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IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

Missao

Garantir o controle externo da gestdo dos recursos publicos,
mediante orientacdo, fiscalizagdo e avaliagdo de resultados,
contribuindo para a qualidade e a efetividade dos servigos, no

interesse da sociedade.

Visdao
Ser reconhecido pela sociedade como institui¢do essencial e de

referéncia no controle externo da gestio dos recursos publicos.

Valores

1. Compromisso: Garantir técnica, coeréncia e justiga nas
decisées do controle externo.

2. Etica: Agir conforme os principios da legalidade, moralidade
e imparcialidade.

3. Transparéncia: Dar publicidade e clareza aos atos do controle
externo.

4. Qualidade: Assegurar a eficiéncia, a eficicia e a efetividade do
controle externo.

5. Agilidade: Atuar com celeridade nas agdes de controle
externo.

6. Inovagao: Promover solugoes inovadoras.
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APRESENTACAO

O controle interno na administragdo publica, tdo importante quanto o controle externo exer-
cido pelos Tribunais de Contas, surge como instrumento facilitador para o alcance da eficiéncia,
alvo principal da nova gestao publica gerencial.

Para isso, o controle necessario deve buscar o cumprimento de preceitos, como o principio
da legalidade, a observéancia de normas e procedimentos para uma boa administracao, o esti-
mulo & agao proativa dos 6rgaos, a verificagdo da conveniéncia e da oportunidade de medidas
e decisdes no atendimento do interesse publico, a constatagdo do custo-beneficio na realizagdo
das atividades e a verificagdo da eficacia de medidas na solugao de problemas.

Pode-se dizer que a atuagdo preventiva e corretiva do controle interno é o grande alicerce para
a instrumentalizacdo de agdes que favorecem a melhoria dos processos decisérios, da condugao
das atividades e, principalmente, da consecugao dos objetivos finalisticos de um érgao publico.

Nesse contexto, o Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, por meio da Resolugdo
Normativa n°® 30, de 27 de novembro de 2012, atribuiu & Coordenadoria-geral do Sistema de
Controle Interno a competéncia para a elaboragdo do Manual de Rotinas e Procedimentos de
Controle Interno, com especificagdes sobre os procedimentos e a metodologia de trabalho a
serem observados, a fim de orientar a administracdo, de forma preventiva e corretiva, quanto
aos procedimentos de controle interno na condugio ordenada de sua gestao.

Esse Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno, elaborado sob a lideranga
da Coordenadoria-geral do Sistema de Controle Interno, visa contribuir para a internalizagao
dos principios da administragao publica, despertando gestores e servidores para a importancia
de controles internos eficientes e efetivos, criando uma cultura de responsabilidade mutua na
consolida¢ao de uma gestao eficaz.

Com linguagem acessivel, a publica¢ao retine os procedimentos basicos de controle interno,
objetivando prover as Unidades administrativas do TCE-MT de diretrizes e ferramentas capazes
de aprimorar os controles e a execu¢do das suas atividades.

O Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno é composto por 12 (doze) Sis-
temas Administrativos: Sistema da Unidade de Controle Interno (SCI), Sistema de Compras,
Licitagdes e Contratos (SCL), Sistema de Transportes (STR), Sistema de Controle Patrimonial
(SPA), Sistema de Contabilidade (SCO), Sistema de Planejamento e Or¢amento (SPO), Sistema
de Parcerias Institucionais (SPI), Sistema de Educag¢ao Corporativa (SEC), Sistema de Gestao de
Pessoas (SGP), Sistema Financeiro (SFI), Sistema de Certificagdo e Controle de Sangdes (SCC)
e Sistema de Obras e Servigos de Engenharia (SOE), os quais foram normatizados por meio de
Instrugdes Normativas e fluxogramas.

Importante destacar que nas rotinas e nos procedimentos processuais constantes das Instru-
¢oes Normativas deste Manual, foram inseridos prazos para tramita¢ao entre as Unidades, de
forma a dar celeridade e, por consequéncia, eficacia aos processos.
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 001/2009 - VERSAO 03

Unidade Responsavel: Coordenadoria-geral do Sistema de Controle Interno

Unidade Executora:

Coordenadoria-geral do Sistema de Controle Interno

Dispoe sobre a produgao de normas relativas as rotinas de trabalho das

diversas unidades do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atri-
bui¢des que lhe sao conferidas pelo art. 21,
XXX, da Resolucao Normativa n° 14/2007
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso, e

Considerando o disposto no paragrafo
unico do art. 2° da Lei Complementar Esta-
dual n° 295, de 28 de dezembro de 2007, que
dispde sobre o Sistema Integrado de Controle
Interno no Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n°® 269, de 22 de janeiro
de 2007, que dispde sobre a Lei Organica
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n° 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispde sobre a Estrutura Organizacio-
nal do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolucao
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispde sobre o Regimento Interno do
Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; e

Considerando o disposto na Resolucao
Normativa n° 30, de 27 de novembro de
2012, que regulamenta o Sistema de Con-
trole Interno do Tribunal de Contas do Es-
tado de Mato Grosso e revoga a Resolugao
Normativa n° 7/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar a produgao de nor-
mas internas relativas as rotinas de trabalho
das unidades da estrutura organizacional do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
(TCE-MT).

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instru¢ao Normativa abran-
ge a Coordenadoria-geral do Sistema de
Controle Interno e as unidades da estrutura
organizacional, tanto as executoras de tare-
fas, quanto as fornecedoras e/ou receptoras
de dados e informagdes em meio fisico ou

informatizado.
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TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Nor-

mativa, considera-se:

I - Auditoria Interna: verificagio da
qualidade do Sistema de Controle In-
terno, por meio de revisao e avaliacao
regular e, independentemente, de como
funcionam os procedimentos de con-
trole existentes em atividades contabeis,
financeiras, administrativas, operacionais
e técnicas das unidades do TCE-MT;

IT - Controle Interno: plano de organi-
zacdo e todos métodos e medidas adota-
dos para salvaguardar ativos, verificar a
exatiddo e fidelidade dos dados contébeis,
desenvolver a eficiéncia nas operagoes e
estimular o seguimento das politicas exe-
cutivas prescritas;

IIT - Fluxograma: demonstragao grafi-
ca das rotinas de trabalho relacionadas
a cada Sistema Administrativo, com a
identificacao das Unidades Executoras;
IV - Instru¢ao Normativa: documento
que estabelece normas internas relaciona-
das aos procedimentos de padronizagdo
de atividades e rotinas de trabalho;

V - Manual de Rotinas da Unidade Exe-
cutora: detalhamento do Fluxograma e
descri¢do de rotinas e procedimentos da
respectiva unidade;

VI - Manual de Rotinas e Procedimen-
tos de Controle Interno: coletinea das
Instrugdes Normativas dos Sistemas Ad-
ministrativos;

VII - Ponto de Controle: aspecto rele-
vante da rotina de trabalho de um Sis-
tema Administrativo ou um indicador,
cuja importancia, grau de risco ou efeitos
ensejem procedimentos de controle;
VIII - Procedimentos de Controle: pro-
cedimentos das rotinas de trabalho que

visam assegurar a conformidade das ope-
ragdes de cada ponto de controle, restrin-
gir o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades, objetivando a preservagao
do patrimonio publico;

IX - Manual de Rotinas e Procedimen-
tos de Controle Interno: coletanea das
Instrugdes Normativas dos Sistemas Ad-
ministrativos;

X - Sistema Administrativo: conjunto
de atividades relacionadas as fung¢oes fi-
nalisticas ou de apoio, objetivando um
determinado resultado, distribuidas em
diversas unidades do TCE-MT e executa-
das sob a orientagdo técnica da respectiva
Unidade Responsavel;

XI - Sistema de Controle Interno: con-
junto de procedimentos de controle dos
diversos Sistemas Administrativos, exe-
cutados por toda a estrutura organizacio-
nal sob a coordenagio, orientagio técnica
e supervisdo da Coordenadoria-geral do
Sistema de Controle Interno;

XII - Unidades Executoras: diversas
unidades da estrutura organizacional
sujeitas as rotinas de trabalho e aos pro-
cedimentos de controle estabelecidos nas
Instru¢des Normativas;

XIII - Unidades Responsaveis: unidades
que atuam como 6rgao central dos Sistemas
Administrativos a que se referem as rotinas
de trabalho e os procedimentos de controle,
objetos das Instrugées Normativas.

Art. 4° As Instrugdes Normativas a serem
elaboradas pelas Unidades Executoras tém
como fundamento a necessidade de padro-
niza¢io dos procedimentos, fixando-se, prin-
cipalmente, nos procedimentos de controle,
com base nas normas legais e regulamentares,
nas orienta¢des da administracao e nas cons-
tatagdes da Coordenadoria-geral do Sistema
de Controle Interno.
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Art. 5° Cabe a Unidade Responsavel de
cada Sistema Administrativo, a identifica¢ao
da Unidade Executora que ficara responsavel
pela definicdo e formatacdo das Instrugdes
Normativas inerentes ao respectivo sistema,
sob a coordenagdo e apoio da Coordenadoria-
-geral do Sistema de Controle Interno.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° Sdo responsabilidades do lider da
Unidade Responsavel:
I - promover discussoes técnicas e admi-
nistrativas entre as Unidades Executoras
e a Coordenadoria-geral do Sistema de
Controle Interno, para definir as rotinas
de trabalho e identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrugdo Normativa
a ser elaborada;
IT - divulgar o Manual de Rotinas e Pro-
cedimentos de Controle Interno;
IIT - orientar as Unidades Executoras e
manté-las atualizadas quanto a aplicacdo
do Manual de Rotinas e Procedimentos
de Controle Interno.

Art. 7° Séo responsabilidades do lider da
Unidade Executora:

I - alertar a Unidade Responsavel sobre
alteragdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho;

IT - identificar os “pontos de controle” ine-
rentes ao Sistema Administrativo, assim
como, identificar os respectivos procedi-
mentos de controle;

III - participar da elaboragdo do Fluxo-
grama afeto a sua area de atuagao;

IV - elaborar as Minutas das Instrugdes
Normativas e submeté-las a analise do
Coordenador-geral do Sistema de Con-

trole Interno para posteriores encami-
nhamentos;

V - implementar o Manual de Rotinas e
Procedimentos de Controle Interno e fis-
calizar o seu cumprimento;

VI - manter o Manual de Rotinas e Pro-
cedimentos de Controle Interno acessivel
a todos os servidores da unidade;

VII - revisar o Manual de Rotinas e Pro-
cedimentos de Controle Interno e, quan-
do necessario, submeter a nova Minuta
de Instrugao Normativa a andlise do Co-
ordenador-geral do Sistema de Controle
Interno para atualizagdo;

VIII - informar formalmente ao Coor-
denador-geral do Sistema de Controle
Interno as situagdes de irregularidades
ou ilegalidades que tomar conhecimento;
IX - prestar informagdes, adotar providén-
cias e propor recomendagdes quando soli-
citadas pelo Coordenador-geral do Sistema
de Controle Interno ou quando entender
necessario se manifestar a respeito delas;
X - comunicar ao Coordenador-geral do
Sistema de Controle Interno eventuais
omissdes quanto a adogdo de providén-
cias para apuragdo e/ou regularizagdo de

inconformidades.

Art. 8° Sao responsabilidades do Coorde-

nador-geral do Sistema de Controle Interno:

I - coordenar e apoiar as Unidades Execu-
toras na fase de elaboragido das Instrugoes
Normativas e nas eventuais atualizacdes;
IT - encaminhar as Instrugoes Normativas
para apreciagdo da Consultoria Juridica-
-geral e, posteriormente, ao Presidente
para aprovacao;

III - avaliar, por meio de auditoria interna,
a eficacia dos procedimentos de controle
de cada Sistema Administrativo e propor
alteragdes nas respectivas Instrucdes Nor-
mativas, quando necessarias;
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IV - organizar e manter atualizado o
Manual de Rotinas e Procedimentos de
Controle Interno, em meio fisico e/ou em

base informatizada de dados.

TITULO IV
DO FORMATO E DA REDACAO
DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 9° As Instru¢oes Normativas deverao
conter:

I - identificagdo da norma, compreen-

dendo:

a) numero da Instru¢io Normativa:
a numera¢do deverd ser unica e
sequencial para cada Sistema Ad-
ministrativo, com a identificacao
da sigla do Sistema Administrativo
seguido do nimero e do ano de sua
edicdo. Formato: Instrugdo Norma-
tiva SYY n° (niimero)/(ano);

b) indica¢ao da Versao: indica a ulti-
ma versao da Instru¢ao Normativa
aprovada pelo Presidente;

¢) aprovagcio: fazer constar a aprovagao
da Instruc¢do Normativa e de even-
tuais alteragdes pelo Presidente do
TCE-MT, salvo delegagao expressa;

d) data: usando o formato dd/mm/
aaaa (dia, més e ano);

e) Unidade Responséavel: o nome da
Unidade responsavel pelo Sistema
Administrativo;

f) Unidade Executora: o nome da Uni-
dade responsavel pela elaboragio e
execucdo da Instru¢ao Normativa.

IT - A Instrugdo Normativa devera esta-
belecer:
a) finalidade: especificar de forma
sucinta os motivos que levaram a
elaboragdo da Instrugdo Normati-

va, indicando, sempre que possivel,
onde a rotina de trabalho se inicia
e onde termina;

b) abrangéncia: especificar as unida-
des submetidas a respectiva nor-
ma e explicitar em que situagdes
seu conteudo deve ser observado,
mesmo que parcialmente, pelas
unidades do TCE-MT;

c) conceitos: as expressdes técnicas
deverdo ser previamente definidas
na Instru¢ao Normativa, principal-
mente quando a abrangéncia se
estender a todas as unidades do
TCE-MT;

d) bases legal e regulamentar: indicar
as normas legais e/ou regulamenta-
res que fundamentam e orientam
as rotinas de trabalho e os procedi-
mentos de controle abordados pela
Instrugao Normativa;

e) responsabilidades: especificar as
responsabilidades da Unidade Res-
ponsavel e das respectivas Unida-
des Executoras;

f) procedimentos: descrever as roti-
nas de trabalho e os procedimentos
de controle;

g) disposi¢des finais: se necessarias,
aborda-las com orientagdes ou es-
clarecimentos adicionais e eventu-
ais excegoes as regras da Instrugao
Normativa.

§ 1° As abreviaturas e/ou siglas deverdo
ser identificadas por extenso somente na pri-
meira vez em que forem mencionadas, com o
seguinte formato: X... Y... Z... (XYZ);

§ 2° A normatizagdo cujos efeitos extra-
polem o ambito interno do TCE-MT ou nas
hipdteses em que, a critério do Presidente do
TCE-MT, seja conveniente sua ampla divulga-
¢do, serd materializada na forma de Resoluciao
Normativa.
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TITULOV

DOS PROCEDIMENTOS PARA
ELABORACAO E ATUALIZACAO
DE INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 10. A Coordenadoria-geral do Siste-
ma de Controle Interno definird a Unidade
Responsavel pelo Sistema Administrativo ine-
rente a Instrucdo Normativa a ser elaborada e
solicitara que esta identifique suas Unidades
Executoras.

Paragrafo tnico. A Unidade Responsa-
vel identificard, no prazo de 30 (trinta) dias
uteis, as Unidades Executoras da estrutura
organizacional que tém alguma participa-
¢30 no processo e definirdo, para cada uma,
quais as atividades desenvolvidas, para fins
de elabora¢ao do Fluxograma e respectiva
Instrugdo Normativa. Apos a identificagdo,
encaminhard a informacado a Unidade Execu-
tora responsavel pelo Fluxograma e Instrugao
Normativa a serem elaborados.

Art. 11. A Unidade Executora ficara res-
ponsavel pela definicdo de rotinas e proce-
dimentos de controle, sob a orientacio da
Coordenadoria-geral do Sistema de Controle
Interno, no prazo de 10 (dez) dias tteis. Apds,
encaminhard a informacao a Coordenadoria-
-geral do Sistema de Controle Interno para
elaboracdo do Fluxograma.

Paragrafo tnico. Também deverdo ser
identificados e analisados os formuldrios
utilizados para o registro das operagdes e as
interfaces entre os procedimentos manuais e

os sistemas informatizados (aplicativos).

Art. 12. A demonstragao grafica das ati-
vidades (rotinas de trabalho e procedimentos
de controle) e dos documentos envolvidos
no processo, na forma de Fluxograma, deve
ocorrer nas direcoes de cima para baixo e
da esquerda para direita, observando-se os

padroes e regras geralmente adotados neste
tipo de instrumento, que identifiquem, entre
outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

I - inicio do processo (em um mesmo Flu-

xograma pode haver mais de um ponto de

inicio, dependendo do tipo de operagio);

IT - emissdo de documentos;

III - ponto de decisao;

IV - jun¢ao de documentos;

V - ac¢do executada (analise, autorizagio,

checagem de autorizagao, confrontagao,

baixa, registro, etc.), devendo ser indica-
dos, também, os procedimentos de con-
trole aplicaveis.

§ 1° As diversas unidades envolvidas no
processo deverdo ser segregadas por linhas
verticais, com a formacdo de colunas com a
identifica¢do de cada unidade no topo.

§ 2° A identificagdo da unidade podera ser
genérica quando todas as unidades do TCE-
-MT tiverem que se submeter a determinado
segmento de rotina de trabalho.

§ 3° Se uma unica folha ndo comportar
a apresenta¢do de todo o Fluxograma, serao
abertas tantas quantas necessarias, devida-
mente numeradas, sendo que neste caso,
devem ser utilizados conectores, também
numerados, para que seja possivel a identi-
ficagao da continuidade do Fluxograma na
folha subsequente e vice-versa.

§ 4° Procedimento idéntico ao descrito no
paragrafo anterior deverd ser adotado quan-
do for necessario o detalhamento de rotinas
especificas em folhas auxiliares.

Art. 13. A Coordenadoria-geral do Sis-
tema de Controle Interno ficard responsavel
pela elaboragao do Fluxograma, no prazo de
20 (vinte) dias uteis, baseado nas rotinas e
procedimentos de controle previamente de-
finidos. Ap6s, encaminhara o Fluxograma a
Unidade Executora para que seja testado, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis.
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§ 1° Havendo necessidade de correcdes no
Fluxograma, serd devolvido a Coordenado-
ria-geral do Sistema de Controle Interno. O
Coordenador-geral do Sistema de Controle
Interno realizara as devidas altera¢des, no
prazo de 5 (cinco) dias tteis.

§ 2° Nao havendo necessidade de corre-
¢des ou apos as devidas alteragdes, o Coor-
denador-geral do Sistema de Controle Inter-
no enviard o Fluxograma, em formato PDF,
via e-mail, ao lider da Unidade Executora,
no prazo de 1 (um) dia util para subsidiar a
elaboragdo da Minuta da Instru¢do Norma-
tiva e dela fara parte integrante, como anexo.

Art. 14. A Unidade Executora ficara
responsavel pela elabora¢iao da Minuta da
Instrugdo Normativa, no prazo de 30 (trinta)
dias uteis.

§ 1° As rotinas de trabalho e os procedi-
mentos de controle estabelecidos na Instru-
¢do Normativa deverao ser descritos de ma-
neira objetiva e organizada, com linguagem
didatica e destituida de termos ou expressoes
técnicas, de forma a evitar davidas ou inter-
pretacoes diversas, especificando-se a forma
de operacionalizagao das atividades, a fixa-
¢do dos respectivos prazos e a identifica¢ao
dos responsaveis pelas etapas do processo.

§ 2° Sem prejuizo do disposto no caput,
deverio ser especificados os procedimentos
a serem observados no dia a dia, em especial:

a) os elementos obrigatorios em cada
documento;

b) o nimero de vias e suas destinacoes;

¢) o detalhamento das andlises, con-
frontagdes e outros procedimentos
de controle a serem executados em
cada etapa do processo;

d) a relagao de documentos obrigaté-
rios para a validagao da operacao;

e) os aspectos legais e/ou regulamen-
tares a serem observados;

f) os procedimentos de seguranca em

tecnologia da informacao aplicaveis

ao processo (controle de acesso 16-

gico as rotinas e bases de dados dos

sistemas aplicativos, critica nos dados

de entrada, geracdo de back-up, etc.).

§ 3° Quando aplicaveis, os procedimentos

de controle poderao ser descritos a parte, na

forma de check list, que passardo a integrar a

Instruc¢do Normativa como anexo, especifi-

cando qual a Unidade Responsavel pela sua

aplicaciao e em que fase do processo devera
ser adotado.

Art. 15. A Minuta da Instrugdao Nor-
mativa concluida pela Unidade Executora
devera ser encaminhada, via Comunicagao
Interna Digital, a Coordenadoria-geral do
Sistema de Controle Interno para verificagao
do cumprimento das normas desta Instrugao
Normativa e avaliagdo dos procedimentos
de controle.

§ 1° O Coordenador-geral do Sistema
de Controle Interno analisard a Minuta da
Instrugdo Normativa, no prazo de 10 (dez)
dias uteis.

§ 2° Se o Coordenador-geral do Sistema
de Controle Interno sugerir alteragdes e/ou
adequagoes na respectiva Instru¢do Norma-
tiva, devolvera a Minuta ao lider da Unidade
Executora, para que este se manifeste, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 3° Caso ndo haja necessidade de alte-
ragdo e/ou adequagdo ou apds ter sido rea-
lizada, o Coordenador-geral do Sistema de
Controle Interno encaminhara, despacho a
Geréncia de Protocolo para que sejam for-
malizados em processo a Minuta da Instru-
¢do Normativa e respectivo Fluxograma, se
houver, no prazo de 2 (dois) dias uteis. No
despacho, conterd informacao sobre o pos-
terior encaminhamento a Consultoria Juri-

dica-geral para emissdao de parecer juridico.
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§ 4° O Gerente de Protocolo ficara res-
ponsavel por autuar o processo, no prazo de
1 (um) dia util.

§ 5° Depois da analise, e com as observa-
¢oes que entender necessarias, o Consultor
Juridico-geral devolvera a Minuta a Coorde-
nadoria-geral do Sistema de Controle Interno,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 6° Caso haja necessidade de fazer ade-
quagoes, o Coordenador-geral do Sistema
de Controle Interno, ficara responsavel por
realizd-las, no prazo de 3 (trés) dias uteis, e
devolvera o processo a Consultoria Juridica-
-geral. O Consultor Juridico-geral verificara se
as adequagdes foram realizadas e encaminhara
a Coordenadoria-geral do Sistema de Controle
Interno, no prazo de 2 (dois) dias tteis.

§ 7° Se nao houver necessidade de fazer
adequagodes ou ap0s terem sido realizadas, o
Coordenador-geral do Sistema de Controle
Interno encaminhard, no prazo de 2 (dois)
dias uteis, o processo ao lider da Unidade
Executora para tomar ciéncia. O referido lider
devolvera o processo a Coordenadoria-geral
do Sistema de Controle Interno, no prazo de
2 (dois) dias uteis.

§ 8° O Coordenador-geral do Sistema de
Controle Interno encaminhara, no prazo de
2 (dois) dias tteis, o processo a Presidéncia
para apreciagdo e aprovagao.

§ 9° O Presidente apreciard o referido pro-
cesso, no prazo de 5 (cinco) dias uteis. Em
caso de aprovacao o encaminhard a Gerén-
cia de Registro e Publicagdo, determinando
a publicagdo e o seu posterior arquivamento.

§ 10. O Gerente de Registro e Publicagao
solicitard, no prazo de 2 (dois) dias tteis, ao
Coordenador-geral do Sistema de Controle
Interno o (s) arquivo (s) da Minuta da Ins-
trugdo Normativa referida e do respectivo
Fluxograma, se houver.

§ 11. O Coordenador-geral do Sistema de

Controle Interno encaminhara o (s) arquivo

(s) solicitado (s), via e-mail , no prazo de 2
(dois) dias uteis.

§ 12. O Gerente de Registro e Publicagao
ficara responsavel por publicar a referida Ins-
trucdo Normativa e respectivo Fluxograma,
se houver, na Intranet e no Didrio Oficial de
Contas (DOC), e por encaminhar o processo
para o arquivo, no prazo de 2 (dois) dias uteis.

§ 13. Caso o Presidente do TCE-MT nao
aprove a Minuta da Instrugao Normativa ou
sua atualizacdo, o processo sera devolvido,
com a informagdo ao Coordenador-geral do
Sistema de Controle Interno, que juntamente
com o lider da Unidade Executora realizarao
as devidas adequagdes e repetirdo os tramites
a partir do § 1° deste artigo.

Art. 16. Em caso de atualiza¢ao do Flu-
xograma e respectiva Instru¢ao Normativa, a
iniciativa podera partir da propria Unidade
Executora ou da Coordenadoria-geral do Sis-
tema de Controle Interno.

§ 1° Caso a iniciativa seja da Unidade
Executora, esta encaminhard as sugestoes de
alteragao a Coordenadoria-geral do Sistema
de Controle Interno, que analisard o cum-
primento das normas desta Instrug¢do Nor-
mativa e repetird os tramites a partir do § 1°
do artigo 15.

§ 2° Se a iniciativa for da Coordenadoria-
-geral do Sistema de Controle Interno, esta
encaminhara a solicitagdo de altera¢ao a Uni-
dade Executora, que analisard se ha necessi-
dade e informara ao Coordenador-geral do
Sistema de Controle Interno, no prazo de 10
(dez) dias uteis.

§ 3° Caso o lider da Unidade Executora
acate a solicitacdo de alteracdo, o Coorde-
nador-geral do Sistema de Controle Interno
realizard as adequagdes, informard ao lider
da Unidade Executora, no prazo de 10 (dez)
dias uteis, e repetird os tramites a partir do §
3° do artigo 15.
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§ 4° Se o lider da Unidade Executora nao
acatar a solicitacdo de alteragdo, o Coorde-
nador-geral do Sistema de Controle Interno
informara o fato a Presidéncia, no prazo de
2 (dois) dias uteis.

Art. 17. Compdem esta Instru¢ao Nor-
mativa:

I - Anexo 01: Elaboragdo de Instrucao

Normativa e Fluxogramas;

IT - Anexo 02: Atualizacao de Instrucdo

Normativa e Fluxogramas.

Art. 18. Esta Instru¢do Normativa entrara

em vigéncia a partir da sua publicagao, revo-
gando as disposigoes contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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SCI N° 001/2009 - Verséo

: 3 — Elaboracao de Fluxograma e Instrugao Normativa — Anexo: 01

Elaboragdo de
Fluxograma e Instrugéao
Normativa = 162 dias uteis

&

Tribunal de Contas|

...salvar em PDF e
enviar, via e-mail, uma
copia a unidade
executora, no prazo de 1
(um) dia util.

...e verificar se ha
necessidade de
alteragao, no prazo de
10 (dez) dias uteis.

...adequagdes no
fluxograma, no prazo de

...a0 Coordenador Geral
do Sistema de Controle

5 (cinco) dias Uteis. Interno.
Consolidar o
— Informar
Fluxograma * nl

...a0 Coordenador Geral
do Sistema de Controle
Interno.

|

Encaminhar a

Nao

com a informagéo

Minuta
Analisar a Minuta
da Instrugéo |«
Normativa
E necessario?
Devolver a Minuta N Realizar —

O,

Elaborar a Minuta —

...da Instrugdo Normativa
de acordo com o

—1 respectivo Fluxograma,

no prazo de 30 (trinta)
dias teis.
...da Instrugao
Normativa, via C.1, ao

—— Coordenador Geral do

Sistema de Controle
Interno.

...alteragdes, no prazo
de 10 (dez) dias Uteis e
devolver a Minuta ao
Coordenador Geral do
Sistema de Controle
Interno.

Coordenadoria Geréncia de
Unidade Geral do Sistema |Unidade Executora Presidéncia Consultoria Juridica Geréncia de Registro e
Responsavel de Controle Interno Geral Protocolo Publicagéo
30 dias Uteis 57 dias Uteis 57 dias Uteis 5 dias Uteis 7 dias (teis 2 dia util 4 dias Uteis
Definir a Unidade
responsavel
...as rotinas e
p i de
controle, sob a
. a coordenagéo do
Identificar Identificar 1 Coordenador Geral do
Sistema de Controle
 — Interno, no prazo de 10
...as Unidades (dez) dias Uteis.
executoras da estrutura
organizacional que tem
alguma participagdo no .
processo e definirdo, -juntamente com o
para cada uma, quais A Lider ?a unchade .
as atribuigdes executora, observando
desenvolvidas, para fins Elaborar o || | ospadres e regras
da elaboragao do Fluxograma geralmgnte adotados
Fluxograma, no prazo neste tipo de
de 30 (trinta) dias Uteis. instrumento, no prazo de
L 20 (vinte) dias Uteis.
...e verificar se &
Testar o || | necessério adequagdes,
Fluxograma no prazo, de 5 (cinco)
dias Uteis.
Realizar ] Informar
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SCI N° 001/2009 - Versao: 3 — Elaboracao de Fluxograma e Instrugcao Normativa — Anexo: 01

Elaboragao de
Fluxograma e Instrugéao
Normativa = 162 dias utei

IS

Tribunal de Contas|

Coordenadoria Geréncia de
Unidade Geral do Sistema | Unidade Executora Presidéncia Consultoria Juridica Geréncia de Registro e
Responsavel de Controle Geral Protocolo Publicacéo
Interno
30 dias Uteis 57 dias Uteis 57 dias Uteis 5 dias Uteis 7 dias Uteis 2 dia util 4 dias Gteis
...da Instrugéo Normativa,
juntamente com os
respectivos Fluxogramas
ao Consultor Juridico
Geral, no prazo de 2 (dois)
£ inh dias Uteis. ...em processo, no prazo
ncaminhar a B : de 1 (um) dia util e
d Minuta > Formalizar encaminha-lo ao
Consultor Juridico Geral.
|
v
se ha necessidade de Al it 7d . i
It 4o, i e nalisar e emitir ...devolver a Minuta, com
alteracao, conforme Ve"ﬂcar a m'ormaqéo’ o

informag&o no parecer
juridico.

Ha
necessidade?

Realizar as

no prazo de 3 (trés)
dias Uteis e encaminhar
a Minuta da Instrucéo
Normativa juntamente
com os respectivos
fluxogramas ao
Consultor Juridico Geral.

parecer,

alteragoes

Encaminhar =~

|

...a Minuta da Instrugao
Normativa ao Lider da
unidade Executora para
tomar ciéncia, no prazo
de 2 (dois) dias Uteis.

...da Instrugéo Normativa
e inha-|

juntamente com o
Fluxograma, em forma
de anexo, ao Gerente de
Protocolo, no prazo de 2
(dois) dias Uteis.

...juntamente com o lider
da Unidade Executora e
encaminhar o Processo

a Consultoria Juridica
Geral, no prazo de 10
(dez) dias Uteis.

Consolidar a

Minuta

Minuta da
Instrugéo

Tomar ciéncia  —

...e devolver o processo,
no prazo de 2 (dois) dias
uteis.

Coordenador Geral do
Sistema de Controle
Interno, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis. Se a
Minuta voltar para nova
andlise, o prazo para
emissdo de parecer sera
de 2 (dois) dias Uteis

de 1 (um) dia dtil e
encaminha-lo ao
Presidente.

Formalizar

Normativa

...as Instrugdes

Realizar as P

v

Analisar

..0s autos e verificar se
aprova a Minuta, no
prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

Aprova?

N

alteragdes

...0 processo ao
Gerente de Registro e
Publicagéo, determinar
a publicagao da Minuta
da Instrugdo Normativa

Encaminhar

...0 processo ao
Coordenador Geral do
Sistema de Controle
Interno para tomar as
devidas providéncias.

—  Encaminhar

e posteriormentt

arquivar o processo.

...em processo, No prazo

...0 arquivo das Instrugées

}

e
Fluxogramas, ao
Coordenador Geral do
Sistema de Controle
Interno, no prazo de 2
(dois) dias uteis.

i Solicitar

v

€ resp
Fluxogramas, em PDF,
via e-mail, ao Gerente de
Registro e Publicagéo,
no prazo de 2 dias Uteis
e posteriormente
arquivar o processo.

Encaminhar

...as Instrugbes
ivas e

Fluxogramas, na
Intranet e DOE-MT e
posteriormente
arquivar o processo, no
prazo de 2 (dois) dias
uteis.

1 Publicar

FIM
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009 e ao A a acao de ogra ae ao o a a Atualizagao de
Fluxograma e Instrugéao
0 Normativa = 72 dias Uteis Triburgl de Contas
. Coordenadoria
Geréncia de . a . o .
. Geral do Sistema Unidade Consultoria Juridica Geréncia de
Registro e P
Publicagio de Controle Executora Presidéncia Geral Protocolo
Interno
5 dias Uteis 34 dias uteis 22 dias uteis 5 dias Uteis 5 dias Uteis 1 dia util

...0 cumprimento das
normas e avaliar os
procedimentos de
controle, no prazo de 10
(dez) dias Uteis.

...da Instrugéo
Normativa ao Lider
da Unidade
Executora, com a

...as Instrugdes
Normativas quando
necessario, ou, quando

Revisar

]

necessario

Verificar <

Encaminhar &
Minuta

— alteragées

Realizar as

necessarias,

Encaminhar a

Minuta

pelo
Coordenador Geral do
Sistema de Controle
Interno e, submeter a
nova minuta, se for o
caso, & andlise do
mesmo, no prazo de 10
(dez) dias Uteis.

...no prazo de 10 (dez)
dias Uteis e devolver a
Minuta ao Coordenador
Geral do Sistema de
Controle Interno.

Emitir parecer

...da Instrugao
Normativa, juntamente
com os respectivos
Fluxogramas ao
Consultor Juridico Geral,
no prazo de 5 (cinco)
dias uteis.

v

Verificar

...no prazo de 5 (cinco) ||
dias teis.

...se ha necessidade de
| | alteragéo, conforme
informag&o no parecer

juridico.
Realizar as
alteragdes
A
Testar o
Fluxograma

..e verificar se &
necessario adequacdes,
no prazo de 2 (dois) dias
uteis.

v

Encaminhar a

A

Minuta

Minuta da
Instrugéo

...0 processo ao
Chefe de Gabinete
da Presidéncia.

O,

Normativa

Normativa, juntamente
com o Fluxograma, ao

prazo de 2 (dois) dias
uteis.

Gerente de Protocolo, no

...a0 Coordenador Geral
Informar (——{ do Sistema de Controle
Interno.
...da Instrucdo

...e devolver a Minuta,
com a informagéo, ao
Coordenador Geral do
Sistema de Controle
Interno, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis.

> Formalizar

—  Encaminhar

...em processo, no prazo
de 1 (um) dia atil.
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— Anexo: 02

Coordenadoria

SCI N° 001/2009 — Versao: 3 — Atualizacdo de Fluxograma e Instrucao Normativa

Elaboragao de
Fluxograma e Instrugéo

Normativa = 72 dias uteis

Tribunal de Contas|

Analisar o

...em processo, no prazo
de 1 dia util.

Analisar o
Processo

Processo.

Foi aprovado?

Realizar as

..as Instrugdes
Normativas e i

alteragdes

...juntamente com o lider
da Unidade Executora e
encaminhar o Processo
4 Consultoria Juridica
Geral, no prazo de 10
(dez) dias Uteis.

Fluxogramas, via e-mail,
ao Gerente de Registro e
Publicagao, no prazo de
2 dias Uteis e
posteriormente arquivar
0 processo.

Encaminhar <

Publ

licar

..as Instrucdes
Normativas e
Fluxogramas, na Intranet
e no Diério Oficial do
Estado, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis.

Arquivar o
Processo

Coordenador Geral do
Sistema de Controle
Interno, com a
informagao, no prazo de
5 (cinco) dias Uteis.

Geréncia de X . Consultoria Juridica P

. Geral do Sistema Unidade P Geréncia de
Registro e Presidéncia Geral

5 de Controle Executora Protocolo
Publicagéo

Interno
5 dias Uteis 34 dias Uteis 22 dias uteis 5 dias uteis 5 dias uteis 1 dia util
y + ...e devolvé-lo, ao
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Unidade Responsavel: Coordenadoria-geral do Sistema de Controle Interno

Unidade Executora:

Coordenadoria-geral do Sistema de Controle Interno

Dispoe sobre a realizagao de auditorias internas e inspec¢des no Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atri-
buig¢des que lhe sao conferidas pelo art. 21,
XXX, da Resolugao Normativa n° 14/2007
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; e

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n°® 295, de 28 de dezem-
bro de 2007, que dispde sobre o Sistema In-
tegrado de Controle Interno do Estado de
Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n® 269, de 22 de janeiro de
2007, que dispoe sobre a Lei Organica do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Estadual
n°9.277, de 18 de dezembro de 2009, que dis-
poe sobre a Estrutura Organizacional do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolugao
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispoe sobre o Regimento Interno do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolu¢ao
Normativa n° 30, de 27 de novembro de
2012, que regulamenta o Sistema de Con-

trole Interno do Tribunal de Contas do Es-
tado de Mato Grosso e revoga a Resolugao
Normativa n° 7/2010; e

Considerando a necessidade de estabele-
cer normas e procedimentos para a realizaciao
de auditorias internas e inspe¢oes, no Tribu-
nal de Contas do Estado de Mato Grosso.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimen-
tos para a realizacao de auditorias internas e
inspe¢des, no Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso (TCE-MT).

TITULOI
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugao Normativa abrange
a Coordenadoria-geral do Sistema de Con-
trole Interno, como Unidade Executora das
atividades de auditoria interna e inspecdo, e
as demais Unidades da estrutura organizacio-
nal, que ficam sujeitas as auditorias internas
e inspecgoes.
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TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Nor-

mativa, considera-se:

I - Auditoria Contabil: exame dos regis-
tros e documentos e coleta de informagdes
e confirmacdes, mediante procedimentos
especificos, pertinentes ao controle do
patrimdnio, com o objetivo de obter ele-
mentos comprobatdrios suficientes que
permitam opinar se os registros contabeis
foram efetuados de acordo com os princi-
pios fundamentais de contabilidade e se as
demonstragoes deles originarias refletem,
adequadamente, a situagdo econdmico-
-financeira do patrimoénio, os resultados
do periodo administrativo examinado e
as demais situagdes nelas demonstradas;
II - Auditoria de Acompanhamento da
Gestao: aquela realizada no decorrer dos
processos de gestao, com o objetivo de atu-
ar em tempo real sobre os atos efetivos e
os efeitos potenciais positivos e negativos
de uma determinada Unidade adminis-
trativa;

III - Auditoria de Avaliagcao da Gestao:
tem como objetivo a emissdo do Parecer
do Controle Interno sobre as Contas Anu-
ais prestadas pelo Presidente do TCE-MT,
compreendendo entre outros os seguintes
aspectos: exame das pegas que instruem o
processo de prestagido de Contas Anuais;
exame da documentagdo comprobatoria
dos atos e fatos administrativos; verifica-
¢do da eficiéncia dos sistemas de contro-
les administrativos e contabil; verificagao
do cumprimento da legislacdo pertinen-
te; medicdo e avaliacdo da execugdo das
diretrizes, objetivos e metas previstos no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e no Or¢camento, exami-
nando a conformidade da execugdo com

os limites e destinagdes estabelecidos na
legislagdo pertinente;

IV - Auditoria Interna: verificagio da
qualidade do Sistema de Controle Inter-
no, ou seja, aferigdo, por meio de revisio
e avaliacdo regular dos procedimentos de
controle existentes nas atividades contabetis,
financeiras, administrativas, operacionais e
técnicas das Unidades do TCE-MT;

V - Auditoria em Tecnologia da Infor-
magio: objetiva assegurar a adequagio
e privacidade dos dados e informacoes
oriundas dos sistemas eletronicos de pro-
cessamento de dados, abrangendo segu-
ranga do banco de dados, seguranga de
rede e seguranga fisica, sendo observadas
as diretrizes estabelecidas e a legislacao es-
pecifica;

VI - Auditoria Especial: exame de fatos
ou situacdes consideradas relevantes, de
natureza incomum ou extraordinaria, sen-
do realizada para atender determinagio do
Presidente do TCE-MT;

VII - Auditoria Operacional: atua nas
areas inter-relacionadas do TCE-MT, ava-
liando a eficacia dos seus resultados em
relacdo aos recursos materiais, humanos
e tecnoldgicos disponiveis, bem como
economicidade e eficiéncia dos controles
internos existentes para a gestao dos recur-
sos publicos. Sua filosofia de abordagem
dos fatos é de apoio, voltado a medir a
efetividade na observéncia das rotinas in-
ternas e procedimentos de controle, bem
como apresentar recomendagdes para seu
aprimoramento;

VIII - Inspegdo: instrumento utilizado
para suprir omissoes, esclarecer duvidas,
apurar a legalidade, a legitimidade e a eco-
nomicidade de atos e fatos especificos pra-
ticados por responsaveis pelos sistemas ad-
ministrativos e executores de tarefas, bem

como apurar denuncias e representagoes.
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TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao responsabilidades do Coorde-

nador-geral do Sistema de Controle Interno:

I - cumprir as determinagdes desta Instru-
¢ao Normativa quanto as condi¢des e aos
procedimentos a serem observados no pla-
nejamento e na realizagdo das atividades
inerentes a auditoria interna e inspe¢ao;
IT - elaborar o Plano Anual de Auditoria
Interna (PAAI);

III - avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle, propondo altera¢des nas Ins-
tru¢des Normativas para aprimoramento
dos controles, por meio de atividades de
auditoria interna e inspecdes;

IV - executar os trabalhos de auditoria
interna e inspegao de acordo com os pro-
cedimentos e técnicas de auditoria interna,
definidos nas Normas para o Exercicio de
Auditoria Interna;

V - elaborar Relatério com o resultado das
auditorias e inspecdes realizadas.

Art. 5° Sdo responsabilidades do Lider da

Unidade sujeita a auditoria e inspegao:

I - atender as solicitagoes da Coordenado-
ria-geral do Sistema de Controle Interno
facultando amplo acesso aos elementos
de contabilidade e de administracao, bem
como assegurar condi¢des para o eficiente
desempenho do encargo;

IT - atender as requisi¢oes e aos pedidos
de informagdes apresentados durante a
realizacdo dos trabalhos de auditoria e/
ou inspec¢ao;

III - ndo sonegar, sob pretexto algum,
processo, informacao ou documento ao
servidor da Coordenadoria-geral do Siste-
ma de Controle Interno, responsavel pela
auditoria e/ou inspegao.

TITULO IV
DAS AUDITORIAS INTERNAS

CAPITULOI
DOS OBJETIVOS

Art. 6° A Coordenadoria-geral do Siste-

ma de Controle Interno realizard auditorias

internas com a finalidade de:

I - medir e avaliar a eficiéncia e eficacia
dos procedimentos operacionais e de con-
trole interno;

IT - medir e avaliar a execucdo de diretri-
zes, estratégias, objetivos e metas previstos
no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e no Orcamento, exami-
nando a conformidade da execu¢do com
os limites e destinagdes estabelecidos na
legislagdo pertinente;

III - examinar a legalidade dos atos da Ad-
ministracao e avaliar os resultados quanto
a eficacia, eficiéncia e economicidade das
gestdes: orcamentaria, financeira, patrimo-
nial, operacional e contabil;

IV - verificar a exatidao dos controles
financeiros, patrimoniais, orcamentarios,
administrativos e contabeis, examinando
se os recursos foram empregados de ma-
neira eficiente e econdmica e, na execu-
¢do dos programas, se foram alcancados
os resultados e beneficios desejados, em
obediéncia as disposi¢des legais e as nor-
mas de contabilidade estabelecidas para o
servigo publico estadual;

V - propor a melhoria ou a implantagao
de sistemas de processamento eletronico
de dados nas atividades da administragao,
com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar rotinas e procedimentos
de forma a melhorar as informagoes;

VI - emitir Parecer sobre as Contas Anu-
ais prestadas pelo Presidente.
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CAPITULO II
DO PLANEJAMENTO

Art. 7° As auditorias internas serdo planeja-
das consoante as Normas Brasileiras de Audi-
toria Interna e em conformidade com prazos,
diretrizes e metas tragados pela Coordenado-
ria-geral do Sistema de Controle Interno.

Paragrafo unico. O planejamento referido
no caput sera formalizado por meio do Plano
Anual de Auditoria Interna (PAAI), subme-
tido a deliberagdo do Presidente, devendo
indicar os Sistemas Administrativos ou Uni-
dades a serem auditadas, o periodo previsto
para a sua execugao, o objetivo dos trabalhos,
a metodologia e, quando houver, os custos
estimados para a execu¢ao das auditorias.

Art. 8° O Coordenador-geral do Sistema
de Controle Interno elaborara o PAAI refe-
rente ao exercicio atual e o encaminhard a
Geréncia de Protocolo, para que seja autuado,
até 31 de janeiro.

§ 1° O Gerente de Protocolo formalizara
o PAAI em processo, no prazo de 1 (um) dia
util e o encaminhard a Presidéncia.

§ 2° O Presidente apreciara o PAAI no
prazo de 5 (cinco) dias tteis. Se aprovar, en-
caminhard o processo com a decisio a Co-
ordenadoria-geral do Sistema de Controle
Interno para conhecimento.

§ 3° O Coordenador tomara ciéncia da
decisdo e devolvera o processo a Presidéncia
com sugestdo de arquivamento, no prazo de
2 (dois) dias uteis.

§ 4° Caso o Presidente determine que
sejam realizadas adequagdes no PAAI o
Coordenador-geral do Sistema de Controle
Interno ficard responsavel por realiza-las, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis e devolvera o
processo a Presidéncia.

§ 5° O Presidente analisara as adequagdes
realizadas, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Caso aprove, repetir-se-ao os tramites dos §$
2° e 3° deste artigo.

§ 6° Se o Presidente nao aprovar, repetir-
-se-40 0s tramites a partir do § 4° deste artigo.

Art. 9° Na sele¢ao dos Sistemas Adminis-
trativos ou Unidades a serem auditadas, serdo
considerados os aspectos de materialidade,
relevancia, vulnerabilidade, risco e criticidade
pretérita (falhas, erros e outras deficiéncias
anteriores), bem como recomendagdes da
Coordenadoria-geral do Sistema de Con-
trole Interno pendentes de implementacdes,
quando existentes.

Art. 10. Para elaboragio do planejamento,
a Coordenadoria-geral do Sistema de Con-
trole Interno podera utilizar indicadores e
indicativos de gestao publica existentes.

CAPITULO III
DA EXECUCAO

Art. 11. Em cumprimento ao PAAI, serdo
executadas Auditoria Operacional, Contabil,
Tecnologia da Informagdo, de Acompanha-
mento e de Avaliagdo da Gestao.

Art. 12. Independentemente de constar
no PAAI poderd ser realizada, a Auditoria
Especial, em qualquer Unidade, mediante
determinagado do Presidente.

Art. 13. Dez dias antes do inicio da data
prevista para a realizacdo da Auditoria Ope-
racional, Contabil e Tecnologia da Informa-
¢do, a Coordenadoria-geral do Sistema de
Controle Interno comunicara a Unidade a
ser auditada, a data de inicio, a estimativa
de tempo para a execugdo dos trabalhos, a
data de reunido de encerramento, bem como
podera solicitar documentos e informagdes
necessarios a execug¢ao dos trabalhos.
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Art. 14. Quando se tratar de Auditoria de
Acompanhamento da Gestdo e de Avaliacao
de Gestdo, a Coordenadoria-geral do Sistema
de Controle Interno devera receber da Ge-
réncia de Protocolo, o Balancete Mensal ou
as Contas Anuais elaborados pela Secretaria
Executiva de Or¢amento, Finangas e Conta-
bilidade, nos prazos abaixo:

I - Balancete mensal: até o dltimo dia do

més subsequente ao que se refere o ba-

lancete, acompanhado dos documentos
previstos no Manual de Triagem;

IT - Contas Anuais do exercicio anterior: até

60 dias apos o encerramento do exercicio.

Art. 15. A Auditoria sera realizada utili-
zando-se de procedimentos e técnicas de au-
ditoria interna, definidos nas Normas para o
Exercicio de Auditoria Interna.

Art. 16. Para a execugdo dos trabalhos a
administragdo deve manter a disposi¢ao dos
servidores lotados na Coordenadoria-geral
do Sistema de Controle Interno, no exercicio
de suas fungdes, além dos balancetes mensais
e contas anuais, os seguintes documentos:

I - contratos e seus aditivos, processo lici-

tatério ou atos de dispensa ou de inexigi-

bilidade de licita¢ao a que se vincularem;

Il - convénios ou outros instrumentos

congéneres e seus aditivos, decorrentes

de quaisquer fontes de recursos, acom-
panhados de seus aditivos;

III - movimento contabil da execugado or-

¢amentaria e financeira mensal, com os

respectivos extratos, conciliagdes, anexos
€ Processos;

IV - folhas de pagamento e encargos, fé-

rias, atos de admissao e desligamento de

pessoal, e outros documentos relaciona-
dos a gestdo de pessoas;

V - Relatérios gerenciais elaborados pela

Unidade auditada;

VI - manual de normas e procedimentos
de controle aplicaveis a Unidade auditada;
VII - documentos e formularios utiliza-
dos e gerados pela Unidade auditada;
VIII - até o dia 15 de janeiro de cada ano,
o Plano de Trabalho e o Orgamentario
Anual;

IX - até 31 de dezembro do ano em que
foi votada, a Lei de Diretrizes Or¢amen-
tarias e a lei referente ao Plano Plurianual;
X - até o quinto dia do segundo més sub-
sequente ao encerramento de cada qua-
drimestre, o Relatorio de Gestao Fiscal;
XI - outros documentos necessarios ao
desempenho das atividades.

Art. 17. Os trabalhos de auditoria interna
serdo realizados por servidores do TCE-MT
lotados na Coordenadoria-geral do Sistema
de Controle Interno, com o auxilio do Lider
da Unidade responsavel pelo Sistema Admi-
nistrativo e do Lider da Unidade executora
do Sistema de Controle Interno, respectivos.

Paragrafo unico. Para a realizacdo de
trabalhos de auditoria interna em areas ou
situagdes especificas, cuja complexidade ou
especializagdo requeiram a colaboracgio téc-
nica de outros servidores ou a contratacdo
de terceiros, a Coordenadoria-geral do Siste-
ma de Controle Interno podera solicitar, de
forma justificada, autorizagao do Presidente.

CAPITULO IV
DA CONCLUSAO DOS
TRABALHOS

Art. 18. A conclusdo dos trabalhos de
auditoria sera apresentada na forma de Re-
latério. O Relatdrio contera os achados de
auditoria, tais como inconformidades, irre-
gularidades e/ou ilegalidades. Os achados
de auditoria serdo apontados sob a forma de
recomendacao.
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Art. 19. Finalizados os trabalhos da equi-
pe de auditoria, o Coordenador-geral do
Sistema de Controle Interno encaminhara o
Relatério, no prazo de 3 (trés) dias uteis, via
Malote Digital, a Geréncia de Protocolo para
que seja formalizado em processo. No des-
pacho, contera informagao sobre o posterior
encaminhamento a Presidéncia.

Paragrafo unico. O Gerente de Protocolo
ficara responsavel por autuar o processo, no
prazo de 1 (um) dia util.

Art. 20. O Presidente tomara ciéncia da
auditoria interna realizada e analisara o Re-
latério, no prazo de 10 (dez) dias uteis.

§ 1° Ap6s a andlise do Relatorio, o Presi-
dente decidira pela determinagdo do cum-
primento das recomendagées realizadas pela
Coordenadoria-geral do Sistema de Controle
Interno ou pelo arquivamento do processo.

§ 2° Caso o Presidente decida pelo cum-
primento das recomendagdes, encaminhard a
determinac¢ao ao Lider da Unidade auditada
contendo defini¢cdo de prazo para apresenta-
¢do de resultados.

§ 3° O Lider da Unidade auditada tomara
ciéncia da determinacao do Presidente e en-
caminhard o processo a Coordenadoria-geral
do Sistema de Controle Interno, no prazo de
5 (cinco) dias tteis, para fins de acompanha-
mento.

§ 4° Se o Presidente decidir pelo arquiva-
mento do processo, encaminhara sua deter-
minagdo a Coordenadoria-geral do Sistema
de Controle Interno para conhecimento.

Art. 21. O Coordenador-geral do Sistema
de Controle Interno acompanhara o cumpri-
mento da determinagdo do Presidente.

§ 1° Expirado o prazo definido pelo Pre-
sidente, o Coordenador-geral do Sistema de
Controle Interno encaminhara, no prazo de 3
(trés) dias uteis, o referido processo ao Lider

da Unidade auditada a fim de verificar se foi
cumprida a determinac¢do do Presidente.

§ 2° O Lider da Unidade auditada apre-
sentara os resultados da determinacao do
Presidente ao Coordenador-geral do Sistema
de Controle Interno, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis.

§ 3° O Coordenador-geral do Sistema de
Controle Interno encaminhard ao Presidente
o resultado da determinagdo proveniente do
Relatério de auditoria interna, no prazo de 3
(trés) dias uteis.

Art. 22. O Presidente, de posse do resul-
tado de sua determinac¢ao, tomara as provi-
déncias cabiveis.

TITULO V
DAS INSPECOES

Art. 23. As inspegdes terdo como objetivo,
verificar:

I - legitimidade, legalidade e regularidade

de atos e fatos administrativos ligados a

execugdo contabil, financeira, orcamenta-

ria, patrimonial e operacional;

IT - fatos relacionados a dentncias apre-

sentadas a Coordenadoria-geral do Siste-

ma de Controle Interno;

III - a organizagdo e a eficiéncia dos sis-

temas de controle interno, observando e

relatando as omissoes e lacunas de infor-

magoes encontradas;

IV - elementos para subsidiar a emissao

dos Relatdrios de auditoria e emissdo do

parecer conclusivo sobre as contas anuais.

Art. 24. Realizar-se-ao, ainda, inspegoes
para:

I - atender solicitagdes do Presidente;

IT - verificar o cumprimento de deter-

minagdes do Presidente provenientes de
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recomendagdes da Coordenadoria-geral
do Sistema de Controle Interno.

Art. 25. As inspegdes serdo realizadas por
servidores lotados na Coordenadoria-geral do
Sistema de Controle Interno.

Art. 26. O resultado das inspe¢des serdo
apresentados em Relatérios, com a indicagao
dos trabalhos realizados, irregularidades, fa-
lhas, omissoes e/ou recomendagoes.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. As Unidades administrativas de-
verao manter, em seus arquivos, os documen-
tos relativos a arrecadacao de receitas e reali-
zagdo de despesas, assim como os demais atos
de gestdo com repercussdo contabil, finan-
ceira, orgamentdria, operacional e patrimo-
nial devidamente organizados e atualizados,
para fins de exame in loco ou requisi¢ao pela
Coordenadoria-geral do Sistema de Controle
Interno.

Art. 28. Nenhum processo, documento ou
informagao podera ser sonegado ao responsa-
vel pela auditoria ou inspegao, sob qualquer
pretexto.

Paragrafo tnico. Em caso de recusa ou
sonegacdo, o responsavel pela auditoria ou
inspecao devera comunicar o fato ao Coorde-
nador-geral do Sistema de Controle Interno,

que comunicara ao Presidente.

Art. 29. Se durante a auditoria e/ou ins-
pecdo forem constatadas irregularidades
que, por sua gravidade, devem ser objeto de
providéncias urgentes, o Coordenador-geral
do Sistema de Controle Interno comunicara

imediatamente ao Presidente.

Art. 30. A Coordenadoria-geral do Siste-
ma de Controle Interno devera adotar proce-
dimentos apropriados para manter a guarda
de toda a documentagéo e Relatdrios de au-
ditoria interna pelo prazo de 5 (cinco) anos,
a partir do encerramento dos trabalhos.

Art. 31. Os Relatérios das auditorias e
inspegdes realizadas, subsidiardao, oportuna-
mente, o Relatério de Auditoria de Avaliagdo
da Gestdo, bem como a emissdo de Parecer da
Coordenadoria-geral do Sistema de Controle
Interno sobre as Contas Anuais prestadas pelo
Presidente.

Art. 32. Compdoem esta Instrugdo Nor-
mativa:

I - Anexo 03: Fluxograma de “Elabora-

¢30 do Plano Anual de Auditoria Interna

(PAAI);

IT - Anexo 04: Fluxograma de “Auditoria

Interna”

Art. 33. Esta Instrugdo Normativa entrara

em vigor na data de sua publicagao, revogan-
do as disposi¢des contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de

Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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SCI N° 002/2009 - Versao: 3 — Elab
Interna — PAAI — Anexo: 03

c¢ao do Plano de Auditoria Plano de Auditoria Interna

— PAAI = 13 dias Uteis

Coordenadoria

Geral do Sistema P
Geréncia de . .
de Controle Erlaeall Presidéncia
Interno
7 dias Gteis 1 dia util 5 dias Gteis

...as auditorias internas
consoante as Normas
Brasileiras de Auditoria
Interno e em conformidade |——{ Planejar
com prazos, diretrizes e
metas tragados por esta
Coordenadoria.

...0 PAAI, devendo indicar os
Sistemas Administrativos ou
Unidades a serem auditadas,
o periodo previsto para sua
Elaborar —f— execugao, o objetivo dos
trabalhos, a metodologia e,
quando houver, os custos
estimados para execugéo
das auditorias.

0 PAAI 3 Geréncia de .
Protocolo, para que seja ——— Encaminhar
autuado, até 31 de janeiro.

..em processo, no prazo de ;
1 (um) dia atil e encaminhar Formalizar
4 Presidéncia

.0 PAAI e verificar se
Analisar f——f aprova, no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

sim
Aprova?

as alteragbes conforme
sugest&o do Presidente, no | | | i o
prazo de 5 (cinco) dias Realizar Solicitar
uteis.
...alteragdes ao

Coordenador Geral do
Sistema de Controle
Interno.

.da deciszo e devolver o
processo & Presidéncia
com sugestdode —— Tomar ciéncia Encaminhar |«
arquivamento, no prazo de
2 (dois) dias uteis.

...0 processo com a
decis&o a Coordenadoria
Geral do Sistema de
Controle Interno

o arquivamentodo | | | -
processo. Determinar
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Auditoria Interna
= 30 dias uteis

SCI N° 002/2009 — Versao: 3 — Auditoria Interna — Anexo: 04

Tribunal de Contas|

Coordenadoria Geral do
Sistema de
Controle Interno

Presidéncia

Secretaria de Gestao

Geréncia de Protocolo

Unidade auditada

Inicio

...a unidade a ser auditada, 10 dias antes
da data prevista para a realizagio da
auditoria, de acordo com o PAAI. Informar

Comunicar

a data de inicio, a estimativa de tempo

para execugao dos trabalhos, a data da
reuni&o de encerramento e solicitar, se
necessario, documentos e informagdes.

...se a auditoria interna é:

| - Operacional;

Il - Contabil;

Il - Tecnologia da Informag&o;
IV - Acompanhamento da

Verificar

acompanhamento
da gestéo

Gestéo;

V - Avaliagao da Gest&o.
Utilizando procedimentos &
técnicas de auditoria interna,
definidos nas Normas para o
Exercicio de Auditoria Interna.

..1) Balancete mensal: até
o tltimo dia do més
subsequente ao que se
refere o balancete,
acompanhado dos

Receber

previstos no
Manual de Tiragem; ou

2) Contas Anuais do
exercicio anterior: até 60
(sessenta) dias apés o
encerramento do exercicio.

...se a auditoria interna
necessita de mao de obra
especifica, cuja a
complexidade ou

—» Verificar

requeiram a
colaboragao técnica de
outros servidores do TCE —
MT, ou, a contratagéo de
terceiros.

...8€ € necessario a
o de terceiro

Verificar

para auxiliar na execugéo
do servigo.

Encaminhar

solicitagao para contratar,
ou, designar servidor/
técnico especialista para
execugdo da auditoria

Tomar ciéncia

Analisar

...a solicitagdo para
contratar, ou, designar

"

especialista, no prazo de
5 (cinco) dias uteis.

Aprova?

Informar

FIM

...ao Coordenador do
Sistema de Controle
Interno.
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Sistema de
Controle Interno

Coordenadoria Geral do
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Presidéncia

10 dias uteis

Secretaria de Gestao

Auditoria Interna

= 30 dias Uteis Tribunal de Contas|

Geréncia de Protocolo

Unidade auditada

10 dias uteis

@

®

...8e € necessario
contratagéo de técnico

Verificar

especialista, ou, designar
servidor.

Designar

...servidor do quadro do
TCE - MT.

v

SCL - Solicitagao
o de aquisicdo/ou

Encaminhar

...a solicitagao de
contratagdo de consultoria
a Secretaria de Gestéo.

contratagdo.

A

= Realizar

...Auditoria Interna e

)

concluir os trabalhos.

...Relatério de Auditoria
Interna e encaminha-lo, no
prazo de 3 (trés) dias

Elaborar

I

Relatério de

uteis, via malote digital, &
Geréncia de Protocolo
para que seja formalizado
em processo.

...0 processo, no prazo
de 1 (um) dia dtil e
encaminha-lo &
Presidéncia.

Autuar

Auditoria Interna

S

Arquivar o

A4

.0 relatério, no prazo de
10 (dez) dias uteis e
verificar se acata o
cumprimento das

Analisar

Informar

processo

...ao Coordenador do
Sistema de Controle

Interno.

determinagdes do
Coordenador Geral do
Sistema de Controle
Interno.

Encaminhar

...a determinag&o, contendo
prazo para apresentagdo de
resultados, ao Lider da
Unidade auditada.
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Coordenadoria Geral do
Sistema de
Controle Interno

SCI N° 002/2009 — Versao: 3 — Auditoria Interna — Anexo: 04

Presidéncia

10 dias uteis

Secretéria de Gestéo

Auditoria Interna
= 30 dias Uteis

Geréncia de Protocolo

1 dia atil

Unidade auditada

10 dias uteis

®

...ciéncia da inacé
e encaminhar o processo
ao Coordenador Geral do

Tomar

Sistema de Controle
Interno, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis.

v

...0 cumprimento da
do Presit

Acompanhar

e aguardar o vencimento do
prazo.

o vencimento do prazo,

Apds

no prazo de 3
(trés) dias Uteis, o referido

processo ao Lider da
Unidade auditada para
verificar se foi cumprida a
determinagao do Presidente.

v

.08 da
determinagao do
Presi ao C

do Sistema de Controle
Interno, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis.

Apresentar

|

-

Encaminhar

...0 resultado da
determinagao proveniente
do Relatério de Auditoria
Interna, no prazo de 3 (trés)
dias uteis, ao Presidente.

Tomar

«‘ ...as providéncias cabiveis.

Tribunal de Contas|
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 003/2009 - VERSAO 03

Unidade Responsavel: Coordenadoria-geral do Sistema de Controle Interno

Unidade Executora:

Coordenadoria-geral do Sistema de Controle Interno

Dispde sobre a emissao de Parecer da Coordenadoria-geral do Sistema de Con-

trole Interno sobre as Contas Anuais prestadas pelo Presidente do Tribunal de

Contas do Estado de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atri-
buigdes que lhe sdo conferidas pelo art. 21,
XXX, da Resolugao Normativa n° 14/2007
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; e

Considerando o disposto no artigo 6°,
XVIII, da Lei Complementar Estadual n°
295, de 28 de dezembro de 2007, que dis-
poe sobre o Sistema Integrado de Controle
Interno no Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n°® 269, de 22 de janeiro
de 2007, que dispoe sobre a Lei Orgéanica
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n°® 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispde sobre a Estrutura Organizacio-
nal do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolugido
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispde sobre o Regimento Interno do
Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; e

Considerando o disposto na Resolugido
Normativa n°® 30, de 27 de novembro de
2012, que regulamenta o Sistema de Con-
trole Interno do Tribunal de Contas do Es-
tado de Mato Grosso e revoga a Resolugao
Normativa n°® 7/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimen-
tos para a emissdo de Parecer sobre as Contas
Anuais prestadas pelo Presidente do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso (TCE-MT).

TITULOI
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugao Normativa abrange
a Coordenadoria-geral do Sistema de Con-
trole Interno como unidade responsavel pela
emissdo do Parecer sobre as Contas Anuais e
todas as unidades da estrutura organizacional
como fornecedoras de informacoes acerca das
atividades de gestao contabil, financeira, or-
¢amentaria, patrimonial, pessoal, programas
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de trabalho e dos sistemas administrativos e
operacionais.

Paragrafo unico. A Coordenadoria-geral
do Sistema de Controle Interno é a Unidade
de Controle Interno no TCE-MT.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Nor-
mativa, considera-se:

I - Auditoria de Avaliagao da Gestio:
auditoria que tem como objetivo a emis-
sao do Parecer de Controle Interno sobre
as Contas Anuais prestadas pelo Presi-
dente, compreendendo, entre outros, os
seguintes aspectos: exame das pecas que
instrui o processo de prestacao de Contas
Anuais; exame da documenta¢io com-
probatodria dos atos e fatos administrati-
vos; verificagdo da eficiéncia dos sistemas
de controles administrativos e contabil;
verificagio do cumprimento da legisla-
¢do pertinente; medicdo e avaliacdo da
execugdo das diretrizes, objetivos e metas
previstos no Plano Plurianual (PPA), na
Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LDO),
na Lei Orcamentdaria Anual (LOA) e no
Plano Estratégico do TCE-MT, exami-
nando a conformidade da execug¢do com
os limites e destinagdes estabelecidos na
legislagao pertinente;

IT - Contas Anuais: processo formali-
zado pelo qual, o Presidente, ao final do
exercicio, em cumprimento a disposi¢do
legal, relata e comprova os atos e fatos
ocorridos no periodo, com base em um
conjunto de documentos, informacdes e
demonstrativos de natureza contabil, fi-
nanceira, or¢amentdria, operacional ou
patrimonial,compatibilizados com o PPA,
a LDO e a LOA;

III - Lei de Diretrizes Or¢amentarias
(LDO): lei que dispde sobre as metas e
prioridades da administracdo, incluin-
do as despesas de capital para o exerci-
cio financeiro subsequente, elaborada
em consonancia com o PPA e orienta-
rd a elabora¢do da Lei Orcamentdria
Anual;

IV - Lei Or¢camentaria Anual (LOA):
lei que estima a receita e fixa as despe-
sas para cada exercicio, compreendendo
a programacdo das agdes a serem exe-
cutadas, visando concretizar objetivos e
metas programados no PPA, e estabele-
cidos na LDO;

V - Parecer da Unidade de Controle
Interno: documento emitido pela Coor-
denadoria-geral do Sistema de Controle
Interno que apresenta a avaliagdo do Sis-
tema de Controle Interno sobre a gestdo
examinada, devendo ser assinado pelo
Coordenador-geral do Sistema de Con-
trole Interno;

VI - Plano Estratégico: documento
elaborado no processo de planejamento
estratégico com vistas a delinear as estra-
tégias a serem observadas pela instituigdo
em um espago de tempo. Este documento
explicita o resultado quantitativo ou qua-
litativo que a Instituicdo precisa alcangar
em um prazo determinado, para concre-
tizar a sua visdo de futuro e cumprir sua
missdo;

VII - Plano Plurianual (PPA): instru-
mento de planejamento de médio prazo,
que contém os projetos e atividades que o
gestor pretende realizar, ordenando as suas
acdes e visando a consecugao de objetivos
e metas a serem atingidos pelo periodo de
quatro anos;

VIII - Relatdrio de Gestao: documento
emitido pelo gestor, com informagdoes
que permitam aferir eficiéncia, eficacia
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e economicidade das a¢gdes administra-
tivas, levando-se em conta os resultados
quantitativos e qualitativos alcancados;
IX - Sistema de Controle Interno:
conjunto de procedimentos de controle
dos diversos sistemas administrativos,
executados por toda a estrutura organi-
zacional sob a coordenagdo, orientagdo
técnica e supervisao da Coordenadoria-
-geral do Sistema de Controle Interno;
X - Unidades Executoras: diversas uni-
dades da estrutura organizacional sujei-
tas as rotinas de trabalho e aos proce-
dimentos de controle estabelecidos nas
Instrucdes Normativas.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sdo responsabilidades do Co-

ordenador-geral do Sistema de Controle
Interno:

I - cumprir as determinagdes contidas
nesta Instru¢do Normativa, em especial
quanto as condigdes e aos procedimentos
a serem observados no planejamento e na
realizagdo das atividades que subsidiam o
Parecer sobre as Contas Anuais;

IT - executar os trabalhos de acordo com
os procedimentos e técnicas de audito-
ria interna, definidos nas Normas para o
Exercicio de Auditoria Interna;

III - emitir Parecer sobre as Contas Anu-
ais.

Art. 5° Sao responsabilidades dos lide-

res das Unidades Executoras do Sistema de
Controle Interno:

I - atender as solicitagdes da Coorde-
nadoria-geral do Sistema de Controle
Interno, facultando amplo acesso aos
documentos de contabilidade e de admi-

nistragdo, bem como assegurar condigdes
para o eficiente desempenho do encargo;
IT - atender as requisi¢oes de copias de
documentos e aos pedidos de informa-
¢oes apresentados durante a realizagdo
dos trabalhos que subsidiam a emissdo
do Parecer;

IIT - ndo sonegar, sob pretexto algum,
processo, informagdo ou documento
ao servidor da Coordenadoria-geral do
Sistema de Controle Interno, responsavel
pela execucio dos trabalhos.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO1
DA FORMALIZACAO DO
PROCESSO

Art. 6° A Coordenadoria-geral do Siste-
ma de Controle Interno devera receber, da
Geréncia de Protocolo, o processo de Contas
Anuais, elaborado pela Secretaria Executiva
de Orcamento, Finangas e Contabilidade,
respeitando-se o prazo limite de 60 (sessenta)
dias ap6s encerramento do exercicio anterior,
acompanhado dos seguintes documentos:

I - relagdo dos responsaveis;

IT - relatdrio de gestao;

III - documento comprobatorio da pu-

blicagao dos Balangos no Didrio Oficial

de Contas;

IV - Balango Orgamentério, conforme

Anexo 12 da Lei Federal n°® 4.320/1964;

V - Balanco Financeiro, conforme Anexo

13 da Lei Federal n° 4.320/1964;

VI - Balanc¢o Patrimonial, conforme Ane-

x0 14 da Lei Federal n° 4.320/1964;

VII - Demonstragdo das Variagdes Pa-

trimoniais, conforme Anexo 15 da Lei

Federal n° 4.320/1964;
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VIII - Anexos 1, 2,7,8,9,10, 11, 16 e 17
da Lei Federal n°® 4.320/1964;

IX - relagao analitica dos restos a pagar
inscritos no exercicio, discriminando pro-
cessados e nao processados em ordem se-
quencial de nimero de empenho/ano e
indicando classificagao funcional progra-
matica, respectivas dotagoes, valores, datas
e beneficidrios;

X - relagdo analitica dos restos a pagar
pagos no exercicio, em ordem sequencial
de nimero de empenho/ano, discrimi-
nando classificagdo funcional programa-
tica, respectivas dotagdes, valores, datas e
beneficidrios;

XTI - relagdo de restos a pagar cancelados
no exercicio, em ordem sequencial de
nimero de empenho/ano, discriminan-
do classificagdo funcional programatica,
respectivas dotagdes, valores, datas e be-
neficidrios;

XII - justificativas dos cancelamentos dos
restos a pagar;

XIII - outros que julgar necessarios.

CAPITULO II
DOS RESPONSAVEIS PELA
PRESTACAO DE CONTAS

Art. 7° Serdo arrolados, no processo de
Contas Anuais, o Conselheiro Presidente, os
ordenadores de despesas, os responsaveis pela
contabilidade e pelo controle interno.

Paragrafo unico. Constardo do rol de
responsaveis e respectivos substitutos as se-
guintes informagdes:

I - nome completo e CPF;

IT - cargo ou funcao exercida;

IIT - inicio e término dos periodos de

gestao;

IV - endereco residencial;

V - ato de nomeagdo, designagao ou exo-

neragao;

VI - nimero de inscricio no CRC-MT,
no caso de responsavel pela contabilidade.

CAPITULO III
DO PARECER DA UNIDADE DE
CONTROLE INTERNO

Art. 8° Apos a realizagdo da Auditoria de
Avaliagdo da Gestdo, a Coordenadoria-geral
do Sistema de Controle Interno emitira Pa-
recer, que devera ser anexado ao processo
de Contas Anuais, contendo informagdes
referentes a:

I - cumprimento das metas previstas no

Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or-

¢amentarias, na Lei Or¢amentaria Anual

e no Plano Estratégico do TCE-MT;

IT - resultados quanto a eficacia, efici-

éncia e economicidade das gestoes ad-

ministrativa, or¢amentdria, financeira,
patrimonial e contabil;

IIT - observancia dos limites legais de

realizagdo da despesa com pessoal;

IV - destinagdo dos recursos obtidos

com a aliena¢do de ativos;

V - falhas, irregularidades ou ilegali-

dades que resultaram em prejuizo ao

erario, indicando as providéncias ado-
tadas pelo TCE-MT, com especificacao,
quando for o caso, das sindicancias,

inquéritos, processos administrativos e

tomada de contas especiais instauradas

e os respectivos resultados;

VI - regularidade e legalidade dos pro-

cessos licitatdrios, dos atos relativos a

dispensa e inexigibilidade de licitagao,

dos contratos, convénios, acordos e ou-
tros instrumentos congéneres;

VII - consisténcia dos demonstrativos

contabeis em confronto com os docu-

mentos que lhes deram origem.
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Art. 9° Esta Instru¢do Normativa entrara
em vigor na data de sua publicac¢do, revogan-
do as disposi¢des contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 001/2011 - VERSAO 03

Unidade Responsavel: Secretaria de Gestao

Unidade Executora:

Nucleo de Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias

Dispde sobre as normas e procedimentos para a aquisi¢ao de bens e ser-

vicos mediante licita¢do, inclusive Dispensa e Inexigibilidade de licitagao,
no Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui-
¢oes que lhe sdo conferidas pelo artigo 21,
XXX, da Resolugdo Normativa n® 14/2007 do
Tribunal de Contas; e

Considerando o disposto nas Leis Fede-
rais n° 8.666/1993 e n° 10.520/2002, Decreto
Estadual n°® 7.217/2006, no que couber, e de-
mais normas aplicaveis;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n°® 295, de 28 de dezem-
bro de 2007, que dispde sobre o Sistema In-
tegrado de Controle Interno do Estado de
Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n°® 269, de 22 de janeiro
de 2007, que dispoe sobre a Lei Organica
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n® 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispoe sobre a Estrutura Organizacional
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,

que dispde sobre o Regimento Interno do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolucao
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolu¢ao Normativa
n°® 7/2010;

Considerando a necessidade de estabe-
lecer normas e procedimentos para as aqui-
sicoes de bens e servicos mediante licitagdo,
Dispensa e Inexigibilidade de licitagdo, no
ambito do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimen-
tos para as despesas precedidas de licitagdo
ou efetuadas com Dispensa ou Inexigibilidade
de licitagao, referentes as aquisi¢des de bens
permanentes e de consumo, de servigos, de
obras e servi¢os de engenharia no ambito do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Gros-
so (TCE-MT).
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TITULO I Art. 5° E responsabilidade das Unidades
DA ABRANGENCIA solicitantes elaborar Termo de Referéncia, ex-
ceto para as aquisicoes previstas no art. 20,
Art. 2° Esta Instrugao Normativa abrange §§ 1°, 3° e 5° e no art. 21, caput.
todo o TCE-MT, em especial a Secretaria de
Gestao e o Nucleo de Gestdo de Contratos, Art. 6° E responsabilidade do Coorde-

Convénios e Parcerias. © nador do Nucleo de Gestio de Contratos,

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Nor-

mativa, considera-se:

I - Equipe de Apoio: equipe designada
para atuar nas licitacbes, composta em
sua maioria por servidores ocupantes de
cargo efetivo, pertencentes ao quadro per-
manente do TCE-MT;

IT - Unidade Solicitante: Unidade que,
apos identificar suas necessidades, solicita
a aquisicdo de bens e servigos e contrata-
¢ao de obras e servicos de engenharia para
atender o interesse publico do TCE-MT;
IIT - Termo de Referéncia (TR): do-
cumento utilizado para a solicitagdo
de aquisi¢oes de bens, servigos, obras e
servicos de engenharia, contendo os ele-
mentos capazes de propiciar a avaliagdo
do custo pela Administragao, diante de
orcamento detalhado, considerando pre-
¢os praticados no mercado, a defini¢do
dos métodos, a estratégia de suprimentos
e o prazo de execucao do contrato.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° E responsabilidade do Secretario

Convénios e Parcerias efetuar as aquisi¢des
de bens, servigos comuns, cursos/eventos,
obras e servigos de engenharia, para repo-
si¢do de estoques e/ou para atender necessi-
dade especifica de qualquer Unidade.

Art. 7° Sdo responsabilidades:
I - da Comissao Permanente de Licitagao:

a) elaborar e, se necessario, retificar o
edital de licitacdo;

b) proceder o credenciamento dos in-
teressados;

¢) realizar o recebimento dos envelopes
com as propostas de pregos e com a
documentagio de habilitagao;

d) realizar a abertura dos envelopes
com as propostas de precos, o seu
respectivo exame e classificagdo dos
proponentes;

e) elaborar a Ata;

f) conduzir os trabalhos da equipe.

IT - do Pregoeiro:

a) elaborar e, se necessario, retificar o
edital de licitacdo;

b) conduzir os procedimentos relati-
vos aos lances e escolha da proposta
de menor prego;

¢) adjudicar a proposta de menor
preco;

d) determinar a equipe de apoio a ela-
bora¢ao da Ata;

e) conduzir os trabalhos da equipe;

f) receber, examinar e decidir sobre

de Gestao receber os Termos de Referéncia recursos;
e autorizar a respectiva formalizagao do pro- g) encaminhar o processo devidamen-
cesso de aquisigao. te instruido, apds a adjudicagdo, ao
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Presidente, visando a homologacéao
€ a contratagao.

Art. 8° E responsabilidade do Consultor
Juridico-geral emitir Parecer juridico sobre a
legalidade dos atos.

Art. 9° E responsabilidade do Coordena-
dor-geral do Sistema de Controle Interno emi-
tir Parecer sobre o procedimento licitatério.

Art. 10. Sao responsabilidades do:

I - Coordenador do Nucleo de Planeja-
mento e Controle Or¢camentdrio e Finan-
ceiro, a verificacdo da compatibilidade da
despesa com a LOA e da respectiva dis-
ponibilidade or¢amentaria;

IT - Coordenador do Nucleo de Execucio
Orgamentaria e Contabil, a emissao de Pe-
dido de Empenho de Despesa (PED), o
registro e a emissdo da Nota de Empenho
e da Nota de Liquidagdo e do pagamento
de despesas no Sistema Fiplan.

Art. 11. Sao responsabilidades do Presi-
dente:

I - autorizar abertura de licitacoes;

IT - decidir sobre recursos contra atos da

Comissdo Permanente de Licitagdo e do

Pregoeiro;

IIT - homologar os procedimentos lici-

tatdrios e, quando necessario, adjudicar;

IV - ratificar os atos de Dispensa e de

Inexigibilidade de licitagdo;

V - celebrar contratos;

VI - ordenar o pagamento de despesas.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12. O processo de aquisi¢ao tem ini-
cio a partir da autorizagdo do Secretario de

Gestao no Termo de Referéncia e finda com o
cumprimento do objeto contratual e o efetivo
pagamento.

Art. 13. Toda aquisi¢ao de bens, cursos/
eventos ou outros servicos, inclusive obras e
servigos de engenharia, devera ser precedida
de licitagao, Dispensa ou Inexigibilidade de
licitagdo, conforme disposto na Lei Federal
n° 8.666/1993 e Lei Federal n° 10.520/2002.

Art. 14. Os valores de Dispensa previstos
na Lei de Licitagdes deverdo ser obedecidos,
levando em considera¢do todo o exercicio
financeiro, sob pena de fracionamento de
contratagoes e fuga a licitagdo, o que carac-
teriza conduta ilegal prevista na Lei Federal
n° 8.666/1993, sem prejuizo das penalidades
civeis e administrativas.

Art. 15. Os resumos dos editais das Con-
corréncias, Tomadas de Precos e Pregdes de-
verdo ser publicados com antecedéncia, no
minimo, por uma vez no Didrio Oficial de
Contas, em jornal local de grande circulagao
e no site do TCE-MT, conforme os prazos
estabelecidos no art. 21 da Lei Federal n°
8.666/1993.

Art. 16. O resumo do instrumento con-
vocatodrio de licitacdo na modalidade convite
devera ser publicado no site do TCE-MT e
no mural do TCE-MT nos termos do artigo
22, § 3° no prazo estabelecido no artigo 21,
§ 2°, IV, todos da Lei Federal n° 8.666/1993.

Art. 17. No caso de Pregao, a convocagao
dos interessados sera efetuada por meio de
publicagdo no Diario Oficial de Contas, em
jornal local de grande circulagdo e no site
do TCE-MT, dos quais constardo, de forma
resumida, a defini¢ao do objeto da licitagio,
a indicagdo de que o Pregao sera no modo
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presencial ou eletronico, o endereco, a data e
hora de sua realizagdo, o local, dias e horarios
em que poderao ser dirimidas davidas, efetu-
ada leitura ou obtencdo do ato convocatdrio
completo.

Art. 18. O instrumento de contrato é
obrigatério nos casos de Concorréncia e de
Tomada de Pregos, bem como nas Dispensas
e Inexigibilidades de licitagao cujos precos es-
tejam compreendidos nos limites destas duas
modalidades de licitagdo, e facultativo nos de-
mais casos em que a Administra¢ido puder
substitui-lo por outros instrumentos hébeis,
tais como carta-contrato, nota de empenho
de despesa, autorizacdo de compra ou ordem
de execugdo de servigo.

Art. 19. O prazo para publicagao resumi-
da do instrumento de contrato é o previsto
no paragrafo unico do art. 61 da Lei Federal
n° 8.666/1993.

TITULOV
DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

CAPITULOI
DAS SOLICITACOES PARA
AQUISICOES

Art. 20. As solicitacdes de aquisi¢ao de
bens e servi¢os ou de obras e servicos de en-
genharia, independentemente de valor, deve-
rao ser encaminhadas pelo Lider da Unidade
solicitante a Secretaria de Gestdo, por meio
de Comunicagdo Interna, para aprovagio, e
os TR’s, apds elaborados pelos responsaveis,
deverdo ser encaminhados também a Secre-
taria de Gestdo, para nova aprovagao e inicio
do processo de aquisi¢ao.

§ 1° Quando se tratar de aquisi¢ao de bens
moveis permanentes e/ou material de consu-

mo, a solicitagdo, aprovada pelo Secretario de
Gestdo, no prazo de 3 (trés) dias uteis, sera
encaminhada ao Servigo de Material e Patri-
monio para a elaboragiao do TR e seus anexos,
que devera atender as Instru¢des Normativas
do Sistema de Patrimoénio (SPA).

§ 2° Quando houver necessidade de re-
posicao do estoque, o Lider do Servico de
Material e Patrimonio elaborara a solicitagao,
o TR e seus anexos, e os encaminhard a Se-
cretaria de Gestao.

§ 3° Quando se tratar de contrata¢ao de
obras e servicos de engenharia, a solicita-
¢do, aprovada pelo Secretario de Gestao,
sera encaminhada a Coordenadoria de Ad-
ministragdo para a elaboracao do TR e seus
anexos, que deverdo atender as Instrugdes
Normativas do Sistema de Obras e Servicos
de Engenharia (SOE).

§ 4° Quando houver necessidade de ma-
nutengdo preventiva ou corretiva na infraes-
trutura fisica do TCE-MT, o Coordenador de
Administracao elaborara a solicitacao, o TR
e seus anexos, e os encaminhara a Secretaria
de Gestao.

§ 5° Quando se tratar de aquisicdo de
equipamentos de Tecnologia da Informa-
¢do, a solicitagdo, aprovada pelo Secretario
de Gestao, serd encaminhada a Secretaria de
Tecnologia da Informagao para a elaboragao
do TR e seus anexos, que devera atender as
Instrugdes Normativas do Sistema de Patri-
monio (SPA).

§ 6° O Lider do Servico de Material e
Patrimonio, o Coordenador de Administra-
¢ao, bem como o Secretario de Tecnologia da
Informagao deverdo verificar se outras Uni-
dades necessitam das mesmas aquisi¢oes e/
ou contratagdes, para agrupar os pedidos e
elaborar o TR e seus anexos.

§ 7° Caso entendam necessario, o Lider do
Servi¢o de Material e Patrimdnio e o Coorde-
nador de Administragdo poderao solicitar o
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auxilio de outras Unidades do TCE-MT para
a elaboracao do TR e seus anexos.

§ 8° O prazo para elaboragdo do Termo
de Referéncia (TR) e seus anexos sera de 10
(dez) dias uteis.

Art. 21. Quando se tratar de aquisi¢ao de
curso ou evento voltado as diversas Unidades
do TCE-MT, a solicita¢do serd encaminhada
a Secretaria de Gestdo ou a Secretaria-geral
de Controle Externo, conforme o caso, para
aprovagao e, apds, sera encaminhada a Escola
Superior de Contas para a elaboragao do TR
e seus anexos, que deverdo atender as Ins-
trugdes Normativas do Sistema de Educacio
Corporativa (SEC).

Paragrafo tnico. Quando se tratar de
contratagdo de curso ou evento voltado a
atender determinada Unidade, o Lider desta
deverd elaborar a solicitagdo, bem como o
TR e seus anexos, e encaminha-los a Se-
cretaria de Gestdo ou a Secretaria-geral de
Controle Externo, conforme o caso, para
aprovagao e posterior envio a Escola Supe-
rior de Contas.

Art. 22. Quando se tratar de aquisigdes
de bens e servigos com valores inferiores a
R$ 8.000,00 (oito mil reais), e de obras e ser-
vigos de engenharia com valores inferiores a
R$ 15.000,00 (quinze mil reais), em que for
Dispensada a licitagao, nos termos do art. 24,
incisos I e I1, da Lei Federal n° 8.666/1993, o
Lider do Servigo de Material e Patriménio ou
o Coordenador de Administragao, conforme
o caso, devera:

I - selecionar no Cadastro de Fornece-

dores, no minimo, 3 (trés) possiveis in-

teressados em realizar/fornecer a obra, o

servigo de engenharia, os bens ou outros

SErvigos;

IT - solicitar orgamentos e junta-los ao TR.

§ 1° A proposta de precos devera ser assi-

nada pelo representante da empresa propo-
nente e devera conter a sua validade, o prazo
de entrega do material ou execugdo da obra
e/ou servi¢os, os numeros do CNPJ, Inscri¢ao
Estadual e/ou Inscrigdo Municipal.

§ 2° Tratando-se de aquisi¢ao de diversos
itens, a identificagdo devera ser feita por item.

Art. 23. As solicitagdes deverao ser justi-
ficadas, indicando-se: necessidade, finalidade
e descrigao do objeto.

Art. 24. O Secretario de Gestao verifica-
rd a conformidade do TR e seus anexos, no
prazo de 3 (trés) dias uteis.

§ 1° Se houver necessidade de corregio, o
Secretario de Gestao devolvera o TR a Uni-
dade solicitante ou a Unidade administrativa
responsavel pela elaboragdo para as devidas
corregdes, no prazo de 5 (cinco) dias tteis.

§ 2° Se o TR estiver em conformidade, sera
encaminhado a Geréncia de Protocolo para
autuagao, no prazo de 1 (um) dia util, cujo
Lider encaminhara o processo ao Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias.

Art. 25. O Coordenador do Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias,
no prazo de 2 (dois) dias uteis, devera solicitar
ao Nucleo de Planejamento e Controle Or¢a-
mentério e Financeiro, para que, no prazo de
2 (dois) dias uteis, informe sobre a compati-
bilidade da despesa com a LOA e a respectiva
disponibilidade or¢amentaria.

§ 1° Confirmada a compatibilidade da des-
pesa com a LOA e a respectiva disponibilida-
de or¢amentaria, o Coordenador do Nucleo
de Planejamento e Controle Or¢amentdrio e
Financeiro juntard ao processo a copia do pe-
dido de empenho em nome do TCE-MT, feito
via Sistema Fiplan, e encaminhara o processo
ao Nucleo de Gestao de Contratos, Convénios
e Parcerias.
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§ 2° Se a contratagdo nao estiver em con-
formidade com a LOA ou se ndo houver
disponibilidade or¢amentaria para atender a
despesa, o processo sera devolvido ao Nucleo
de Gestao de Contratos, Convénios e Parce-
rias, cujo Coordenador comunicara o fato a
Unidade solicitante, no prazo de 2 (dois) dias
uteis.

Art. 26. O Coordenador do Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias
devera identificar a modalidade licitatéria
adequada e solicitar ao Presidente a autoriza-
¢do para o prosseguimento do procedimento
da aquisi¢ao, no prazo de 2 (dois) dias uteis. A
decisdo sobre a autorizacio sera oficializada,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 1° Com a autoriza¢do do Presidente, o
Coordenador do Nucleo de Gestdo de Con-
tratos, Convénios e Parcerias, no prazo de
10 (dez) dias tteis, elaborara e juntara ao
processo a minuta do Edital/Convite, bem
como, a minuta do contrato, encaminhando-
-os a Consultoria Juridica-geral para emissao
de Parecer Juridico, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis.

§ 2° Se ndo for autorizado o prossegui-
mento da aquisi¢ao, o Presidente determinara
o arquivamento do processo e informara o
fato ao Coordenador do Nucleo de Gestao
de Contratos, Convénios e Parcerias, que co-
municara a Unidade solicitante, no prazo de
2 (dois) dias uteis.

§ 3° Tratando-se de Dispensa ou Inexigibi-
lidade de licita¢do, ndo serd elaborada minuta
do Edital.

§ 4° Caso os procedimentos ndo estejam
corretos ou adequados a legislacao pertinen-
te, o Consultor Juridico-geral devera solicitar
adequagodes e devolver o processo ao Nucleo
de Gestdo de Contratos, Convénios e Parce-
rias, para as providéncias necessarias.

§ 5° O Coordenador do Nucleo de Gestdo

de Contratos, Convénios e Parcerias realiza-
ra as adequagdes necessarias, no prazo de 2
(dois) dias tuteis e encaminhara o processo a
Consultoria Juridica-geral.

Art. 27. Juntado o Parecer conclusivo, o
Consultor Juridico-geral encaminhara os au-
tos para a decisdo do Presidente. O Presidente
decidira, no prazo de 5 (cinco) dias tteis.

§ 1° Sendo a decisdo favoravel a aquisi-
a0, o Presidente encaminhara o processo ao
Nucleo de Gestdo de Contratos, Convénios
e Parcerias, cujo Coordenador despachara
a Comissao Permanente de Licitagdo ou ao
Pregoeiro, conforme o caso, para as provi-
déncias.

§ 2° Se a decisao nao for favoravel a aquisi-
¢d0, 0 Presidente determinara o arquivamento
do processo, informando ao Nucleo de Ges-
tao de Contratos, Convénios e Parcerias, cujo
Coordenador comunicara a Unidade solici-
tante, no prazo de 2 (dois) dias uteis.

Art. 28. Atendidos os procedimentos ge-
rais, a Comissdo Permanente de Licitagdo de-
vera seguir os tramites previstos no Capitulo
I1, Segao I a IV, deste Titulo.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS
ESPECIFICOS

SECAOI
DO CONVITE

Art. 29. O Presidente da Comissao Per-
manente de Licitagdo devera:
I - agendar a data do certame;
IT - elaborar o aviso de licitagdo e pu-
blica-lo, dando ampla divulga¢do, com a
respectiva informagdo do local onde se
podera obter o texto integral e todas as
informagodes sobre a licitagao;
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III - selecionar, no Cadastro de Fornece-

dores, possiveis interessados em realizar/

fornecer a obra, servigo de engenharia,
bens ou outros servicos, e enviar o Con-
vite, no minimo, a 3 (trés) empresas;

IV - anexar ao processo comprovantes de

publicacao e de recebimento de Convite.

§ 1° A publicagao do aviso de licitagdo e a
distribui¢ao dos Convites devera ocorrer no
prazo, com pelo menos 5 (cinco) dias uteis
de antecedéncia da data agendada para a re-
alizacao do evento.

§ 2° E possivel a participacio de interes-
sados que ndo tenham sido formalmente
convidados, desde que, sejam empresas que
atendam ao mesmo objeto licitado e que se
manifestem com antecedéncia de até 24 (vinte
e quatro) horas da apresentacdo das propostas.

Art. 30. No dia, hora e local designados,
a Comissao Permanente de Licitagdo verifi-
card se compareceram, no minimo, 3 (trés)
convidados no certame.

§ 1° Se ndo comparecerem, no minimo,
3 (trés) convidados no certame, a Comissao
Permanente de Licitagdo devera lavrar Ata
circunstanciada informando que a licitagao
foi fracassada e agendar nova data para rea-
lizagdo do certame.

§ 2° Quando realizada a sessdo publica por
3 (trés) vezes, referidas no paragrafo anterior,
nao comparecerem convidados, a Comissao
Permanente de Licitagdo devera declarar a
licitagao deserta, consignar o fato em Ata e
sugerir ao Presidente, a contratagao por Dis-
pensa com base no artigo 24, V, da Lei Federal
n° 8.666/1993.

§ 3° Autorizada a contratagao por Dispen-
sa pelo Presidente, o processo sera devolvido,
no prazo de 5 (cinco) dias tteis, ao Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias
que seguira os procedimentos previstos no
Capitulo II, Secéo IV, deste Titulo.

§ 4° Nao sendo autorizada pelo Presiden-
te a contrata¢ao por Dispensa de licitagdo, o
Presidente, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
determinara o arquivamento do processo,
informando o fato ao Nucleo de Gestao de
Contratos, Convénios e Parcerias, que comu-
nicara a Unidade solicitante, no prazo de 2
(dois) dias tuteis.

§ 5° Comparecendo, no minimo 3 (trés)
convidados, o Presidente da Comissao Per-
manente de Licitagdo procederd a abertura
da audiéncia publica de licitacao, efetuara o
credenciamento dos representantes das em-
presas licitantes e, em seguida, recebera os
envelopes contendo os documentos de ha-
bilitagdo e propostas de precos.

Art. 31. O Presidente da Comissdo
Permanente de Licitacdo devera efetuar a
abertura dos envelopes que contenham os
documentos de habilitacao, que deverao ser
analisados e rubricados pelos presentes na
sessdo publica.

§ 1° Caso todos os convidados sejam ina-
bilitados, a Comissao Permanente de Licita-
¢do consignara o fato em Ata, publicard o
resultado e podera fixar o prazo de 3 (trés)
dias uteis para apresentagdo de nova docu-
mentac¢ao, visando a corre¢do dos motivos
que ensejaram a inabilitagao.

§ 2° Havendo a intengdo de interpor re-
curso, seguir-se-a os procedimentos estabe-
lecidos no Titulo VII desta Instru¢dao Nor-
mativa.

Art. 32. Nao havendo recurso ou apds seu
julgamento, o Presidente da Comissdo Per-
manente de Licitacao devera lavrar o fato em
Ata e tomar as seguintes providéncias:

I - proceder a abertura das propostas e

anunciar os pre¢os a todos os presentes;

IT - colher assinatura dos participantes

presentes e dos membros da Comissdo
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Permanente de Licita¢do na documenta-

¢d0 da proposta de precos;

III - conferir se as propostas atendem ao

disposto no edital;

IV - identificar a proposta vencedora;

V - verificar se os convidados tem a in-

tengdo de interpor recurso.

§ 1° Caso todas as propostas de precos
sejam desclassificadas, a Comissao Perma-
nente de Licitagdo consignara o fato em Ata,
publicara o resultado e podera fixar o prazo
de 3 (trés) dias uteis para que os licitantes
possam sanar as irregularidades.

§ 2° Havendo a intenc¢ao de interpor recur-
s0 seguir-se-a os procedimentos estabelecidos
no Titulo VII desta Instru¢ao Normativa.

Art. 33. Ap6s os procedimentos do artigo
anterior, a Comissao Permanente de Licita-
¢d0 devera elaborar Ata com a apuragdo do
resultado da licitagdo, elaborar despacho de
adjudicagao do objeto da licitagdo e encami-
nhar o processo a Consultoria Juridica-geral,
no prazo de 1 (um) dia util.

§ 1° O Consultor Juridico-geral analisard o
procedimento licitatério e emitira Parecer, no
prazo de 5 (cinco) dias tteis e encaminhara
o processo a Coordenadoria-geral do Siste-
ma de Controle Interno para que também
seja emitido Parecer sobre o procedimento
licitatdrio, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 2° Apds a emissdo do Parecer pelo
Coordenador-geral do Sistema de Controle
Interno, o processo sera encaminhado a Pre-
sidéncia para homologagao.

Art. 34. O Presidente decidird pela ho-
mologacdo, revogacdo ou anulagdo da lici-
tagdo. Devidamente justificado, o Presidente
podera revogar, em caso de conveniéncia e
oportunidade, ou anular a licitagdo, em caso
de ilegalidade, determinando o arquivamento
do processo. E, qualquer que seja a decisao,

0 processo sera encaminhado para o Nucleo
de Gestao de Contratos, Convénios e Parce-
rias, com a informagao, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis.

§ 1° Se a licitagao ndo for homologada
pelo Presidente, a decisao deverd ser publi-
cada no Diario Oficial de Contas e o proces-
so arquivado, comunicando o fato a Unidade
solicitante, no prazo de 2 (dois) dias tteis.

§ 2° Se a licitagdo for homologada pelo
Presidente, o Nucleo de Gestao de Contra-
tos, Convénios e Parcerias seguird os pro-
cedimentos previstos no TITULO VI desta
normatizacao.

§ 3° No caso de recurso, e apds o seu res-
pectivo julgamento, o Presidente fica respon-
savel pela adjudicacao do objeto.

SECAO II
DO PREGAO PRESENCIAL

Art. 35. O Pregoeiro devera:

I - agendar a data do certame;

IT - elaborar o aviso de licitagdo e infor-

mar o local onde se poderd obter o texto

integral e todas as informagdes sobre a

licitacao.

Paragrafo tnico. O prazo fixado para a
apresentacao das propostas, contados a partir
da publicag¢ao dos avisos, nao sera inferior a
8 (oito) dias uteis.

Art. 36. Qualquer cidadao é parte legitima
para impugnar edital de licitagdo na modali-
dade Pregéo presencial por irregularidade na
aplicagdo da lei vigente, devendo protocolar
o pedido até 2 (dois) dias tteis antes da data
fixada para o recebimento dos envelopes, de-
vendo o Pregoeiro julgar e responder a im-
pugnacido em 24 (vinte e quatro) horas do
recebimento.

§ 1° Se as impugnagdes forem proceden-
tes e ensejarem reformulagdo das propostas,
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devera ser reaberto o prazo de publicidade
de 8 (oito) dias uteis.

§ 2° Confirmada a improcedéncia das im-
pugnacdes, o Pregoeiro comunicara o fato ao

impugnante e aos demais interessados.

Art. 37. No dia, hora e local definidos
no instrumento convocatdrio, o Pregoeiro
verificard se compareceram interessados no
certame.

§ 1° Se ndo comparecerem interessados no
certame, o Pregoeiro devera declarar a sessao
deserta, consignar o fato em Ata e reabrir pra-
zo de publicidade de 8 (oito) dias tteis, por
até 3 (trés) vezes.

§ 2° Se ap0s as 3 (trés) publicagoes, referi-
das no paragrafo anterior, ndo comparecerem
interessados no certame, o Pregoeiro devera
declarar a licitagao deserta, consignar o fato
em Ata e sugerir, ao Presidente, a contratacao
por Dispensa de licitagao com base no artigo
24, V, da Lei Federal n° 8.666/1993.

§ 3° Autorizada pelo Presidente a contrata-
¢ao por Dispensa de licitagdo, o processo sera
devolvido, no prazo de 5 (cinco) dias tteis, ao
Nucleo de Gestao de Contratos, Convénios e
Parcerias que seguird os tramites previstos no
Capitulo II, Secéo IV, deste Titulo.

§ 4° Nao sendo autorizada pelo Presiden-
te a contratagdo por Dispensa de licitagdo, o
Presidente determinara, no prazo de 5 (cin-
co) dias uteis, o arquivamento do processo,
informando o fato ao Nucleo de Gestdo de
Contratos, Convénios e Parcerias, que comu-
nicara a Unidade solicitante, no prazo de 2
(dois) dias tuteis.

§ 5° Comparecendo interessados, o Pre-
goeiro procedera a abertura da audiéncia pu-
blica de licitagéo, efetuara o credenciamento
do interessado em participar do Pregao, ou
de seu representante legal, que deverd identi-
ficar-se, comprovando, se for o caso, possuir
poderes para apresentacao de lances e para

a prética de todos os demais atos inerentes
ao certame.

Art. 38. Aberta a sessdo, os interessados
ou seus representantes, deverao apresentar
declaragdo dando ciéncia de que cumprem
plenamente os requisitos de habilitacdo e en-
tregar os envelopes contendo a indicagao do
objeto e do preco oferecido.

Paragrafo tinico. O Pregoeiro devera exa-
minar, no momento da abertura do Pregdo, a
compatibilidade dos bens ou servigos cotados
pelos licitantes, com as especificacdes técnicas
estipuladas em edital, fazendo constar na Ata,
de forma detalhada, os motivos da desclas-
sificacdo.

Art. 39. O Pregoeiro abrira os envelopes
das propostas e classificara o autor da oferta
de menor prego, bem como aqueles concor-
rentes cujo valor proposto nio supere em
mais de 10% (dez por cento) a menor oferta,
observado o seguinte:

I - nido havendo, no minimo, 3 (trés)

ofertas nas condi¢des definidas no caput,

serdo classificados os autores das melhores
propostas, até o maximo de trés, quaisquer
que sejam os precos oferecidos;

IT - 0 ndmero maximo de concorrentes

classificados podera ser excedido, se ocor-

rer empate no valor das propostas.

§ 1° Para julgamento e classificagio das
propostas, sera adotado o critério de menor
preco, observados os prazos maximos para
fornecimento, as especificagdes técnicas e os
parametros minimos de desempenho e qua-
lidade definidos em edital.

§ 2° Caso todas as propostas de precos
apresentadas sejam desclassificadas, o Prego-
eiro podera fixar aos licitantes o prazo de 8
(oito) dias tteis para a apresentacao de novas
propostas, visando a corre¢do dos motivos
que ensejaram a desclassificagdo.
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Art. 40. O Pregoeiro iniciara a etapa de
apresentac¢do de lances verbais pelos licitan-
tes, os quais deverdo ser formulados de forma

sucessiva, em valores distintos e decrescentes.

Art. 41. O Pregoeiro devera convidar in-
dividualmente os licitantes classificados, de
forma sequencial, para apresentarem lances
verbais a partir do autor da proposta classifi-
cada de maior prego, e os demais, em ordem
decrescente de valor.

§ 1° A desisténcia do licitante em apre-
sentar lance verbal, quando convocado pelo
Pregoeiro, implicara na sua exclusao da etapa
de lances verbais e na manuten¢ao do ultimo
preco apresentado pelo licitante, para efeito
de ordenacao das propostas.

§ 2° Caso ndo se realize lance verbal, de-
vera ser verificada a conformidade entre a
proposta escrita de menor preco e o valor
estimado para a contratagao.

Art. 42. Declarada encerrada a etapa com-
petitiva e colocadas em ordem as propostas, o
Pregoeiro examinard a aceitabilidade da pri-
meira classificada quanto ao objeto e valor,
abrira o envelope de habilitagdo e verificara
se as informagdes atendem aos requisitos do
edital.

Art. 43. Se nao houver aceitabilidade
da oferta da primeira classificada, e/ou nao
atender as exigéncias de habilitagdo, o Pre-
goeiro examinard as ofertas subsequentes,
verificando a sua aceitabilidade e proceden-
do a habilitacdo do licitante na ordem de
classificagdo e, assim sucessivamente, até a
apura¢ao de uma proposta que atenda ao
edital, sendo o respectivo licitante declarado
vencedor.

Art. 44. Se todos os interessados forem
declarados inabilitados, o fato serd consig-

nado em Ata, no prazo de 1 (um) dia util e
o processo encaminhado ao Presidente que
podera determinar, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis:
I - a repeti¢ao do Pregao ou declarar a lici-
tagao fracassada, homologando a decisao;
IT - o arquivamento do processo, em caso
de licitagdo fracassada, e informar ao Na-
cleo de Gestao de Contratos, Convénios
e Parcerias, que publicara o resultado e
comunicara o fato a Unidade solicitante,
no prazo de 2 (dois) dias uteis.

Art. 45. Se houver aceitabilidade da oferta
da primeira classificada, e atender as exigén-
cias de habilitacao, o Pregoeiro declarara o
vencedor e verificard se algum licitante tem
interesse em interpor recurso.

Paragrafo unico. Caso haja interesse na
interposicdo de recurso, o Pregoeiro abrira
prazo de 3 (trés) dias para apresentacdo das
razdes recursais, ficando os demais licitan-
tes desde logo intimados para apresentarem
contrarrazdes em igual nimero de dias, que
comegardo a correr no término do prazo do
recorrente, sendo-lhes assegurada vista ime-
diata dos autos.

Art. 46. Se houver interposi¢do de re-
curso, o Pregoeiro o analisara e verificara se
reconsidera sua deciséo.

Paragrafo unico. Se o Pregoeiro nio
reconsiderar sua decisdo, o processo sera
encaminhado ao Presidente, no prazo de 2
(dois) dias uteis, que julgara o mérito do
recurso e o devolvera, no prazo de 5 (cinco)
dias tteis, ao Pregoeiro. O Pregoeiro toma-
ra as seguintes providéncias, no prazo de 2
(dois) dias uteis:

I - convocar e informar os licitantes sobre

a decisao;

IT - elaborar Ata com a apuragao do resul-

tado da licitagao, seguindo a partir dai os
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tramites descritos nos §$ 1° e 2° do artigo
33 e artigo 34 desta Instrugao.

Art. 47. Se nao houver interposi¢do de
recurso ou houver reconsideracdo de deci-
sd0, 0 Pregoeiro adjudicara a licitagdo, fara
consignar os fatos em Ata e encaminhara
o processo a Consultoria Juridica-geral, no
prazo de 1 (um) dia util. Apos, seguirdo os
tramites descritos nos §$ 1° e 2° do artigo 33
e artigo 34 desta Instrucao.

SECAO III
DA TOMADA DE PRECOS E DA
CONCORRENCIA

Art. 49. A Comissao Permanente de Li-
citagdo devera:

I - agendar a data do certame;

IT - elaborar o aviso de licitagdo e pu-
blica-lo, dando ampla divulga¢do, com a
respectiva informagdo do local onde se
podera obter o texto integral e todas as
informagdes sobre a licitagao.

Art. 50. A publicacio do aviso de licitagao
devera obedecer:

I - Concorréncia: 45 (quarenta e cinco)
dias quando a licitagao for do tipo Melhor
Técnica ou Técnica e Prego, ou o regime de
execugao do objeto for empreitada integral;
e 30 (trinta) dias para os demais casos;

IT - Tomada de Precos: 30 (trinta) dias no
caso de licitagdo do tipo Melhor Técnica
ou Técnica e Preco; e 15 (quinze) dias para
os demais casos.

Art. 51. Qualquer cidadao ¢ parte legiti-
ma para impugnar edital de licitacdo nas mo-
dalidades tomada de precos e concorréncia
por irregularidade na aplicagdo de lei vigente,
devendo protocolar o pedido até 5 (cinco)
dias uteis antes da data fixada para o recebi-

mento dos envelopes, devendo o Presidente
da Comissao Permanente de Licitagao julgar
e responder a impugna¢do em 3 (trés) dias
uteis do recebimento.

§ 1° Caso seja procedente a impugnagio,
apos as alteragdes necessarias no edital, de-
vera ser novamente publicado e da mesma
forma que foi publicado o texto original, re-
abrindo-se o prazo inicialmente estabelecido,
exceto quando, inquestionavelmente, a alte-
ragdo nao afetar a formulagdo das propostas.

§ 2° Confirmada a improcedéncia das im-
pugnacdes, o Presidente da Comissdo Per-
manente de Licitacdo comunicard o fato ao
impugnante e aos demais interessados.

Art. 52. No dia, hora e local, definidos
no instrumento convocatdrio, a Comissao
Permanente de Licita¢do verificara se com-
pareceram interessados no certame.

§ 1° Quando a modalidade de licitagao for
Tomada de Precos, os interessados deverdo
estar devidamente cadastrados ou atenderem
as condi¢oes exigidas para cadastramento até
o terceiro dia anterior a data do recebimento
das propostas, observada a necessaria quali-
ficacdo.

§ 2° Se ndo comparecerem interessados no
certame, a Comissao Permanente de Licitagao
devera declarar a licitagdo deserta, consignar
o fato em Ata e reabrir prazo de publicidade
de 8 (oito) dias uteis, por até 3 (trés) vezes.

§ 3° Quando realizada a sessdo publica por
3 (trés) vezes, referidas no paragrafo anterior,
ndo comparecerem interessados, a Comissao
Permanente de Licitacdo devera declarar a
licitacdo deserta, consignar o fato em Ata e
sugerir, ao Presidente, a contratagao por Dis-
pensa de licitagao com base no artigo 24, V,
da Lei Federal n°® 8.666/1993.

§ 4° Autorizada pelo Presidente a contrata-
¢ao por Dispensa de licita¢ao, o processo sera
devolvido, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, ao
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Nucleo de Gestao de Contratos, Convénios e
Parcerias que seguira os tramites previstos no
Capitulo II, Se¢ao IV, deste Titulo.

§ 5° Nao sendo autorizada pelo Presiden-
te a contratagdo por Dispensa de licitagdo, o
Presidente, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
determinard o arquivamento do processo,
informando o fato ao Nucleo de Gestdo de
Contratos, Convénios e Parcerias, que comu-
nicara a Unidade solicitante, no prazo de 2
(dois) dias uteis.

§ 6° Comparecendo interessados, o Presi-
dente da Comissao Permanente de Licitagdo
procedera a abertura da audiéncia publica de
licitagdo, efetuara o credenciamento dos repre-
sentantes das empresas licitantes e, em seguida,
recebera os envelopes contendo os documen-
tos de habilitagdo e propostas de precos.

§ 7° Quando se tratar de Tomada de Pre-
¢os do tipo “Melhor Técnica” ou “Técnica e
Pre¢o’, devera ser entregue o envelope con-
tendo a documentagio técnica exigida no
edital, sendo aberto, primeiramente, o enve-
lope de habilitagdo, depois o de técnica e por
ultimo o da proposta de preco.

Art. 53. O Presidente da Comissao Perma-
nente de Licitagdo devera efetuar a abertura
dos envelopes que contenham os documentos
de habilitagdo, que deverdo ser analisados e
rubricados pelos presentes.

§ 1° Caso todos os licitantes sejam inabi-
litados, a Comissdo Permanente de Licitagdo
consignara o fato em Ata, publicara o resulta-
do e fixard o prazo de 8 (oito) dias tteis para
apresentacdo de nova documentagdo, visan-
do a corregdo dos motivos que ensejaram a
inabilitacao.

§ 2° Havendo intengdo de interposicao
de recurso, seguir-se-a os procedimentos
estabelecidos no Titulo VII desta Instrucao
Normativa.

Art. 54. Nao havendo recurso, a Comissao
Permanente de Licitagdo devera lavrar o fato
em Ata e tomar as seguintes providéncias:

I - abrir os envelopes que contenham as

propostas de precos dos licitantes habi-

litados;

IT - ordenar as propostas de forma cres-

cente;

III - solicitar aos licitantes presentes que

rubriquem todas as propostas;

IV - suspender, se necessario, a sessdo pu-

blica para que sejam analisadas as propos-

tas de precos;

V - identificar a proposta vencedora;

VI - verificar se os licitantes tem a inten-

¢do de interpor recurso.

§ 1° Caso todas as propostas de precos
sejam desclassificadas, a Comissao Perma-
nente de Licitagdo consignara o fato em Ata,
publicara o resultado e podera fixar o prazo
de 8 (oito) dias uteis para que os licitantes
possam sanar as irregularidades.

§ 2° Havendo inten¢ao de interpor recur-
so, seguir-se-a os procedimentos estabeleci-
dos no Titulo VII desta Instrugdo Normativa.

Art. 55. Finalizados os procedimentos do
artigo anterior, a Comissdo Permanente de
Licitagao devera elaborar Ata com a apuracao
do resultado da licitagdo, elaborar despacho
de adjudicacdo do objeto da licitagdo e en-
caminhar o processo a Consultoria Juridica-
-geral, no prazo de 1 (um) dia util. Apds, se-
guirdo os tramites descritos nos § 1° e 2° do
artigo 33 e artigo 34 desta Instrucao.

SECAO IV
DA DISPENSA OU DA
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Art. 56. Identificada como adequada a
aquisi¢do ou a contratagao por Dispensa ou
Inexigibilidade de licitagdo, o Coordenador
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do Nucleo de Gestio de Contratos, Convé-
nios e Parcerias devera, no prazo de 2 (dois)
dias uteis, providenciar o Ato de Dispensa ou
de Inexigibilidade de Licitagao e encaminhar
ao Presidente para assinatura.

§ 1° O Presidente assinara o Ato e o de-
volverd, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, ao
Nucleo de Gestiao de Contratos, Convénios
e Parcerias.

§ 2° O Coordenador do Nucleo de Gestao
de Contratos, Convénios e Parcerias publicara
o Ato de Dispensa ou de Inexigibilidade de
Licitagdo, no prazo de 1 (um) dia util;

§ 3° Observar os procedimentos previstos
no Titulo VI desta normatizagao.

TITULO VI

CAPITULOI

DA CELEBRACAO DE
CONTRATOS E ATAS DE
REGISTRO DE PRECOS

Art. 57. Ap6s a homologagao da licitagdo
ou dos casos de Inexigibilidade e Dispensa de
licitagdo, o processo licitatdrio sera devolvido
ao Nucleo de Gestao de Contratos, Convénios
e Parcerias. O Coordenador do Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias
convocard o fornecedor para a assinatura do
contrato ou da Ata de Registro de Precos, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Paragrafo unico. Colhida a assinatura do
fornecedor, o contrato ou a Ata de Registro
de Precos serd encaminhado ao Presidente
para assinatura, no prazo de 5 (cinco) dias

uteis.

Art. 58. Apds a assinatura do Presidente,
o contrato ou a Ata de Registro de Pregos
sera encaminhado ao Nucleo de Gestao de
Contratos, Convénios e Parcerias que tomard,

no prazo de 5 (cinco) dias uteis, as seguintes
providéncias:
I - publicar o extrato do contrato ou da
Ata de Registro de Precos;
IT - fazer o controle dos instrumentos
formalizados;
IIT - encaminhar uma cépia do contrato
ou da Ata de Registro de Precos a Unidade
solicitante;
IV - juntar ao processo licitatério o con-
trato ou a Ata de Registro de Precos, a
publicagao do ato de homologagao ou de
Dispensa ou de Inexigibilidade de licita-
a0, e 0 extrato do contrato ou da Ata de
Registro de Pregos;
V - sugerir ao Presidente o arquivamento
dos autos, apds encerrada a execugdo do
contrato ou da Ata de Registro de Pregos.

Art. 59. O Coordenador do Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias
devera encaminhar o Contrato ou a Ata de
Registro de Precos e publicagdes respecti-
vas, em forma de processo e o encaminhara,
no prazo de 2 (dois) dias tteis, ao Nucleo
de Execu¢ao Orgamentaria e Contabil para
emissdo da Nota de Empenho em nome do
fornecedor, conforme os procedimentos e
prazos previstos no Sistema de Contabili-

dade (SCO).

Art. 60. O Coordenador do Nucleo de
Execu¢do Orcamentdria e Contabil, apos
emitir a Nota de Empenho, devera junta-
-la ao processo de execugdo de despesa e
encaminhar, ao Secretdrio Executivo de
Orgamento, Finangas e Contabilidade, para
que assine e colha assinatura do Presidente,
devolvendo o processo ao Nucleo de Execu-
¢ao Orcamentdria e Contabil para aguardar
a execu¢do da despesa.

§ 1° Apds a execucao do servico ou do
recebimento do produto, a Nota Fiscal, atesta-
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da, sera encaminhada ao Nucleo de Execu¢ao
Or¢amentaria e Contabil para liquidagdo e
pagamento, conforme os procedimentos pre-
vistos no Sistema Financeiro (SFI).

§ 2° Apds a execucao financeira da des-
pesa, o Coordenador do Nucleo de Execu-
¢do Orgamentaria e Contabil, encaminhard
0 processo, ao Secretario Executivo de Or-
camento, Financas e Contabilidade, que ar-
quivara o processo de execu¢do de despesa
internamente.

Art. 61. Acatadas as sugestoes menciona-
das no inciso V do artigo 58, o Presidente
determinara o arquivamento do processo de
licitagao.

TITULO VII
DOS RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

Art. 62. Havendo a interposi¢ao de re-
curso nos moldes do art. 109 da Lei Fe-
deral 8.666/1993, exceto no caso de licita-
¢oes efetuadas na modalidade de Convite,
o resultado do exame do recurso devera
ser publicado no Didrio Oficial de Contas,
abrindo-se o prazo de 5 (cinco) dias uteis
para interposi¢ao de recurso, contados da
data de publicacéo.

§ 1° Interposto o recurso, dar-se-a ciéncia,
com copia das razdes recursais, aos demais
licitantes, que poderao impugna-lo, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis.

§ 2° O recurso sera dirigido ao Presidente
da Comissao Permanente de Licitagio, o qual
poderd reconsiderar sua decisdo, no prazo de
5 (cinco) dias uteis.

§ 3° Se o Presidente da Comissao Per-
manente de Licitacdo ndo reconsiderar sua
decisdo, o processo, devidamente informado,
sera encaminhado ao Presidente que julgara

o mérito do recurso, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, e devolvera o processo a Comissao
Permanente de Licitagéo.

§ 4° Tratando-se de licitagdes efetuadas
na modalidade Convite, o prazo para recor-
rer ou contra-arrazoar sera de 2 (dois) dias
uteis.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 63. Nas aquisi¢cdes de bens e mate-
riais de consumo, o recebimento e aceitacao
do material deverd atender as normas e aos
procedimentos previstos nas Instru¢des Nor-
mativas SPA n° 001/2009 e SPA n° 003/2010,
que tratam do controle patrimonial e de ma-
teriais.

Art. 64. Nas contratacdes de servicos, o
acompanhamento da execuc¢do contratual
devera atender as normas e procedimentos
previstos na Instru¢ao Normativa SCL n°
002/2011.

Art. 65. Na execucdo de obras e servi-
¢os de engenharia, o acompanhamento e
o recebimento devera atender as normas
e aos procedimentos previstos nas Instru-
¢oes Normativas SOE n° 001/2011 e SOE
n° 002/2011.

Art. 66. Os casos omissos nesta Instrucao
Normativa serdo resolvidos pelo Presidente.

Art. 67. Compoem esta Instrucao Nor-
mativa:

I - Anexo 01: Fluxograma dos procedi-

mentos para “Solicitagdo para Aquisicdes”;

IT - Anexo 02: Fluxograma dos procedi-

mentos de “Dispensa ou Inexigibilidade

de Licita¢ao”;
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IIT - Anexo 03: Fluxograma dos pro-
cedimentos de “licitagdo na modalidade
Convite”;

IV - Anexo 04: Fluxograma dos proce-
dimentos de “licitacio na modalidade
Pregao Presencial’;

V - Anexo 05: Fluxograma dos procedi-
mentos de “licitagdo na modalidade To-
mada de Precos e Concorréncia’;

VI - Anexo 06: Fluxograma dos procedi-
mentos de “celebracdo de contrato e Atas
de Registro de Pregos”

Art. 68. Esta Instrucdo Normativa entrara

em vigéncia na data de sua publicagao, revo-
gando as disposigoes contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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SCL N° 001/2011 — Versao: 3
— Dispensa ou Inexigibilidade
— Anexo: 02

Dispensa ou
Inexigibilidade
= 8 dias Uteis.

m

“Tribunal de Contas|

Nucleo de Gestéo de
Contratos, Convénios e Presidéncia
Parcerias

Elaborar

...0 Ato de Dispensa ou
Inexigibilidade de Licitagéo
i a

(53315 |

Presidéncia, no prazo de 2
...0 Ato e devolver ao

(dois) dias uteis.
Nucleo de Gestao de

Contratos, Convénios e Assinar
Parcerias, no prazo de 5

7 |

(cinco) dias Uteis.

A

Publicar -..0 Ato no prazo de 1 (um)

‘ﬁl’ltil.

SCL - Celebragao de
Contratos
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SCL N° 001/2011 — Versio: 3 — Licitagdo na ModaiiadeConve - m

Modalidade Convite — Anexo: 03

Nucleo de Gestéo de e Comissé&o Coordenadoria Geral
Presidéncia Contratos, Convénios Geral Permanente de do Sistema de
e Parcerias Licitagao Controle Interno
20 dias Uteis 2 dias uteis 5 dias Uteis 29 dias Uteis 5 dias Uteis
Inicio )
...Il - elaborar o aviso
de licitag&o e publica-lo,
dando ampla
divulgagéo, com a
do local onde se podera
| - Agendar data obter o texto integral e
do certame: todas informagdes
" sobre a licitagao, no
prazo de, no minimo 5
¢ (cinco) dias de
ia da data
comprovantes de agendada para
publicaggo e de realizago do evento;
recebimento de convite Anexar Ill - selecionar, no
a0 processo. Cadastro de
no
¢ minimo, 3 (trés)
possiveis interessados
.se no dia, hora e local & enviar os convites.
designados, —
compareceram, no ——— Verificar
minimo, 3 (trés)
S
Compareceram
..Ata circunstanciada
informando que a licitagao
foi fracassada e agendar (——— Lavrar
nova data para realizagéo
da licitac&o. ‘
...0 certame ou sess&o
publica por até 3 (trés) [———| Repetir
vezes.
S S
...a licitag&o deserta, Compareceram »
.08 autos o verar o oxcomnnar & Prosdanla
ur d:z e fa os autos devidamente
SZ 5 (f:rnios)aéra: Et;zso instruidos, com a sugestao
g de contratag&o por
dispensa, com base no
art.24,V da Lei 8666/93.
Analisar < — Declarar
..a abertura da audiéncia
publica de licitagéo, efetuar
o credenciamento dos
% representantes das
Autoriza a empresas licitantes e, em ——— Proceder

dispensa? seguida, receber os

envelopes contendo os
documentos de habilitagdo
& proposta de prego.

. SCL - Dispensa Efetuar —
Encaminhar |
...a abertura dos
envelopes que contenham
os documentos de
habilitagao, que deverso
-0 processo ao Nucleo de ser analisados e
Gestdo de Contratos, Atendem? rubricados pelos
Convenios e Parcerias. presentes na sessio

puiblica e verificar se
N atendem as exigéncias
habilitatorias da
modalidade convite.

Verificar

se todas foram
inabilitadas.

I

Arquivar

Comunicar

o fato em ata, publicar o
resultado e podera fixar o

Foram todas?

Nucleo de Gestao de
Contratos, Convénios e
Parcerias.

.0 processo e comunicar ao

4 Unidade solicitante,
no prazo de 2 (dois) dias
uteis.

prazo de 3 (trés) dias Gteis
para apresentagao de nova
documentag&o visando a
corregao dos motivos que
ensejaram a inabilitag&o.

Consignar

\ 4

Verificar

Ha intengao?

[ se ha intengao de interpor
recurso.




TCE-MT - Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno - Instrugao Normativa SCL n° 001/2011

SCL N° 001/2011 — Versdo: 3 — Licitagdo na P m

Tribunal de Cor
61 dias dteis. e

Modalidade Convite — Anexo: 03 —

Nucleo de Gestao de
Presidéncia Contratos, Convénios do Sistema de
e Parcerias Controle Interno
20 dias uteis 2 dias uteis 5 dias Uteis 29 dias uteis 5 dias uteis

- © ©

...0 resultado do exame no
Diario Oficial do Estado,
abrindo-se o prazo de 2

(dois) dias uteis para ———— Publicar
interposic&o do recurso,
contados da data de

publicaggo. ¢

A o - Coordenadoria Geral
Consultoria Juridica | Comissdo Permanente

Geral de Licitagdo

.0 recurso e observar o

disposto no Art. 109 da lei |———| Receber
8.666/93.
.copias das razes ¢

recursais, dando ciéncia,
aos demaiis licitantes,
abrindo prazo de 2 (dois)
dias Uteis, para

Encaminhar

se reconsidera sua
decisao, no prazo de 5 H——— Verificar
(cinco) dias uteis.

..o mérito do recurso e
encaminhar & Comisséo
Permanente de Licitagao,
no prazo de 5 (cinco) dias e

Reconsidera ?

Uteis. ..Relatério Conclusivo e
— encaminhar o processo &
Presidéncia.
Julgar Elaborar
v
Tomar ciéncia
...da decis&o do recurso e [
publicar resultado, no * & abertura dos
prazo de 2 (dois) dias envelopes de
uteis. Lavrar o fatoem | propostas de pregos:
— Ata < | - anunciar os
pregos a todos os
presentes;

v 11 - colher assinatura
dos participantes
presentes e dos

> Proceder membros da
Comisséo
Permanente de
Licitagao na
documentagso da
S proposta de pregos;
II - conferir se as.
Atendem? propostas atendem
ao disposto no
Edital
...se todas foram N —
» Verificar
— N

o fato em ata, publicar o
resultado e podera fixar o
prazo de 3 (trés) dias Uteis
para que os licitantes
possam sanar as

Foram todas?

irregularidades.
Consignar
...a primeira colocada
vencedora e verificar se ha
intengao de interposicdo de | | Declarar
recurso.

Tem intengdo?

o resultado do exame no
Diario Oficial do Estado,
abrindo-se o prazo de 2

(dois) dias Gteis para
interposicao do recurso,
contados da data de

publicagao. ;
.0 recurso e observar

Receber f——{ o disposto no Art. 109
da lei 8.666/93.

(03) 04

Publicar
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- s e Licitagao na
SCL N° 001/2011 — Versao: 3 — Licitagao na R b@
las utels. [y

Modalidade Convite — Anexo: 03

Nucleo de Gestédo de Comissao Coordenadoria Geral

Consultoria Juridica

Presidéncia Contratos, Convénios Geral Permanente de do Sistema de
e Parcerias Licitagao Controle Interno
20 dias Uteis 2 dias Uteis 5 dias Uteis 29 dia atil 5 dia atil

...copias das razées
recursais, dando ciéncia,
aos demais licitantes,
abrindo prazo de 2 (dois)
dias Uteis, para

+—  Encaminhar

b ..se reconsidera sua
Verificar f—— decis&o, no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

...0 mérito do recurso e
encaminhar o processo a
Comiss&o Permanente de
licitagao, no prazo de 5 —_—
(cinco) dias uteis. Relatério Conclusivo e
— encaminhar o processo a

Reconsidera?

Julgar Elaborar

v

...do recurso e publicar Tomar ciéncia da
resultado, no prazo de 2 |—— =l
(dois) dias Uteis. decisdo

..o fato em Ata indicando o
vencedor e tomar
providéncia, no prazo de 1
(um) dia atil.

— Lavrar <

Teve recurso?

5 ...0 processo a
Encaminhar Consultoria Juridica
Geral.
_ Y v
...e encaminhar o processo
a Coordenadoria Geral do Emitir parecer ...despacho de adjudicagéo
Sistema de Controle . 'p' < Elaborar & encaminhar o processo &
Interno, no prazo de 5 juridico Consultoria Juridica Geral.
(cinco) dias uteis.
Emitir parecer
se o0 processo atendeu
A 0s requisitos legais, no —
prazo de 5 (cinco) dias ...e encaminhar o processo
. uteis para: ao Presidente, no prazo de
Verificar |- Adjudicago e 5 (cinco) dias Uteis.
Homologagao quando L
houver recurso;
1I - Homologag&o quando
n&o houver recurso.
Atendeu?
S
S ...e encaminhar o
Adjudicar e/ou | | | processo ao Nucleo de
Homologar Gestao de Contratos,
Convénios e Parcerias.

SCL - Celebragédo
de Contratos

-

...decis&o no Diario
Oficial, arquivar o

e . || | processo e comunicar o
g Decidir Publicar fato & Unidade
solicitante, no prazo de 3
(trés) dias Uteis.

..pela revogagéo ou
anulagao, solicitar o
arquivamento do L\‘
processo e encaminha-lo Fim

ao Nucleo de Gestéo de

Contratos, Convénios e
Parcerias.
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Licitagdo Modalidade
Pregao = 72 dias

SCL N° 001/2011 - Versao: 3 — Licitagao na Modalidade

m

Pregao Presencial — Anexo: 04 liteis. Tribungl de Contas
Nucleo de Gestéao de ) . Coordenadoria Geral
A ~ .. | Consultoria Juridica . )
Presidéncia Contratos, Convénios Pregoeiro do Sistema de
. Geral
e Parcerias Controle Interno
20 dias uteis 6 dias uteis 5 dias uteis 36 dias Uteis 5 dias Uteis
(' Inicio )
...data do certame;
Il - Elaborar o aviso de
Licitagéo e publica-lo no
prazo, de no minimo 8
I—Agendar 1 (gio) dias de
antecedéncia da data
agendada para
realizagdo do evento.
...se houve Impugnacéo
do Edital. O pedido deve
ser protocolado até 2
(dois) dias uteis antes da Verificar <
data fixada para
recebimento dos

envelopes.

Houve
impugnagao?.

& responder a
impugnagéo em 24
(vinte e quatro) horas
do recebimento.

p a
impugnagao?

..as alteragdes
necessérias e verificar
seoteorda
impugnacao altera a
formagzo da proposta,

Realizar —

Reabrir o prazo
de publicidade de
8 (oito) dias uteis —

a0s interessados
as gltera;oas

Comunicar
..a0 impugnante e
; aos demais
Comunicar | interessados
aimprocedéncia da
> Verificar <

...no dia, hora e local
designados se
compareceram

interessados para
realizagéo do certame.

...a sessdo deserta,
consignar o fato em Ata,
reabrir prazo de

icidade de 8 (oito)

dias Uteis, por até 3
(trés) vezes e verificar
se

Declarar

interessados.

...a licitagéo deserta,
consignar o fato em Ata e
encaminhar os autos
instruidos,

com a sugestéo

de contratagéo por
dispensa, com base no
art. 24, V da Lei 8.666/93.

Declarar
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Licitagdo Modalidade
Pregéo = 72 dias

SCL N° 001/2011 — Versao: 3 — Licitagao na Modalidade

@m

Encaminhar

...0 processo ao Nucleo
de Gest&o de Contratos,
Convénios e Parcerias.

SCL - Dispensa

Arquivar

— >

Comunicar

...0 processo e comunicar
o Nucleo de Gestéo de
Contratos, Convénios e
Parcerias.

declarar a licitacgo
fracassada, no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

...a repeticdo do Pregéo ou

...o fato & Unidade
Solicitante, no prazo de 2
(dois) dias uteis.

envelopes de propostas
de pregos e verificar se
atendem aos requisitos

do edital.

Atendem?

...0 autor da oferta de
menor prego, bem como
aqueles concorrentes
cujo valor proposto ndo
supere mais de 10% a
menor oferta. N&o
havendo, no minimo, 3

Pregao Presencial — Anexo: 04 (teis. Trbunal de Contas
Nucleo de Gestéo de " . Coordenadoria Geral
e . . | Consultoria Juridica e ,
Presidéncia Contratos, Convénios Geral Pregoeiro do Sistema de
e Parcerias Controle Interno
20 dias uteis 6 dias uteis 5 dias uteis 36 dias Uteis 5 dias Uteis
D @ @
...0s autos e verificar se
5 Proceder
Analisar ] ..declarago dando —
5: 5 (zf:ws)a&ia: gzi: ciéncia de que cumprem _.aabertura da
plenamente os requisitos + audiéncia publica de
de habilitagdo e, licitagao, efetuar
entregaréo os envelopes credenciamento do
contendo a indicagdo do interessado em participar
Autoriza a objeto e do prego Receber do preg#o, ou de seu
dispensa? oferecido. Abrir os representante legal, que

deve identificar-se,
comprovando, se for o
caso, possuir poderes
para apresentagéo de
lances e para prética de
todos os demais atos
inerentes ao certame.

...prazo de 8 (oito) dias
para as empresas
sanarem as
irregularidades.

Desclassificar

v

(trés) ofertas nas
condicdes definidas,
ser&o classificados os
autores das melhores
propostas, até no
maximo de trés,
quaisquer que sejam os
pregos e, o nimero
maximo de concorrentes
classificados podera ser
excedido, se ocorrer
empate no valor das
propostas.

...se a proposta da
primeira colocada &
aceitavel e se atende as

> Classificar

v

...as licitantes, constando em

1| ata, de forma detalhada, os

motivos da desclassificagéo.

..as etapas de lances

verbais, os quais deverdo

ser formulados de forma
ucessiva, em valores

Iniciar

v

Declarar

v

distintos e decrescentes. O
pregoeiro devera convidar
individualmente os
licitantes, de forma
sequencial, a apresentar
lances verbais a partir do
autor da proposta
classificada de maior prego.

..encerrada a etapa
C itiva e ordenar

Verificar

exigéncias Habilitatorias
do Edital.

...a empresa, abrir os
envelopes das licitantes
classificadas,

Atende?

N

(]

as propostas.

aordem

cronolégica, até a
apuragéo de uma que
atenda ao edital.

...todas as licitantes,
consignar o fato em ata
e encaminhar,
devidamente instruidos,
os autos a Presidéncia.

Inabilitar

Atende?

N

Inabilitar

Determinar

Repetira o
Pregao?

...a licitag&o fracassada,
arquivar o processo e
informar ao Nucleo de
Gestéo de Contratos,
Convénios e Parcerias.

Declarar

Encaminhar

...0 processo ao Niicleo
de Gestao de Contratos,
Convenios e Parcerias
para providéncias.

Publicar

...0 vencedor e verificar se
hé intencéo de intel

v

Declarar

rpor
recurso.

...0 resultado e comunicar
o fato & Unidade
Solicitante, no prazo de 2
(dois) dias uteis.

Ha intengao?
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Pregao Presencial — Anexo: 04 Utes. Whre e Conas

Nucleo de Gestéo de Coordenadoria Geral

. Contratos, Consultoria Juridica . .
Presidéncia s Pregoeiro do Sistema de
Convénios e Geral
X Controle Interno
Parcerias

..prazo de 3 (trés) dias
Gteis para apresentacéo
das razes recursais,

20 dias Gteis 6 dias Gteis 5 dias Uteis
® @
ficando os demaiis licitantes
desde logo intimados para

apresentar contra-razées |——— Abrir
em 3 (trés) dias Uteis, que
comega a correr do término
do prazo do recorrente,
sendo-lhes assegurada
vista imediata dos autos.

o recurso e
verificar se
reconsidera sua
decis&o.

Analisar .

v

Reconsidera?

...0 mérito do recurso e em Ata a sess&o
encaminhar ao publica, emitir Relatério
Pregoeiro, no prazo de 5 Conclusivo e
(cinco) dias Uteis. encaminhar para

f— Presidéncia, no prazo de
2 (dois) dias uteis.

Julgar Consignar

Tomar ciéncia da

> decisdo do
recurso
& informar os licitantes #
da decis&o do recurso,
elaborar ata com apuragéo | | CEEET

do resultado da Licitag&o,
no prazo de 2 (dois) dias
uteis.

...e elaborar a Ata da
sess&o publica e enviar
os autos a Consultoria (——— Adjudicar
Juridica Geral, no prazo
de 1 (um) dia atil.

v

—  Emitir Parecer

... encaminhar o
processo ao Coordenador
Geral do Sistema de
Controle Interno, no prazo
de 5 (cinco) dias Utels.

Emitir Parecer

...0 processo e verificar, no
prazo de 5 (cinco) dias

uteis, se atendeu os .. encaminhar o

requisitos legais para: processo ao Presidente,
Analisar — |- adjudicagdo e no prazo de 5 (cinco) dias

Homologagao se houver ateis.

recurso; L

1l - Homologag&o quando
né&o houver recurso.

Atendeu aos

requisitos?
Adjudicar e/ou
Homologar ¢

.0 certame e enviar ao SCL - Celebragao
Niicleo de gestao de
Contratos, Conveénios e de Contratos
Parcerias.

s B & Unidade Solicitante,
. Decidir P Comunicar 1 no prazo de 2 ( dois)
dias uteis.

...pela revogagao ou
anulago, determinar o
arquivamento do processo Fim
e informar ao Nucleo de
gestzo de Contratos,
Convenios e Parcerias.
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SCL N° 001/2011 — Versao: 3 — Licitagao na Modalidade
Tomada de Pregos e Concorréncia — Anexo: 05

Nucleo de Gestéo de

Licitagao na
Tomada de Prego e

Concorréncia = 87 dias uteis.

@m

Tribunal de Contas

Consultoria Juridica

Comissdo Permanente

Presidéncia Contratos, Convénios e iy
3 Geral de Licitagao
Parcerias
20 dias Uteis 2 dias Uteis 5 dias Uteis 55 dias Uteis

Coordenadoria Geral
do Sistema de Controle
Interno

5 dias Uteis

...Il - elaborar o aviso de
licitagao e publica-lo, dando
ampla divulgagéo, com o
local onde podera obter o
texto integral e todas as

Inicio

sobre a

licitagéo. No prazo, de no
minimo:

a) Concorréncia: 45
(quarenta e cinco) dias
quando o contrato a ser
celebrado contemplar o
regime de empreitada
integral ou no caso de
licitago tipo melhor técnica
ou técnica e prego; e 30
(trinta) dias para os demais
casos;

b) Tomada de Prego: 30
(trinta) dias quando a
licitagao for do tipo melhor
técnica ou técnica e prego; e
15 dias para os demais
casos.

| — Agendar data |

do certame;
se ha impugnagao do
Edital. O pedido deve
£ ser protocolado até 5
Verificar (cinco) dias Uteis antes
da data fixada para
i dos
envelopes.
N
Houve?
S J—
VRE ..o Presidente da
lllisslr = Comisszo deve julgar e
verificar se responder a impug
procedente em 03 (trés) dias Uteis
do recebimento.

Realizar

s alteragdes
necessarias e verificar
se o teor da

impugnagso altera a
formulagéo da
proposta.

S

d

e publicagao

| Tl

.aos interessados
as alteragdes
realizadas.

a0 impugnante e aos
demais i

a improcedéncia da
impugnag&o.

Reabrir o prazo
Comunicar
Comunicar
Verificar
...se no dia hora e local
designados,
compareceram os
interessados para
realizagao do certame.
Quando for licitagao na \ 4
modalidade Tomada de
Pregos, os interessados .
deve estar Verificar
devidamente
ou
atenderem todas as
condigdes para

cadastramento até o
terceiro dia anterior 4
data prevista para
entrega das propostas.

...se compareceram
Interessados no
certame.

.a sessdo deserta,
consignar o fato em Ata,
reabrir prazo de

licidade de 8 (oito)

Declarar

dias uteis, por até 3
(trés) vezes e verificar
se comparecem
licitantes interessados.

.a licitagéo deserta,
consignar o fato em Ata
devidamente instruido,
com a sugestéo de

Declarar

por
dispensa, com base no
art. 24, V da Lei 8.666/
93. E encaminhar o
processo a Presidéncia.
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SCL N° 001/2011 — Versao: 3 — Licitagao na Modalidade
Tomada de Precos e Concorréncia — Anexo: 05

Nucleo de Gestéo de

Consultoria Juridica

Licitacao na

Tomada de Prego e
Concorréncia = 87 dias Uteis.

@m

Tribunal de Contas|

Comissao Permanente

Coordenadoria Geral

0 mérito do recurso e
encaminhar & Comiss&o
Permanente de Licitag&o,
no prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

Julgar

reconsidera sua decis&o.

..Relatério Conclusivo e
‘encaminhar o processo a
Presidéncia.

Presidéncia Contratos, Convénios e L do Sistema de Controle
. Geral de Licitagdo
Parcerias Interno
20 dias Uteis 2 dias Uteis 5 dias uteis 55 dias Uteis 5 dias uteis
@ ..a abertura da audiéncia @
publica de licitag&o, efetuar
o dos
representantes das
empresas licitantes e, em
...0s autos e verificar se seguida, receber os Proceder
Analisar autoriza a envelopes de habilitagéo e
alisal por dispensa, no prazo de proposta de prego. No ..0s envelopes que
de 5 (cinco) dias Uteis. caso de “Melhor Técnica” + contenham os documentos
ou Técnica e Prego” devera de habilitagdo, que deverdo
ser entregue o envelope X ser analisados e rubricados
contendo a documentagdo Abrir pelos presentes e verificar
: técnica apos a fase se atendem as exigéncias
Autoriza a habilitatoria e por ltimo o da
dispensa? da proposta de prego Tomada de Pregos ou
— Concorréncia.
Atendem?
Encaminhar
N o fato em ata, caso
todos licitantes sejam
inabilitados, publicar o
B resultado e fixar o
...0 processo ao Nucleo de C . "
i onsignar prazo de 8 (oito) dias
Gestao de Contratos, SCL - Dispensa 9 Ao
Convénios e Parcerias. licitantes possam
..se algum licitante tem a sanar as
inteng&o de interpor i i
recurso, abrindo-se o
prazo de 5 (cinco) dias .
Uteis para interposigao Verificar
de recurso, contados a
partir da data de
publicag&o.
Determinar Comunicar
— S
rquivamento do . ..que a data de abertura
ﬁ}g:egso e s:i ;a:n (ae U:éd::i:z e das propostas de pregos,
= g bem como relagéo dos A
B 2 (dois) dias dtes. liitantes habilitados e Comunicar
Parcerias‘ inabilitados, seréo
publicados no Diério Oficial. +
...0 recurso e observar o
disposto no Art. 109 da lei Receber
8.666/93 e analisar se

Reconsidera?

Elaborar

v

& publicar o resultado

.da decis&o do recurso

..o fato em ata. }r

Tomar ciéncia

Lavrar

v

...se enquadra na
Bes exigidas no

| — Proceder

..a abertura dos envelopes
que contenham as
propostas de pregos dos
licitantes habilitados;

Il - ordenar as propostas
em ordem crescente;

Il - solicitar aos licitantes
presentes que rubriguem

todas as propostas;
IV — suspender, se

.

Edital/Tomada de Precos
ou Concorréncia.

...se algum licitante tem a
intenc&o de interpor
recurso, abrindo-se o
prazo de 5 (cinco) dias

Verificar

Enquadra?

Consignar

Verificar

uteis para interposicao
de recurso, contados a
partir da data de
publicac&o.

®)

asesséo
pliblica para que possa
analisar as propostas de

recos;
V - identificar a proposta
vencedora.

..o fato em ata, caso todas
as propostas de pregos
sejam desclassificadas,
publicar o resultado e
poders fixar o prazo de 8
(oito) dias Uteis para que os
licitantes possam sanar as
irregularidades.
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Licitagao na Modalidade
Tomada de Prego e

SCL N° 001/2011 — Versao: 3 — Licitagao na Modalidade

Tomada de Precos e Concorréncia — Anexo: 05 Concorréncia = 87 dias Gteis. .
Nucleo de Gestéo de ; P I Coordenadoria Geral
A . Consultoria Juridica | Comiss@o Permanente 5
Presidéncia Contratos, Convénios e gy do Sistema de Controle
. Geral de Licitagdo
Parcerias Interno
20 dias Uteis 2 dias Uteis 5 dias Uteis 55 dias Uteis 5 dias Uteis

...0 resultado do exame no
Diario Oficial do Estado,
abrindo-se o prazo de 2

(dois) dias Gteis para [——— Publicar
interposigéo do recurso,
contados da data de

publicagao. ¢

..0 recurso e observar o

disposto no Art. 109 da lei |——| Receber
8.666/93.
...copias das razbes +

recursais, dando ciéncia,
aos demais licitantes,
abrindo prazo de 5 (cinco)
dias Uteis, para

= v

——  Encaminhar

...se reconsidera sua b
decis&o, no prazo de 5 ——— Verificar
(cinco) dias uteis.

.0 mérito do recurso,
adjudicar o objeto e
encaminhar o processo &
Comiss&o Permanente de
Licitagéo, no prazo de 5
(cinco) dias Gteis.

Reconsidera?

Relatério Conclusivo e
-encaminhar o processo a

Julgar Elaborar

v

Tomar ciéncia

...da decis&o do recurso,
publicar resultado
identificando o vencedor e
-encaminhar o processo a
Consultoria Juridica Geral.

Ata com apuragéo do
resultado da licitagéo,
elaborar despacho de
adjudicagao do objeto da
licitagéo e encaminhar o
processo & Consultoria
Juridica Geral, no prazo de
1 (um) dia atil.

ii— Elaborar

Emitir Parecer

..e encaminhar o processo
ao Coordenador Geral do
Sistema de Controle
Interno, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis

Emitir Parecer

..0 processo e verificar, no
prazo de 5 (cinco) dias
(teis, se atendeu os & encaminhar o processo
requisitos legais para: ao Presidente, no prazo de
| - Adjudicaggo e 5 (cinco) dias Uteis.
Homologagao se houver
recurso;

Il - Homologag&o quando
n&o houver recurso.

Analisar —

Atendeu?

SCL - Celebragao
de Contratos

-

Homologar

T : ] ...no Didrio Oficial, arquivar
Decidir ——»{ Publicar decisdo | o processo e comunicar o
fato a unidade solicitante.

...pela revogag&o ou .
anulagéo, determinar o Fim
arquivamento do processo e
encaminha-lo ao Nucleo de
Gestao de Contratos,
Conveénios e Parcerias.
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SCL N° 001/2011 — Versao: 3 — Celebracao de Contratos e Atas
de Registro de Pregcos — Anexo: 06

Nucleo de Gestéo de

Assessoria Especial de

Planejamento e

C G0 de

uteis.

Contratos =22 dias

@m

Tribunal de Contas|

Secretaria Executiva de

Nucleo de Execugédo

Presidéncia Contratos, Convénios s Orgamento, Finangas e Orgamentaria e
- Desenvolvimento s e
e Parcerias e Contabilidade Contabil
Organizacional
10 dias uteis 7 dias Uteis 5 dias uteis
.0 para
assinatura do Contrato ou
Ata de Registro de Pregos e
Convocar encaminhar ao Presidente
para assinatura, no prazo de
5 (cinco) dias Uteis.
A, ...Contrato ou Ata de
Registro de Pregos e
. encaminh&-lo ao Nucleo
Assinar f——- de Gestao de Contratos,
Convénios e Parcerias,
no prazo de 5 (cinco)
dias Uteis.
...no prazo de 5 (cinco) dias
uteis:
| - publicar extrato do Contrato
ou da Ata de Registro de
Pregos;
Il - controlar os instrumentos
1Il - enviar a copia do contrato
q . ou da ata de registro de prego
Realizar a Unidade solicitante;
IV — anexar ao processo
licitatorio, o contrato ou ata de
registro de prego, a publicagéo
do ato de homologagao ou de
dispensa ou de inexigibilidade
de licitag&o, o extrato do
contrato ou da ata de registro
.0 Processo de de prego.
Execugéo de Despesa,
contendo a copia do
contrato ou da ata de SCO - Empenho
registro de pregos e P =
publicagdes respectivas, Montar e Liquidagéo
e encaminha-lo, no prazo
de 2 (dois) dias uteis, ao
Nucleo de Execugéo
Orgamentaria e Contabil.
Aguardar a
Y execucgdo da
..execugio do objeto do despesa
contrato e sugerir ao
Aguardar f—— Presidente, o #
arquivamento do
processo de licitagao. SFI - Pagamento
de Despesas
v o \{\
...do Processo Licitatério =
Determinar e do Processo de Arquivar o
e Execugéo de Despesa, :
arquivamento o prazo de 5 (cinco) _ processo < Encaminhar
dias uteis. internamente
% ...0 processo a Secretaria
Fi Fim Executiva de Orgamento,
im Finangas e Contabilidade.




Instrugdao Normativa SCL n° 002/2011 - Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno - TCE-MT

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 002/2011 - VERSAO 02

Unidade Responsavel: Secretaria de Gestao

Unidade Executora:

Nucleo de Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias

Dispde sobre fiscalizagao e controle da execu¢iao dos contratos do Tribunal de

Contas do Estado de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui-
¢oes que lhe sdo conferidas pelo artigo 21,
XXX, da Resolu¢do Normativa n° 14/2007
do Tribunal de Contas; e

Considerando o disposto nos artigos 66
a 76 da Lei Federal n° 8.666/93;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n°® 295, de 28 de dezembro
de 2007, que dispde sobre o Sistema Integra-
do de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n°® 269, de 22 de janeiro
de 2007, que dispde sobre a Lei Organica
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n° 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispoe sobre a Estrutura Organizacional
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispoe sobre o Regimento Interno do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolu¢ao Normativa
n°® 7/2010; e

Considerando a necessidade de estabe-
lecer normas e procedimentos para o acom-
panhamento e o controle da execu¢do dos

contratos.
RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimen-
tos para o acompanhamento e controle da
execucdo dos contratos do Tribunal de Con-
tas do Estado de Mato Grosso (TCE-MT).

TITULOI
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange
o Fiscal de Contrato, o Nucleo de Gestdo de
Contratos, Convénios e Parcerias e a Presi-
déncia.
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TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Nor-
mativa, considera-se:

I - Contrato Administrativo: ajuste que
a Administragdo Publica, agindo nessa
qualidade, firma com o particular (pes-
soa fisica ou juridica) ou outra entidade
administrativa para consecugdo de obje-
tivos de interesse publico, nas condi¢oes
estabelecidas pela propria Administragéo,
segundo o regime juridico de direito pu-
blico;

IT - Contratos de Terceiriza¢do: con-
tratos destinados as atividades de con-
servagao, limpeza, seguranga, vigilancia,
transportes, informatica, copeiragem,
recepgdo, reprografia, telecomunicagdes,
manutencdo de prédios, equipamentos e
instalacoes;

IIT - Fiscal do Contrato: representante
da administragéo, responsavel pelo acom-
panhamento e fiscaliza¢do dos convénios,
contratos e instrumentos congéneres, de
forma a garantir que seja cumprido o
disposto nos respectivos instrumentos e
atendidas as normas or¢amentarias e fi-
nanceiras da Administracao Publica;

IV - Fiscalizacao: observa¢ao sistematica
e periodica da execuc¢ao do contrato;

V - Notifica¢ao: documento elaborado
para dar conhecimento aos fornecedores
sobre irregularidades nos servigos, obras
e servicos de engenharia ou materiais
fornecidos, bem como para solicitar que
possiveis falhas sejam sanadas no prazo
preestabelecido pela autoridade licitante;
VI - Processo Administrativo: sucessao
encadeada de atos, juridicamente ordena-
dos, destinados a obten¢ao de um resul-
tado final, que consubstancia uma deter-
minada decisdo sobre certa controvérsia

de

de natureza administrativa;

VII - Relatdrio: documento elaborado
pelo Fiscal do Contrato contendo infor-
macodes sobre a execu¢do do instrumento
contratual;

VIII - Unidade solicitante: Unidade que,
apos identificar suas necessidades, solicita
a contratagdo de servigos, obras e servigco
de engenharia, bem como aquisi¢des de
bens para atender o interesse publico do
TCE-MT.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao responsabilidades do Fiscal
Contrato:

I - coordenar, acompanhar e fiscalizar a
execuc¢do do contrato sob sua responsa-
bilidade e emitir respectivos Relatorios;
IT - propor a celebragdo de aditivos ou
rescisao, quando necessario;

IIT - controlar o prazo de vigéncia do
instrumento contratual sob sua respon-
sabilidade;

IV - manter controle atualizado dos paga-
mentos efetuados, em ordem cronoldgica,
cuidando para que o valor do contrato nao
seja ultrapassado;

V - comunicar formalmente a Unidade
competente, apds contatos prévios com a
contratada, as irregularidades cometidas
passiveis de penalidade;

VI - solicitar, a Unidade competente, es-
clarecimentos acerca do contrato sob sua
responsabilidade;

VII - autorizar, formalmente, quando do
término da vigéncia do contrato, a libe-
racdo da garantia contratual em favor da
contratada;

VIII - manter, sob sua guarda, cépia dos
processos de contratagao;
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IX - encaminhar, a autoridade compe-
tente, eventuais pedidos de modificagcdes
no cronograma fisico-financeiro, substi-
tuicdes de materiais e equipamentos, for-
mulados pela contratada;

X - confrontar os precos e quantidades
constantes da Nota Fiscal com os estabe-
lecidos no contrato;

XTI - receber e atestar Notas Fiscais e en-
caminha-las a Unidade competente para
pagamento;

XII - verificar se o prazo de entrega, es-
pecificagdes e quantidades encontram-se
de acordo com o estabelecido no instru-
mento contratual.

Paragrafo unico. O descumprimento de
quaisquer dos deveres atribuidos ao Fiscal
do Contrato, implicara na instauracao de
processo administrativo disciplinar para
apurar a responsabilidade civil, penal e/

ou administrativa.

Art. 5° Sao responsabilidades do Coor-
denador do Nucleo de Gestdo de Contratos,
Convénios e Parcerias:

I - analisar os Relatorios de acompanha-

mento da execucao dos contratos;

IT - notificar a contratada para sanar os

problemas detectados nos servicos, obras

ou para efetuar a entrega dos materiais;

IIT - sugerir, ao Secretario de Gestao, a

aplicagdo de penalidades quando houver

descumprimento de cldusulas contratuais;

IV - anexar copia do Relatério elabora-

do pelo Fiscal de Contrato no respectivo

contrato.

Art. 6° Sao responsabilidades do Secreta-
rio de Gestao:

I - designar o Fiscal do Contrato;

IT - aplicar as penalidades quando for

pertinentes.

Art. 7° Sao responsabilidades do Presi-
dente:

I - definir e determinar a aplicacdo de

penalidades;

IT - determinar a convocagao do segundo

colocado na licitagao, quando necessario.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 8° O acompanhamento e controle da
execucao dos contratos, realizados pelo Fiscal
do Contrato, tem por finalidade a verificagao
do cumprimento das cldusulas e condi¢coes
pactuadas no instrumento contratual.

Art. 9° As Unidades solicitantes indicarao
no Termo de Referéncia o responsavel pela
fiscalizagao do contrato, sendo que:

I - quando se tratar de contratacdo de

servigos comuns, o indicado deve ser ser-

vidor, preferencialmente, de provimento
efetivo, e que detenha conhecimento téc-
nico do objeto do contrato;

IT - quando se tratar de contrato de servi-

¢os e obras de engenharia o Coordenador

de Administragdo serd o responsavel pela
fiscalizacdo;

III - quando se tratar de contrato de for-

necimento de materiais de consumo o Li-

der do Servigo de Material e Patrimonio

serd o responsavel pela fiscalizagao.

§ 1° Considerado complexo o objeto do
contrato, deverd ser indicado servidor espe-
cializado ou comissao para avaliagdo da sua
adequagdo as exigéncias contratuais, o qual
sera responsavel pela sua aceitagao.

§ 2° Nos casos do inciso I e do § 1° deste
artigo, a nomeagao do servidor ou comissao
para fiscalizar o contrato deverd ser por ato
administrativo do Secretdrio de Gestao.
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Art. 10. Quando se tratar de obras, o Fis- Contrato devera:

cal do Contrato devera: I - verificar se o numero de terceirizados

I - acompanhar o cumprimento, pela con-
tratada, do cronograma fisico-financeiro;
IT - acompanhar o cumprimento das es-
pecificagdes técnicas dos materiais a serem
aplicados na obra e zelar pela qualidade
dos servigos prestados;

III - verificar o cumprimento, pela contra-
tada, da obrigatoriedade de manuten¢ao
de todos os projetos e do memorial des-
critivo, no canteiro de obras;

IV - encaminhar ao Nucleo de Gestdo de
Contratos, Convénios e Parcerias, eventu-
ais pedidos de alteragdo de projeto, servi-
¢os ou acréscimos qualitativos ou quanti-
tativos ao contrato;

V - receber as etapas da obra mediante
medi¢oes precisas e de acordo com o pro-
jeto executivo;

VI - acompanhar as modificagées no cro-
nograma fisico-financeiro e as substitui-
¢Oes de materiais e equipamentos;

VII - estabelecer prazo para a corre¢ao
de eventuais pendéncias na execugdo do
contrato e informar ao Nucleo de Gestao
de Contratos, Convénios e Parcerias as
ocorréncias que possam gerar dificulda-
des a conclusao da obra;

VIII - verificar as informagdes contidas
no diario de obra, complementando-as
quando necessario;

IX - executar as medi¢oes dos servicos
executados, no periodo relativo a medicao,
tendo como base a planilha or¢amentaria
apresentada na licitagdo ou aditivo;

X - exigir da construtora a Nota Fiscal
de Servigo e documentos comprobatd-
rios de regularidade fiscal previstos no

contrato.

Art. 11. Quando se tratar de contratos

de terceirizacao de mao-de-obra, o Fiscal do

em atividade coincide com o previsto no
contrato;

IT - acompanhar a execugao dos servigos,
tendo como base os direcionamentos re-
gistrados no contrato;

III - acompanhar o cumprimento das es-
pecificacoes técnicas dos materiais a serem
utilizados nas atividades e zelar pela qua-
lidade dos servigos prestados;

IV - verificar o fornecimento pela contra-
tada e utilizagdo, pelos empregados, dos
Equipamentos de Prote¢do Individual
(EPIs);

V - estabelecer prazo para a correcdo
de eventuais pendéncias na execugdo do
contrato e informar, ao Nucleo de Gestao
de Contratos, Convénios e Parcerias, as
ocorréncias que possam gerar dificuldades
na execu¢ao dos servigos;

VI - informar a contratada, com base no
Relatério, os fatos e atos em desacordo
com os termos do contrato, propondo os
ajustes necessarios;

VII - encaminhar ao Nucleo de Gestao de
Contratos, Convénios e Parcerias, propos-
ta de rescisdo do contrato, quando o obje-
to estiver sendo executado em desacordo
com as especificagdes e, ainda, quando
constatada a paralisa¢do da execugdo ou
cometimento de faltas que ensejam a ado-
¢d0 dessa medida;

VIII - exigir da empresa, a Nota Fis-
cal de Servico e comprovantes de pa-
gamento dos saldrios, vales-transportes
dos empregados, documentos compro-
batdrios de regularidade fiscal previstos
no contrato, e conferir se as condi¢des
de pagamento do contrato foram obe-
decidas.
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TITULOV

CAPITULOI

DAS ACOES DE
ACOMPANHAMENTO E
CONTROLE

Art. 12. O acompanhamento dos contra-
tos sera por meio da consecugao das seguintes
acoes:

I - verifica¢io, pelo Fiscal do Contrato,
se a entrega dos materiais, execugdo das
obras ou a prestacao de servicos foi ou
estd sendo cumprida integral ou parce-
ladamente pelo contratado, no que se
refere a prazos de entrega, especifica-
¢des, quantidades e outras exigéncias
contratuais;
IT - elaboragao, pelo Fiscal do Contrato,
de Relatdrio trimestral de acompanha-
mento, contendo informacgdes sobre o
desempenho efetivamente verificado, as
nido conformidades contratuais, outras
informagdes que julgar pertinentes e, se
necessario, sugestoes e recomendagdes,
devidamente justificadas e fundamenta-
das, de agdes a serem implementadas e
encaminhar para o Nucleo de Gestao de
Contratos, Conveénios e Parcerias.
III - encaminhamento, pelo Fiscal do
Contrato, ao Nucleo de Gestao de Contra-
tos, Convénios e Parcerias, devidamente
justificadas e fundamentadas, das suges-
toes de rescisdes contratuais, das necessi-
dades de aditivos contratuais em virtude
de alteragbes nos projetos, acréscimos
qualitativos e quantitativos.

Paragrafo unico. Caso haja fatos rele-
vantes, o Fiscal do Contrato devera emitir o
Relatério imediatamente.

CAPITULO II
DAS CONSEQUENCIAS DA
AVALIACAO

Art. 13. O Lider do Nucleo de Gestao de
Contratos, Convénios e Parcerias devera ve-
rificar, no Relatorio apresentado pelo Fiscal
do Contrato, o apontamento de nao confor-
midades, e adotar as seguintes providéncias,
no prazo de 10 (dez) dias uteis:

I - registrar procedimento de comuni-

ca¢do de descumprimento contratual no

cadastro de fornecedor;

IT - notificar a contratada para sanar o

descumprimento de prazos nos contratos

de prestacio de servicos ou obras;

III - notificar a contratada para efetuar a

entrega ou substituicdo de bem com de-

feito, nos prazos previstos;

IV - encaminhar copia das notificagdes

dispostas nos incisos II e III ao Fiscal do

Contrato para acompanhamento.

Paragrafo unico. As contratadas deverao
ser notificadas, no maximo, por trés vezes,
para as providéncias de saneamento das nao
conformidades contratuais.

Art. 14. Findos os prazos previstos nas
notificagdes, se as nao conformidades forem
sanadas pela contratada, o Relatério deve-
ra ser juntado aos autos, e, caso contrario,
o Lider do Nucleo de Gestao de Contratos,
Convénios e Parcerias deverd elaborar Re-
latorio substanciado, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, e encaminhar ao Presidente com
vistas a aplicagdo das penalidades previstas
no contrato, ou sugerindo, se necessario, a
convocagdo da segunda colocada no proce-

dimento licitatério.

Art. 15. O Presidente, com base no Rela-
torio disposto no artigo anterior, no prazo de
5 (cinco) dias tteis, definira pela procedén-
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cia ou ndo das penalidades a serem aplicadas
ao contratado e decidird pela convocagio
ou ndo do segundo colocado no certame
licitatorio.

§ 1° Caso seja improcedente a aplicagdo
das penalidades, o Presidente encaminhara
0 processo, com a informagao, ao Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias.
O Coordenador do Nucleo de Gestao de Con-
tratos, Convénios e Parcerias comunicard o
ato ao Fiscal do Contrato, no prazo de 2 (dois)
dias uteis.

§ 2° Caso seja procedente a aplicagdo de
penalidades, o Presidente encaminhara o
processo a Consultoria Juridica-geral para
emissdo de Parecer juridico.

§ 3° O Consultor Juridico-geral emitird
o Parecer, no prazo de 5 (cinco) dias tteis.

§ 4° Juntado o Parecer Juridico aos autos,
o Presidente informara ao contratado sobre
a possibilidade da aplicagdo de penalidades e
abertura de processo administrativo, encami-
nhando o processo ao Nucleo de Gestao de
Contratos, Convénios e Parcerias, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 16. O Nucleo de Gestdo de Contra-
tos, Convénios e Parcerias verificara se a in-
conformidade foi solucionada, no prazo de
5 (cinco) dias uteis.

§ 1° Caso seja solucionada, o Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias
informard ao Fiscal do Contrato.

§ 2° Se a inconformidade néo for solu-
cionada, o Nucleo de Gestio de Contratos,
Convénios e Parcerias elaborard Relat6rio de-
vidamente instruido e encaminhara os autos
ao Presidente.

§ 3° O Presidente, no prazo de 5 (cinco)
dias tteis, aplicara as penalidades previstas no
contrato e determinara a abertura de processo
administrativo, abrindo-se o prazo de 5 (cin-
co) dias uteis para interposi¢do de recurso.

Art. 17. Decorrido o prazo, mencionado
no § 3° do artigo anterior, o Presidente ve-
rificara se ha ou ndo recurso, no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

§ 1° Se ndo houver recurso, o Presidente
encaminhara o processo a Secretaria-geral do
Tribunal Pleno para registro e publicagio, que
o encaminhard ao Nucleo de Certificacio e
Controle de Sangdes para as providéncias
cabiveis.

§ 2° Se houver recurso, o Presidente po-
dera:

I - reconhecé-lo e informar ao Nucleo de

Gestao de Contrato, Convénios e Parce-

rias, que tomara ciéncia e comunicara ao

Fiscal do Contrato, no prazo de 2 (dois)

dias uteis; ou

IT - nao reconhecé-lo e tomar as provi-

déncias do § 1° deste artigo.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. O Nucleo de Gestao de Con-
tratos, Convénios e Parcerias devera manter
Planilha de Controle de Contratos atualizada
com as informagoes apresentadas nos Rela-
torios do Fiscal de Contrato, onde deverdo
ser consolidadas as informagdes relevantes
para o acompanhamento da execu¢ao dos

contratos.

Art. 19. Os casos omissos nesta Instrucao
Normativa serdo resolvidos por: Secretdrio de
Gestao, Coordenador do Nucleo de Gestao
de Contratos, Convénios e Parcerias e Fiscal
do Contrato.

Art. 20. Compoe esta Instrucao Norma-
tiva o Anexo 07: Fluxograma dos procedi-
mentos de “Acompanhamento da execuc¢io
dos contratos”.
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Art. 21. Esta Instru¢do Normativa entrara
em vigéncia na data de sua publicagdo, revo-
gando as disposi¢oes contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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Acompanhamento da
Execug&o dos Contratos
= 50 dias Uteis e

SCL N° 002/2011 — Versao: 2 — Acompanhamento da Execugcao dos Contratos
— Anexo: 07

Nucleo de Gestdo de Nucleo de

Consultoria Juridica | Secretaria Geral do

Fiscal do Contrato |Contratos, Convénios Presidéncia Geral Tribunal Pleno Certificagéo e
e Parcerias Controle de Sancdes
20 dias uteis 25 dias uteis 5 dias uteis

...a execugéo do contrato,

se a entrega dos materiais,
execugéo das obras ou a
g Acompanhar prestacéo de servigos foi ou esta
sendo cumprida integral ou
conforme
L especificagbes contratuais.
Emitir relatério
trimestral l
— ..o Relatério, verificar

se ha o apontamento de
n&o conformidades e
tomar providéncias, no
prazo de 10 (dez) dias
uteis.

.sobre a execugdo do
Contrato (informagdes sobre o Analisar -
desempenho verificado, n&o-

outras informagdes, sugestdes
e recomendacdes)
Devidamente justificadas.
Caso haja fatos relevantes
emitir Relatério de imediato.

inconformidades
n

Informar ao Fiscal
do contrato

...no prazo de 10 (dez) dias
uteis:

| - registro de comunicagéo
de descumprimento
contratual no cadastro do
fornecedor;

Il - notificar a contratada, no
maximo, por trés vezes,

da notificac&o e ao final do

prazo enviar relatério para o para sanar o
Nucleo de Gestao de descumprimento de prazo
Contratos, Conveénios e Realizar —1—{ nos contratos de prestacéo
Parcerias. de servigos ou obras;
— IIl = notificar a contratada,
no maximo, por trés vezes,
para efetuar a entrega ou
Acomp_anhar © substituicdo de bem com
cumprimento defeito, nos prazos
previstos;
IV — encaminhar copia das
notificacées ao Fiscal do
contrato.
Aguardar o fim do
prazo previsto na
notificagdo.
Juntar nos Autos
...e informar ao Fiscal
do contrato.
..com vistas a aplicagéo das
penalidades previstas no Elaborar Relatério Analisar o ...e decidir sobre a procedéncia dos
contrato e encaminhar ao - 2 fatos, no prazo de 5 (cinco) dias
Presidente, no prazo de 5 substanciado Relatério Gteis.
(cinco) dias Uteis.

E procedente? J

das penalidades e
e Decidir pel: encaminhar os autos ao
< Tomar Ciéncia Celt pela L L1 Nucleo de Gestzo de
negativa Contratos, Convénios e
Parcerias.
...e informar ao Fiscal do
Contrato, no prazo de 2
(dois) dias dteis. +
; ...0s autos para emiss&o de
Encaminhar ~ |—— parecer da Consultoria Juridica
Geral.

.
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SCL N° 002/2011 — Versao: 2 — Acompanhamento da Execugcao dos Contratos
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= 50 dias uteis

Acompanhamento da
Execugéo dos Contratos

Tribunal de Contas|

Informar ao Fiscal

do contrato

.informando-lhe sobre a
possibilidade de aplicagéo
de penalidades e abertura
de processo administrativo
& encaminhar os autos ao
Nucleo de Gestéo de
Contratos, Convénios e
Parcerias, no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

" Aplicar
Elaborar Relatério > E
penalidades
..devidamente instruidos e L
encaminhar a Presidéncia.
Aguardar
Verificar

Houve

uteis.

...previstas no contrato e
determinar a abertura de
processo administrativo, no
prazo de 5 (cinco) dias

...o fim do prazo recursal de
5 (cinco) dias uteis.

recurso?

Analisar e verificar
se reconhece o
mesmo

Reconhece? >N

Tomar ciéncia

Informar

e informar ao Fiscal do
Contrato, no prazo de 2
(dois) dias Gteis.

ao Nucleo de Gestao de
Contratos, Convénios e
Parcerias.

v

Encaminhar

...se ha interposigao de
recurso e tomar
providéncias, no prazo de 5
(cinco) dias dteis.

o | Realizar registro e

o processo & Secretaria
Geral do Tribunal Pleno.

SCC - Certificagao
e Controle de

publicagdo

Sangoes

Nucleo de Gestéo de . . 3 Nucleo de
] . . . Consultoria Juridica | Secretaria Geral do "
Fiscal do Contrato |Contratos, Convénios Presidéncia h Certificagéo e
. Geral Tribunal Pleno g
e Parcerias Controle de Sancdes
20 dias uteis 25 dias uteis 5 dias Uteis
o2 o
Y
...se a inconformidade % e
foi solucionada e tomar Verifi Advertir o Emitir parecer | | no prazo de 5 (cinco) dias
providéncias, no prazo sl Contratado juridico Uteis.
de 5 (cinco) dias Uteis.
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 003/2011 - VERSAO 02

Unidade Responsavel: Secretaria de Gestao

Unidade Executora:

Nucleo de Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias

Dispde sobre normas e procedimentos para o acompanhamento da vi-

géncia dos contratos e da celebracao de aditivos contratuais no Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui-
goes que lhe sao conferidas pelo artigo 21,
XXX, da Resolugdo Normativa n°® 14/2007 do
Tribunal de Contas; e

Considerando o disposto nos artigos 60
a 76 da Lei Federal n°® 8.666/1993;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n° 295, de 28 de dezem-
bro de 2007, que dispde sobre o Sistema In-
tegrado de Controle Interno do Estado de
Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n° 269, de 22 de janeiro
de 2007, que dispoe sobre a Lei Orgénica
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n°® 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispde sobre a Estrutura Organizacional
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolu¢iao
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispde sobre o Regimento Interno do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolu¢ao
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolugao Normativa
n°® 7/2010; e

Considerando a necessidade de estabele-
cer normas e procedimentos de controle de

vigéncia e aditamento contratual.
RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimen-
tos para o acompanhamento da vigéncia dos
contratos e a celebracio de aditivos contratu-
ais no Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso (TCE-MT).

TITULO 1
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instru¢do Normativa abrange
o Fiscal de Contrato, o Nucleo de Gestio de
Contratos, Convénios e Parcerias e a Presi-
déncia.
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TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Nor-

mativa, considera-se:

I - Contrato Administrativo: ajuste que
a Administra¢ao Publica, agindo nessa
qualidade, firma com o particular (pes-
soa fisica ou juridica) ou outra entidade
administrativa para consecug¢ao de obje-
tivos de interesse publico, nas condi¢oes
estabelecidas pela propria Administra-
¢ao, segundo o regime juridico de direito
publico;

IT - Empenho: ato emanado de auto-
ridade competente que cria para a Ad-
ministragdo, obrigacdes de pagamento,
pendente ou ndo de implemento de con-
dicao, compreendendo a autorizagdo e a
formalizagdo;

IIT - Fiscal de Contrato: representante
da Administracio, responsavel pelo acom-
panhamento e fiscalizagao dos convénios,
contratos e instrumentos congéneres, de
forma a garantir que seja cumprido o
disposto nos respectivos instrumentos e
atendidas as normas orcamentarias e fi-
nanceiras da Administracao Publica;

IV - Processo Administrativo: sucessao
encadeada de atos, juridicamente ordena-
dos, destinados a obten¢do de um resul-
tado final, que consubstancia uma deter-
minada decisao sobre certa controvérsia
de natureza administrativa;

V - Reserva Or¢amentaria: procedi-
mento utilizado para tornar indisponivel,
determinado valor, na dotagao or¢amen-
tdria autorizada do Orgio, até o limite
desta, em um determinado programa de
trabalho, natureza de despesa e fonte de
recurso, decorrente de previsao para sua
utilizagdo por meio de uma solicitagdo
de despesa;

VI - Sistema Fiplan: Sistema Integrado de
Planejamento, Contabilidade e Finangas
do Estado de Mato Grosso: ferramenta
tecnoldgica que processa a execugao or-
¢amentaria, financeira, patrimonial e con-
tabil dos 6rgaos e entidades da Adminis-
tragdo Estadual;

VII - Termo Aditivo: instrumento pelo
qual se formaliza alteragdes no contrato
original firmado, efetuando-se acréscimos
ou supressdes no objeto, prorrogagoes, re-
pactuagdes, além de outras modificacdes
admitidas na Lei Federal n° 8.666/1993;
VIII - Termo de Referéncia (TR): docu-
mento utilizado para a solicitacao de bens,
servicos, obras e servicos de engenharia,
contendo os elementos capazes de propi-
ciar a avaliagdo do custo pela Adminis-
tracao, diante de orcamento detalhado,
considerando precos praticados no mer-
cado, a defini¢do dos métodos, a estratégia
de suprimentos e o prazo de execugao do
contrato;

IX - Unidade solicitante: Unidade que,
ap0s identificar suas necessidades, elabora
o TR e solicita a contratacao de servicos,
obras e servicos de engenharia, bem como
aquisi¢oes de bens para atender o interesse
publico do TCE-MT.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao responsabilidades do Fiscal de

Contrato:

I - coordenar, acompanhar e fiscalizar a
execugdo do contrato sob sua responsabi-
lidade e emitir respectivos relatdrios;

IT - propor a celebragdo de aditivos ou
rescisdo, quando necessario;

III - controlar o prazo de vigéncia do con-
trato sob sua responsabilidade.
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Art. 5° Sao responsabilidades do Coor-
denador do Nucleo de Gestdo de Contratos,
Convénios e Parcerias:

I - coordenar a celebragdo de aditivos

contratuais;

IT - publicar os contratos e seus aditivos;

III - acompanhar o prazo de vigéncia de

todos contratos.

Art. 6° Sao responsabilidades do:

I - Coordenador do Nucleo de Plane-
jamento e Controle Or¢amentdrio e Fi-
nanceiro, a verificagdo da compatibilidade
da despesa, oriunda de aditivo contratual,
com a LOA e a verificagdo da disponibili-
dade orcamentaria;

IT - Coordenador do Nucleo de Execugio
Or¢amentaria e Contabil, a emissao de Pe-
dido de Empenho de Despesa (PED), o
registro e a emissao da Nota de Empenho
e da Nota de Liquidagao e do pagamento
de despesas no Sistema Fiplan.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES
PRELIMINARES

CAPITULO1
DO CONTRATO INICIAL

Art. 7° Os contratos referentes a aquisicao
de materiais, prestacao de servigos, obras e
servicos de engenharia serao elaborados pelo
Nucleo de Gestiao de Contratos, Convénios
e Parcerias e deverao obedecer os preceitos
dispostos na Lei Federal n° 8.666/1993.

Paragrafo unico. Nenhum contrato po-
dera ser firmado sem Parecer do Consultor
Juridico-geral.

Art. 8° Apds assinatura e publica¢ao do
contrato, o Coordenador do Nucleo de Ges-

tao de Contratos, Convénios e Parcerias de-
vera manter uma via em seu arquivo e enviar
uma copia para a Unidade solicitante.

Paragrafo unico. O Lider da Unidade
solicitante submetera a apreciacao do Secre-
tario de Gestdo a indicagdo de um respon-
savel pelo acompanhamento e fiscalizagdo
do contrato.

Art. 9° O Coordenador do Nucleo de
Gestdo de Contratos, Convénios e Parcerias
devera manter planilha de controle de con-
tratos e aditivos para o acompanhamento da
execugdo e da vigéncia dos contratos e seus
aditivos.

CAPITULOII
DOS TERMOS ADITIVOS

Art. 10. Os contratos administrativos po-
dem ser alterados por decisdo unilateral da
Administracao ou por acordo entre as par-
tes, nos casos permitidos em lei, por meio de
Termo Aditivo.

Paragrafo unico. O Termo Aditivo deve
ser numerado sequencialmente, atendendo
a seguinte nomenclatura: “Primeiro Termo
Aditivo ao Contrato n°® XX/2011", “Segun-
do Termo Aditivo ao Contrato n°® XX/20117,
“Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n°
XX/20117, e assim por diante.

Art. 11. Séo finalidades do Termo Aditivo:
I - o aditamento de valor: quando neces-
saria a modificacio do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou supressoes
que se fizerem nas obras, servigos ou com-
pras, até 25% do valor inicial atualizado do
contrato, e, no caso particular de reforma
de edificio ou de equipamentos, até o li-
mite de 50% para seus acréscimos;

IT - a prorrogagao de prazo: a duragdo
dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos
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respectivos créditos orgamentarios, exceto
quanto aos casos previstos no art. 57 da
Lei Federal n°® 8.666/1993.

Art. 12. As solicitacoes de celebracio de
Termo Aditivo contratual deverao ser instru-
idas com os seguintes documentos:

I - justificativa para o pedido de aditivo;

IT - informacdo sobre a necessidade de

alteragao do Termo de Referéncia ou pro-

jeto basico;

IIT - declaragdo do Fiscal de Contrato,

manifestando-se sobre a qualidade dos

servigos prestados e o cumprimento das
obrigacdes contratuais pela empresa;

IV - planilha demonstrando a variagdo

de quaisquer componentes do custo de

contratacdo, em caso de pedido de re-
pactuacao;

V - pesquisa de pregos, com orgamento

estimado em planilhas de quantitativos

e precos unitarios, demonstrando que a

prorrogacao do contrato ¢ vantajosa para

a administracgao;

VI - relativos a Regularidade Fiscal.

§ 1° Em todos os aditamentos devera ser
informado se a contratada continua man-
tendo, em rela¢do a execu¢do do objeto, as
condigdes que ensejaram sua contratacio, de
conformidade com a fundamentagao legal
pertinente.

§ 2° Caso o Lider da Unidade solicitante
se manifeste pela prorroga¢ao do contrato
apenas pelo tempo necessario a realizagdo
de nova licitacdo, devera haver a concor-
déncia da empresa pela inclusio de clausula
com a previsdo de rescisdo antecipada do
contrato.

TITULOV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULOI
DA CELEBRACAO DE
TERMO ADITIVO

Art.13. A celebracao de aditivos contra-
tuais devera obedecer as mesmas formalida-
des legais dadas ao instrumento de contrato
inicial.

Paragrafo unico. Todos aditamentos de-
verao ser previamente autorizados pelo Pre-
sidente.

Art. 14. O Coordenador do Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias,
no prazo de 3 (trés) meses antes do término
da vigéncia do contrato, verificara se ha pos-
sibilidade de aditamento contratual conforme
previsto na Lei Federal n° 8.666/1993.

Paragrafo unico. Caso haja a possibilida-
de de aditamento contratual, o Coordenador
do Nucleo de Gestao de Contratos, Convénios
e Parcerias devera consultar a Unidade solici-
tante, por meio de Comunicagao Interna, se

hd interesse em continuar com a contratagao.

Art. 15. A Unidade solicitante devera se
manifestar acerca de interesse em aditar o
contrato ou continuar o servico contratan-
do outra empresa, no prazo de 10 (dez) dias
uteis.

§ 1° Se a Unidade ndo tiver interesse em
continuar com o contrato, nem realizar nova
contratagdo, o Coordenador do Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias
solicitara autorizagdo do Presidente para ar-
quivamento do processo.

§ 2° Se a Unidade ndo tiver interesse em
continuar com o contrato e optar pela contra-
tagdo de outra empresa, o Lider da Unidade
solicitante devera encaminhar nova solicita-
¢d0 ao Nucleo de Gestdao de Contratos, Con-
vénios e Parcerias que seguira os tramites da
Instrugao Normativa SCL n° 001/2011.



TCE-MT - Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno - Instrugao Normativa SCL n° 003/2011

§ 3° Se a Unidade tiver interesse em con-
tinuar com o contrato, o Lider da Unidade
deverd encaminhar ao Nucleo de Gestao de
Contratos, Convénios e Parcerias os docu-
mentos elencados no art. 12 para a celebragao
do Termo Aditivo, e, ainda:

I - solicitara da contratada a manifestagdo

expressa quanto ao interesse na prorroga-

¢ao da vigéncia do contrato pelo periodo
mencionado pela Unidade solicitante;

IT - encaminhard Comunicac¢io Interna,

juntamente com a manifesta¢ao da contra-

tada, ao Nucleo de Gestao de Contratos,

Convénios e Parcerias.

§ 4° Caso a empresa contratada nao tenha
interesse em prorrogar o contrato, o Lider da
Unidade solicitante devera encaminhar nova
solicitagao ao Nucleo de Gestao de Contratos,
Convénios e Parcerias que seguird os tramites
da Instru¢ao Normativa SCL n° 001/2011.

§ 5° Os contratos somente poderdo ser
prorrogados caso nao tenha havido interrup-
¢ao do prazo de vigéncia, ainda que a inter-
rupgao tenha ocorrido por apenas um dia.

Art. 16. O Coordenador do Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias,
de posse dos documentos citados no § 3° do
artigo anterior, devera solicitar, no prazo de
2 (dois) dias uteis, ao Secretario Executivo de
Or¢amento, Financas e Contabilidade, infor-
magcao sobre a compatibilidade da despesa
com a LOA e a respectiva disponibilidade
or¢amentdria.

§ 1° O Secretario Executivo de Or¢amen-
to, Financas e Contabilidade atendera a soli-
cita¢ao, no prazo de 5 (cinco) dias tteis.

§ 2° Se a contrata¢do ndo estiver em con-
formidade com a LOA ou se ndo houver a
disponibilidade or¢amentaria para atender a
despesa, o processo sera devolvido ao Nucleo
de Gestdo de Contratos, Convénios e Parce-
rias. O Coordenador do Nucleo de Gestao de

Contratos, Convénios e Parcerias comunicara
o fato a Unidade solicitante, no prazo de 2
(dois) dias uteis.

§ 3° Confirmada a compatibilidade da
despesa com a LOA e a respectiva disponi-
bilidade or¢amentaria, o Coordenador do
Ntcleo de Execugao Or¢amentaria e Conta-
bil emitira o pedido de empenho em nome
do TCE-MT, pelo Sistema Fiplan, e juntara
a cdpia ao processo, encaminhando-o ao
Nucleo de Gestdao de Contratos, Convénios
e Parcerias.

§ 4° O Coordenador do Nucleo de Gestao
de Contratos, Convénios e Parcerias encami-
nhard a Presidéncia solicitagdo de autorizacao
para o aditamento, no prazo de 2 (dois) dias
uteis.

Art. 17. O Presidente analisard a solicita-
¢d0 e tomara a deciso, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis.

§ 1° Caso o Presidente autorize, o Co-
ordenador do Nucleo de Gestio Contratos,
Convénios e Parcerias, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, elaborara e juntard ao processo a
Minuta do Termo Aditivo e encaminhara a
Consultoria Juridica-geral para emissdo de
Parecer Juridico. O Consultor Juridico-geral
emitira o Parecer, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

§ 2° Se nao for autorizado o aditamento
do contrato, o Presidente determinard o ar-
quivamento do processo e informara o fato
ao Coordenador do Nucleo de Gestido de
Contratos, Convénios e Parcerias. O Coor-
denador do Nucleo de Gestiao de Contratos,
Convénios e Parcerias comunicara o fato a
Unidade solicitante, no prazo de 2 (dois)
dias uteis.

§ 3° Caso haja inconformidades nos pro-
cedimentos, o Consultor Juridico-geral deve-
rd indicar e sugerir adequagdes e devolver o
processo ao Nucleo de Gestido de Contratos,
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Convénios e Parcerias, para as providéncias
necessarias.

§ 4° O Coordenador do Nucleo de Gestdo
de Contratos, Convénios e Parcerias realiza-
ra as adequagdes necessarias, no prazo de 2
(dois) dias tuteis e encaminhard o processo a
Consultoria Juridica-geral.

Art. 18. Juntado o Parecer conclusivo, o
Consultor Juridico-geral encaminhara os au-
tos para a decisao do Presidente. O Presidente
decidira, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 1° Néo sendo favoravel a decisdo, o Pre-
sidente determinard o arquivamento do pro-
cesso, informando o fato ao Coordenador do
Nucleo de Gestdao de Contratos, Convénios e
Parcerias, que comunicara a Unidade solici-
tante, no prazo de 2 (dois) dias tteis.

§ 2° Sendo favoravel a decisdo, o Presi-
dente encaminhara o processo ao Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias,
cujo Coordenador convocard a contratada
para a assinatura do Termo Aditivo e devol-
vera ao Presidente para assinatura, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 19. Apos a assinatura, o Presidente
encaminhard o processo ao Coordenador do
Ncleo de Gestdo de Contratos, Convénios
e Parcerias, no prazo de 5 (cinco) dias tteis.
O Coordenador do Nucleo de Gestdo de
Contratos, Convénios e Parcerias tomara as
seguintes providéncias, no prazo de 2 (dois)
dias uteis:

I - publicar o extrato do aditivo contratual

no Didrio Oficial de Contas;

IT - arquivar uma via do aditivo contratual

e registrar respectivos dados em planilha

de controle de contratos e aditivos;

IIT - enviar copia do aditivo contratual

para a Unidade solicitante e ao Fiscal de

Contrato;

IV - elaborar Processo de Execugao de

Despesa, contendo a copia do termo adi-
tivo contratual, as publicagdes respecti-
vas, registrar em caderno de protocolo e
encaminhd-lo a Secretaria Executiva de
Orgamento, Finangas e Contabilidade;

V - sugerir ao Presidente o arquivamento
dos autos, apds encerrada a execugio do
termo aditivo contratual.

Art. 20. O Secretario Executivo de Orga-
mento, Finangas e Contabilidade emitira a
Nota de Empenho em nome do fornecedor,
conforme os procedimentos previstos no Sis-
tema de Contabilidade (SCO).

Art. 21. Apds a execugao do servigo ou do
recebimento do produto, a Secretaria Execu-
tiva de Or¢camento, Finangas e Contabilidade
recebera a Nota Fiscal atestada, para Liquida-
¢ao e Pagamento, conforme os procedimentos
previstos no Sistema Financeiro (SFI).

Paragrafo unico. Apos a execugio finan-
ceira da despesa, o Secretario Executivo de
Or¢amento, Finangas e Contabilidade arqui-
vara, internamente, o processo de execu¢ao

da despesa.

Art. 22. Acatada a sugestdo mencionada
no inciso V do artigo 19, o Presidente deter-
minard o arquivamento do processo.

CAPITULO II
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Os contratos e os aditivos deverao
ser publicados no Didrio Oficial de Contas e
no site do TCE-MT nos prazos estipulados
na Lei Federal n°® 8.666/1993.

Art. 24. Os casos omissos nesta Instru-
¢do Normativa serdo resolvidos pelo Pre-
sidente.
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Art. 25. Constitui parte integrante da
presente Instrucdo Normativa o Anexo 08:
Fluxograma dos procedimentos de “Acom-
panhamento da Vigéncia dos Contratos e a
Celebra¢ao de Aditivos”

Art. 26. Esta Instru¢do Normativa entrara

em vigéncia na data de sua publicagdo, revo-
gando as disposi¢des contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de

Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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Acompanhamento da vigéncia
dos Contratos e Celebragéo
dos Aditivos = 64 dias Uteis.

SCL N° 003/2011 — Versao: 2 — Acompanhamento da
Vigéncia dos Contratos e a Celebragao dos Aditivos
Contratuais — Anexo: 08

Tribunal de Contas|

Secretaria Executiva

Nucleo de Gestéo de

de Orgamento . e I Consultoria Juridica
orea ? Contratos, Unidade Solicitante Presidéncia
AEREEDE Convénios e Parcerias Ces
Contabilidade
32 dias Uteis 12 dias uteis 15 dias uteis 5 dias uteis
...a possibilidade de
aditamento do contrato, trés
meses antes do término da (—+—— Verificar
vigéncia do contrato,
conforme Lei 8.666/93.
L Sera
aditado?
. ..se ha interesse em
Enviar Cl P Verificar {——— aditar o contrato, no prazo

de 10 (dez) dias uteis.

...a unidade solicitante
para verificar o interesse
de aditar o contrato, com
prazo de 10 dias para

resposta.
Informar a Verificar se vai
o Unidade realizar nova
Solicitante solicitagao

Vai realizar?

L
: icleo de Gestao de
Contratagdes Encaminhar [ | Contratos, Convénios
e Parcerias.
Fim
...e solicitar autorizagéo ao Nucleo de Gestéo
do Presidente para ; i > : | | de Contratos, Convénios
arquivamento do Tomar ciéncia Encaminhar e Parcerias a informagéo
processo. do n&o aditamento.
...se ha interesse da
contratada quanto a : P
prorrogagao da vigéncia Verificar <
do contrato.

Encaminhar

ao Nucleo de Gestéo de da contratada

Contratos, Convénios e
Parcerias, no prazo de 2 (dois)
dias uteis, Cl, juntamente com:

| - justificativa para o pedido de

Il - informac&o sobre a
necessidade de alteragéo do
Termo de Referéncia ou projeto

Il - declarag&o do Fiscal do
contrato, manifestando-se
sobre a qualidade dos servigos
prestados e o cumprimento das
obrigagdes contratuais pela

IV = planilha demonstrando a
variagdo de quaisquer
componentes do custo de
contratag&o, em caso de
pedido de

manifestagéo expressa
quanto ao interesse na
prorrogagao da vigéncia do
contrato, pelo periodo
mencionado pela Unidade
solicitante e encaminhar,

j com os demais

documentos, ao Nucleo de
Gestéo de Contratos,
Convénios e Parcerias.

V - planilha demonstrando que
a prorrogagéo do contrato &
vantajosa para administragao;
VI - pesquisa de pregos, com
orgamento estimado em
planilhas de quantitativos e
pregos unitérios, demonstrando
que a prorrogagéo do contrato
& vantajosa para administragao;
VIl — informar se a contratada
continua mantendo, em relagéo
& execucao do objeto, as
condigdes que ensejaram sua
contratag&o, de conformidade
com a fundamentagéo legal
pertinente.

aditivo; Solicitar —
basico;
empresa;
1 Encaminhar
4
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Acompanhamento da vigéncia
dos Contratos e Celebragao
dos Aditivos = 64 dias Uteis.

SCL N° 003/2011 — Versao: 2 — Acompanhamento da
Vigéncia dos Contratos e a Celebracao dos Aditivos
Contratuais — Anexo: 08

Tribunal de Contas

Secretaria Executiva Nk b Castn b

de Orcamento, . - . s Consultoria Juridica
orea Contratos, Unidade Solicitante Presidéncia
(AIEMEED © Convénios e Parcerias erel
Contabilidade
32 dias uteis 12 dias uteis 15 dias uteis 5 dias Uteis
...a Secretaria Executiva de
Orgamento, Finangas e
Contabilidade, informagéo
Solicitar sobre a compatibilidade da

despesacomalLOAea
respectiva disponibilidade
orgamentéria, no prazo de 2
(dois) dias tteis.

.a da
despesa de acordo com a
LOA e a respectiva
disponibilidade
orgamentéria, no prazo de
5 (cinco) dias Uteis.

Verificar —

Esta de
acordo?

...da impossibilidade do
Devolver o aditamento & unidade
T Informar {—{— Solicitante e a contratada,
processo no prazo de 2 (dois) dias
ateis.

...ao0 Nucleo de Gestéo,
de Contratos, Convénios Fim
e Parcerias.

o pedido de autorizagdo

: de aditamento ao
P Juntar P Encaminhar [ | Presidente, no prazo de 2
(dois) dias Uteis.

...a0 processo copia do
PED em nome do TCE-
MT, feito via Sistema
FIPLAN e encaminha-lo
ao Nucleo de Gestao
de Contratos,
Convénios e Parcerias.

7 ..se autoriza o
Verificar {—f— aditamento, no prazo de &
(cinco) dias uteis.

Autoriza? DS

N S
...pela negativa,
determinar o
arquivamento do
Decidir f—f— processo e informar a
decis&o ao Nucleo de
Gestéo de Contratos,
Convénios e Parcerias.

Ll

A -.dai ili do
aditamento & Unidade ...pelo aditamento e
solicitante e a Contratada, FR encaminhar ao Nucleo de
Informar & arquivar o processo, no Decidir 7| Gestéo de Contratos,
prazo de 2 (dois) dias Convénios e Parcerias.
uteis. S

...a Minuta do Termo

Aditivo e encaminhar &
Consultoria Juridica {—— Elaborar L

Geral, no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

Emitir parecer

..no prazo de 5 (cinco)
dias uteis.

fa necessidade~N

Corrigir Encaminhar
...a0 Ncleo de Gestao
de Contratos,
..conforme orientagéo da Convénios e Parcerias
Consultoria Juridica para corrego.
Geral, no prazo de 2 — .
(dois) dias Uteis. Encaminhar

...0 processo ao
03 @ Presidente.
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SCL N° 003/2011 — Verséo: 2 — Acompanhamento da Acompanhamento da vigéncia ﬁ
e . o o dos Contratos e Celebragao gl
Vigéncia dos Contratos e a Celebragao dos Aditivos dos Aditivos = 64 dias teis. Houng de Contay
Contratuais — Anexo: 08
Secretaria Executiva o .
de Orgamento, MiEEs o CesEr eE Consultoria Juridica
" ’ Contratos, Unidade Solicitante Presidéncia
AENEEDG Convénios e Parcerias serd
Contabilidade
32 dias Gteis 12 dias Uteis 15 dias uteis 5 dias uteis
B ®
..Parecer juridico e tomar
decis#o, no prazo de 5 (—— Analisar
(cinco) dias teis.
S
E favoravel?
...0 arquivamento do
processo e informar ao
Nucleo de Gestao de (—— Determinar
Contratos, Conveénios e
Parcerias.
..a para L
assinar .
o o processo ao Niicleo
o Termo Aditivo e .
evoNerolpiocesscac Convocar Encaminhar  —+ dci rieesr:ios t;ep(;?;;aal:s‘
Presidente, no prazo de 5 -
(cinco) dias uteis —
i ..0 processo e
encaminhar a0 Nucleo de
; Gestéo de Contratos,
Assinar ™| Convenios e Parcerias,
no prazo de 5 (cinco) dias
teis
...no prazo de 2 (dois) dias
iteis:
1 - publicar o extrato do
aditivo contratual no Diario
Oficial de Contas;
1l - arquivar uma via do
aditivo contratual e registrar
respectivos dados em
planilha de Controle de
Contratos e Aditivos;
11l - enviar uma c6pia do
aditivo contratual para a
SCO — Empenho : Unidade solicitante e a0
e Liquidagdo |« Realizar | Fiscal do Contrato;
IV — elaborar processo de
Execugéo de Despesa,
contendo a copia do aditivo
contratual, as publicagdes
respectivas, registrar em
Aguardar a caderno de protocolo &
execugdo da encaminha-lo & Secretaria
Executiva de Orgamento,
despesa Finangas e Contabilidade;
% V - Sugerir o arquivamento
do processo, apos
encerrada a execugo do
SFI — Pagamento termo aditivo contratual
de Despesas
\-/‘v/_\ .execugéo do objeto do
Aguardar —# i
Encaminhar
4 internamente, o
Arquivar ——f— processo de execugéo
de despesa. ...0 arquivamento do .
processo de licitagao. Determinar
Fim
Arquivar processo
Fim
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INSTRUCAO NORMATIVA STR N° 001/2009 - VERSAO 03

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Administragao

Unidade Executora:

Servigo de Transporte

Dispoe sobre normas e procedimentos referentes a uso, guarda, conser-

vagiao e manutenc¢ao dos veiculos do Tribunal de Contas do Estado de

Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui-
¢oes que lhe sdo conferidas pelo art. 21, XXX,
da Resolu¢ao Normativa n® 14/2007 do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso; e

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n° 295, de 28 de dezembro
de 2007, que dispde sobre o Sistema Integra-
do de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n° 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispde sobre a estrutura organizacional
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispde sobre o Regimento Interno do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Gros-
s0;

Considerando o disposto na Resolucao
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolugdo Normativa
n° 7/2010; e

Considerando a necessidade de estabe-
lecer normas e procedimentos referentes ao
uso, guarda, conservagdo e manuten¢do dos
veiculos do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso.

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar os procedimentos re-
ferentes ao uso, guarda, conservagdo e ma-
nutengao dos veiculos do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso (TCE-MT).

Paragrafo unico. O Servigo de Transpor-
te, vinculado a Coordenadoria de Adminis-
tragdo, é responsavel pelo controle de uso,
guarda, conservagdo, manutengao e abaste-

cimento dos veiculos.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° As disposi¢oes desta Instrucao
Normativa abrangem as Unidades solicitan-
tes, o Servigo de Transporte, a Coordenadoria
de Administracdo e a Secretaria de Gestao.
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TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Nor-
mativa, considera-se:
I - Condutor: ocupante do cargo de Mo-
torista Oficial, ou servidores de outras
categorias ou contratados, devidamente
autorizados pelo Secretdrio de Gestdo,
que dirijam veiculos oficiais do TCE-MT.
IT - Controle de seguro: consiste no
acompanhamento dos prazos de venci-
mento dos contratos de apdlices de se-
guro;
IIT - Manutengao: conjunto de agdes ou
tarefas técnicas para manter os veiculos
da frota em condigdes adequadas de uso;
IV - Manutengio corretiva: conjunto de
procedimentos e agdes que visam a loca-
lizagdo e reparagio de anomalias, defeitos
e/ou quebras, tendo como alvo principal
a correcao imediata de um defeito;
V - Manuteng¢ao preventiva: conjunto
de procedimentos e agdes antecipadas
que visam manter o veiculo em funcio-
namento. Baseia-se em intervengoes peri-
6dicas, geralmente programadas, confor-
me a frequéncia definida pelo fabricante;
VI - Sinistro: ocorréncia de prejuizo ou
dano (incéndio, acidente, furto, roubo,
pane) em veiculo oficial;
VII - Veiculos novos: aqueles que estdao
amparados pela garantia do fabricante;
VIII - Veiculos oficiais: aqueles de pro-
priedade do TCE-MT;
IX - Veiculos usados: aqueles que nao
estdo amparados pela garantia do fabri-
cante;
X - Usuario: servidor ou contratado que
desempenhe atividades externas, que efe-
tue deslocamentos em veiculo oficial ou
terceirizado, fato este comprovado em
objeto de ordem de servico.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° E responsabilidade do Lider das
Unidades o requerimento do uso de veiculos.

Art. 5° Sdo responsabilidades do condutor:
I - conduzir defensivamente o veiculo,
obedecidas as suas caracteristicas técnicas,
observando rigorosamente as instrugoes
contidas no Manual do Proprietério;
IT - exigir dos passageiros o uso do cinto
de seguranga;
III - dirigir o veiculo de acordo com as
exigéncias do Codigo Nacional de Transi-
to, sendo responsabilizado pelas infracdes
porventura cometidas;
IV - entregar ao Lider do Servigo de
Transporte, notificagbes decorrentes de
multas;
V - cumprir a rota estabelecida na Ordem
de Saida dos Veiculos;
VI - comunicar de imediato, ao Lider do
Servigo de Transporte, os casos de falta
de equipamentos e acessorios obrigatorios,
sinistro e qualquer situagdo que enseja o
acionamento da companhia de seguro;
VII - comunicar ao Lider do Servigo de
Transporte, qualquer ocorréncia, verifica-
da durante o deslocamento, que nao esteja
prevista nesta Instru¢ao Normativa.
Paragrafo unico. Compete ao ocupante do
cargo de Motorista Oficial verificar, constan-
temente, se o veiculo esta em perfeitas condi-
¢des técnicas, com equipamentos e acessorios
obrigatérios de acordo com o Cédigo Nacional
de Trénsito (extintor de incéndio, tridngulo de
seguranga, macaco, chave de roda, pneu so-
bressalente e cinto de seguranga), bem como,
os niveis de agua da bateria e do radiador, dleo
do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes, lim-
peza do veiculo e a documentagao em ordem,
comunicando ao Lider do Servi¢o de Trans-
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porte, as anormalidades constatadas, para as IX - receber as notificagdes de transito e

providéncias cabiveis; identificar o condutor quando as infragdes

Art. 6° Sao responsabilidades do Lider do

Servigo de Transporte:

I - manter copia e controle das datas de
vencimento da Carteira Nacional de Ha-
bilitagdo - CNH dos Motoristas Oficiais;
IT - manter os veiculos limpos interna e
externamente;

IIT - manter a Ficha de Controle de veicu-
lo, contemplando todas as informacdes ne-
cessarias ao acompanhamento das condi-
¢des mecanicas, com registro das revisdes
preventivas ou corretivas e equipamentos
de uso obrigatdrio;

IV - manter controle da saida de cada
veiculo, com registros de: deslocamen-
to, data/hora, quilometragem de saida e
chegada, nome do motorista, servigo a ser
realizado e Unidade solicitante;

V - manter controle, por meio de plani-
lhas, do abastecimento dos veiculos e das
médias de quilometragem por veiculo;
VI - encaminhar a Coordenadoria de Ad-
ministragdo, até o quinto dia atil de cada
més, informacoes constantes da Ficha de
Controle de Veiculos: gastos mensais com
abastecimento, manuten¢do e média de
consumo de combustivel por quilometro
rodado;

VII - encaminhar a Coordenadoria de
Administragao, até 31 de janeiro de cada
exercicio, relatério anual das condigoes
gerais de cada veiculo (estado de con-
serva¢do, consumo médio, necessidade
de manutengdo preventiva ou corretiva,
equipamentos e acessorios obrigatorios
etc), referente ao exercicio anterior;

VIII - tomar as providéncias cabiveis e
informar a Coordenadoria de Administra-
¢d0 os acontecimentos envolvendo sinistro
de veiculo;

forem decorrentes da dire¢ao do veiculo;
X - receber solicitagdo de veiculos para
deslocamento e examinar a disponibilida-
de para atendimento;

XI - definir escalas dos motoristas;

XII - informar a Coordenadoria de Ad-
ministracdo as manuteng¢des programadas
dos veiculos novos, conforme Manual do
Fabricante, evitando a perda da garantia
do veiculo;

XIII - zelar pelo estado de conservagao
dos veiculos, informando a Coordena-
doria de Administragdo, conforme a ne-
cessidade, as manutengdes preventivas e
corretivas dos veiculos usados;

XIV - entregar os veiculos aos condutores
designados com todos os equipamentos e
documentos exigidos na legislagao;

XV - verificar a condi¢io da CNH dos
motoristas, no més de janeiro de cada ano
e, se constatada alguma irregularidade, de-
vera notificd-los para adotarem as provi-
déncias necessarias para a regularizacao
da situagdo.

Art. 7° Sao responsabilidades do Coorde-

nador de Administragdo:

I - supervisionar uso, guarda, conservagao
e manutengdo dos veiculos do TCE-MT;
IT - manter a guarda de toda documen-
tacdo obrigatéria dos veiculos oficiais,
comunicando o respectivo vencimento
do licenciamento e seguro obrigatério a
Secretaria de Gestao;

IIT - manter o controle de seguro dos ve-
iculos oficiais, comunicando a Secretaria
de Gestdo o vencimento das apdlices;

IV - providenciar o encaminhamento dos
veiculos novos a concessiondria autoriza-
da para revisdo programada, conforme o
Manual do Fabricante;
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V - providenciar o encaminhamento dos
veiculos usados a rede de servigos espe-
cializados para revisdes preventivas e cor-
retivas;

VI - encaminhar a Secretaria de Gestao,
até o décimo dia util, relatério consolidado
de uso, guarda, conservagao e manutengao
dos veiculos;

VII - encaminhar a Secretaria de Gestao,
até o dia 15 de fevereiro de cada exercicio,
o relatdrio anual das condigoes gerais de
cada veiculo referente ao exercicio an-
terior.

Art. 8° Sao responsabilidades do Secreta-
rio de Gestao:

I - providenciar a renovagio do licencia-

mento e do seguro obrigatdrio anual dos

veiculos;

II - providenciar a renovagao das apolices

de seguros;

IIT - analisar o relatério mensal de uso,

guarda, conservag¢ao, manuten¢ao dos ve-

iculos do TCE-MT, bem como, o relatério

anual sobre as condi¢des gerais de cada

veiculo, para conhecimento e providéncias

que se fizerem necessarias.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO1
DA PROGRAMACAO DE
GASTOS E AQUISICOES

Art. 9° A renovagdo da frota de veiculos
podera ser efetivada periodicamente, em ra-
zao dos custos decorrentes de uso prolongado,
desgaste prematuro, manutengao onerosa ou
obsolescéncia decorrente dos avangos tecno-
légicos, baseados em estudos e comprovagdes
da relagdo custo X beneficio.

Art. 10. O Coordenador de Adminis-
tracdo devera encaminhar a Secretaria de
Gestao, até o dia 31 de maio de cada ano, as
programacoes de aquisi¢des de combustiveis,
pneus e outros, assim como, das contrata-
¢oes de servigos de manuten¢des preventi-
vas e corretivas, com o objetivo de subsidiar
a elaboragdo da proposta or¢amentaria do

exercicio seguinte.

Art. 11. As aquisi¢oes de veiculos, com-
bustiveis, pneus e a contratagdao de servigos
de manutencdo serdo realizadas pela Secre-
taria de Gestao, de acordo com as normas e
procedimentos estabelecidos nas Instrugoes
Normativas do Sistema de Compras, Licita-
¢oes e Contratos (SCL).

CAPITULO II
DO LICENCIAMENTO E DO
SEGURO DE VEICULOS

Art. 12. O licenciamento e as apolices de
seguros dos veiculos serdo centralizados na
Coordenadoria de Administragdo, que man-
tera registro cronoldgico das datas de ven-
cimentos e controle sistematico sobre tais
registros.

CAPITULO III
DO USO E DA GUARDA DOS
VEICULOS

Art. 13. O uso dos veiculos que compdem
a frota do TCE-MT é exclusivo para a realiza-
¢do de atividades de interesse da Instituicao,
sendo vedado o uso de carater privado.

Paragrafo inico. Constitui excegdo a re-
gra do caput, o uso de veiculos oficiais em
situagdes de emergéncia.

Art. 14. Nao é permitida a afixacao de
adesivos, o uso de aparelho de som, de equi-



TCE-MT - Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno - Instrugao Normativa STR n° 001/2009

pamentos ou acessorios nos veiculos oficiais,
exceto com autorizagao expressa do Lider do
Servigo de Transporte.

Paragrafo unico. A instalacdo de apa-
relho de som, equipamentos ou acessorios
em veiculos novos somente podera ser efe-
tuada nas concessiondrias autorizadas pelo
fabricante.

Art. 15. A solicitacao de veiculos para
deslocamento local devera ser encaminhada,
pelo Lider da Unidade solicitante, ao Servigo
de Transporte, por meio da intranet, no link
proprio, informando motivo, data, horario e
roteiro a ser percorrido.

Paragrafo unico. A solicitacio de veiculos
para viagens deverd ser realizada mediante
Malote Digital, com, no minimo, 5 (cinco)
dias de antecedéncia, assinada pelo Lider da
Unidade solicitante, informando o motivo, o
periodo e o roteiro a ser percorrido.

Art. 16. O Lider do Servico de Trans-
porte, ao receber a solicitagdo de veiculos,
analisara as caracteristicas do servico solici-
tado, visando o atendimento ao usudrio e de
forma a conciliar atendimentos para o apro-
veitamento adequado dos recursos da drea
de transportes.

§ 1° Se houver disponibilidade de vei-
culos, o Lider do Servico de Transporte
escalara o Motorista para o atendimento
da solicitagdo. Caso nao haja veiculos su-
ficientes em disponibilidade para atender a
todos os deslocamentos requeridos, serdo
priorizados, os servigos cujo ndo atendi-
mento imediato, possam causar riscos ou
prejuizos ao TCE-MT.

§ 2° Diante da impossibilidade de aten-
dimento imediato da solicitacao, face a in-
disponibilidade de veiculos e/ou condutor,
o Lider do Servigo de Transporte informara
ao requisitante a data e/ou horario em que

o veiculo sera disponibilizado, e caso o so-
licitante ndo possa aguardar o atendimento
na data e/ou hordrio previstos, a solicitagao
sera cancelada.

Art. 17. A solicitagdo de veiculo, ndo
atendida pelo Servico de Transporte, de-
vera ser encaminhada ao Coordenador de
Administragdo, que podera reconsiderar a
decisao.

Paragrafo nico. Caso o Coordenador de
Administracao decida atender a solicitagdo,
comunicara ao Lider do Servi¢o de Transpor-
te. Se mantiver a decisdo anterior, comunicard
a decisao aos Lideres da Unidade Solicitante
e do Servigo de Transporte.

Art. 18. Todos os deslocamentos dos ve-
iculos deverdo ser registrados pelos condu-
tores na Ficha de Controle de Veiculos, na
qual constard os seguintes apontamentos: o
tipo do veiculo, a placa, o nome do condutor,
o solicitante do veiculo, a data e a hora de
saida e chegada, o servigo realizado, o local
e a quilometragem de saida e chegada.

Paragrafo unico. O Coordenador de Ad-
ministragao devera consolidar mensalmente
a planilha de Controle de Uso da Frota e en-
caminha-la para o Secretario de Gestao para
conhecimento e providéncias que entender

necessarias.

Art. 19. O veiculo em deslocamento local
ou em viagem, devera ser guardado em gara-
gem apropriada ou, na inexisténcia desta, em
local que o veiculo esteja seguro e resguarda-
do de furto ou roubo.

Art. 20. Encerrado o expediente, todos
os veiculos serdo recolhidos na garagem do
TCE-MT, com excegdo das situagdes decor-
rentes de viagem ou de necessidade de servigo
fora do expediente normal, devidamente jus-
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tificadas pelo Lider do Servigo de Transporte
e autorizada pela Secretaria de Gestao.

CAPITULO IV
DO ABASTECIMENTO

Art. 21. Cada veiculo possuira um codigo
de identificagdo e cada Motorista Oficial seu
cartdo de abastecimento. No cartdo de abas-
tecimento, constard: o nome do condutor, a
quilometragem e a placa do veiculo.

Paragrafo tnico. Os veiculos serdo abas-
tecidos somente nos postos conveniados com
o TCE-MT.

CAPITULOV
DAS MANUTENCOES
PREVENTIVA E CORRETIVA

Art. 22. O servigo de manuten¢ao preven-
tiva sera baseado no conceito hard time, ou
seja, a troca do componente é determinada
pela vida util do produto definido pelo fabri-
cante, tendo como controle, para os veiculos
usados, a quilometragem:

a) atroca de 6leo do motor devera ser
realizada a cada 5.000 e 10.000 qui-
lometros rodados para os veiculos
flex (gasolina/alcool) e diesel, res-
pectivamente, em oficinas ou postos
terceirizados;

b) a troca dos filtros de 6leo e de ar
devera ser realizada a cada 10.000
e 20.000 quilometros rodados para
os veiculos flex (gasolina/alcool) e
diesel, respectivamente, em oficinas
ou postos terceirizados.

§ 1° Dependendo do local de utilizagdo
do veiculo (cidade, estrada, campo etc) e dos
habitos dos condutores, entre outras varian-
tes, a quilometragem pré-determinada para
as trocas citadas poderd ser diferenciada,
ficando sob a responsabilidade do Lider do

Servico de Transporte, mediante justificativa,
a observacdo de tais fatores.

§2° O Lider do Servigo de Transporte de-
vera monitorar diariamente a quilometragem
de cada veiculo, com o objetivo de realizar a
manutenc¢ao preventiva.

§ 3° Para os veiculos novos, a manuten-
¢do preventiva atendera o Manual do Fa-
bricante e realizar-se-4 na concessionaria
autorizada.

Art. 23. A manutencao corretiva serd exe-
cutada quando o veiculo apresentar o defeito.

§ 1° Para os veiculos usados, a manutenc¢io
devera ser executada em oficinas terceiriza-
das.

§ 2° Para os veiculos novos, a manutengio
devera ser executada nas concessionarias au-
torizadas pelo fabricante.

§ 3° Para o veiculo em viagem, as ma-
nutengdes corretivas necessarias, desde que
devidamente autorizadas, poderdo ocorrer
em oficinas especializadas, em que o condu-
tor devera solicitar a Nota Fiscal em nome
do TCE-MT, com seu respectivo CNP]
(15.024.128/0001-62), especificando-se os
servicos realizados, as pecas empregadas, o
numero da placa do veiculo e a quilome-
tragem.

Art. 24. As solicitacdes de servicos de ma-
nutengdo preventiva e/ou corretiva devem ser
encaminhadas pelo Servico de Transporte a
Coordenadoria de Administragdo, que enca-
minhara a Secretaria de Gestao, para os pro-
cedimentos de aquisi¢do/contratagio.

Paragrafo unico. Se a despesa for auto-
rizada pela Secretaria de Gestao, a contra-
tagdo devera obedecer as normas previstas
na Lei Federal n° 8.666/1993 e aos proce-
dimentos estabelecidos nas Instru¢des Nor-
mativas do Sistema de Compras, Licitacdes
e Contratos (SCL).
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CAPITULO VI
DOS CONDUTORES

Art. 25. A condugdo dos veiculos oficiais
somente podera ser realizada por ocupantes
do cargo de Motorista Oficial devidamente
habilitado e que detenha a atribuigao em ra-
zao do cargo ou fungdo que exer¢a, sendo
terminantemente proibida a condugdo por
pessoa estranha ao corpo funcional, servi-
dores ndo autorizados e que nao estejam em
servico.

Paragrafo tnico. Eventualmente, quando
houver insuficiéncia de servidores ocupantes
do cargo de Motorista Oficial, a Secretaria
de Gestao podera autorizar que servidores
de outras categorias ou contratados dirijam
veiculos oficiais.

Art. 26. Os servidores nomeados/contra-
tados para exercerem o cargo de motorista
deverao encaminhar, ao Servico de Transpor-
te, copia da CNH atualizada e do documen-
to de Identidade, no prazo de 5 (cinco) dias
contados da nomeagao/contratagao.

Paragrafo unico. A CNH devera ser com-
pativel com o tipo de veiculo que o condutor
ira conduzir, conforme o Cddigo Nacional
de Transito.

CAPITULO VII
DAS MULTAS DE TRANSITO

Art. 27. Cabera ao condutor do veiculo
a responsabilidade pelas infragdes decorren-
tes de atos praticados por ele na direcao do
veiculo, nos termos do Cdédigo Nacional de
Transito, garantido o direito de ampla defesa
e do contraditdrio.

§ 1° Depois de tomar ciéncia da multa,
o condutor devera paga-la ou contesta-la, se
for o caso, junto ao 6rgao competente, com-
provando as hipéteses defendidas junto ao

Servico de Transporte.

§ 2° Esgotados os recursos administrati-
vos apresentados para impugnar as multas,
e sendo negado provimento, os valores de-
verdo ser pagos pelo servidor com a com-
provagdo da quitagdo junto ao Servigo de
Transporte.

§ 3° O condutor que dispensar a defesa
prévia e assumir diretamente a responsabi-
lidade da infragdo e o seu dnus, efetuard o
ressarcimento da multa por meio de paga-
mento em parcela unica ou de forma parcela-
da, comprovando a quitagio junto ao Servigo
de Transporte.

§ 4° O infrator, quando optar pelo paga-
mento parcelado, devera autorizar o desconto
mensal em sua folha de pagamento, desde que
respeitado o limite para desconto de acordo
com a legislagao.

§ 5° Os procedimentos citados nos pa-
ragrafos anteriores serdo conduzidos pelo
Secretario de Gestdo, com supervisio do
Coordenador de Administragao.

Art. 28. Quando a infragédo estiver rela-
cionada a prévia regularizacao e condigdes
exigidas para o transito de veiculo em via
terrestre, conservacio e inalterabilidade de
suas caracteristicas, componentes, agrega-
dos, habilitacao legal e compativel de seus
condutores quando esta for exigida, assim
como outras disposi¢des constantes no C6-
digo Nacional de Transito, sera responsa-
bilizado:

I - o Lider do Servico de Transporte,

se este deixar de comunicar a Coorde-

nadoria de Administra¢ao, conforme as

responsabilidades citadas no artigo 6° e

incisos;

IT - o Coordenador de Administragio, se

este deixar de tomar as providéncias que

lhe sdo cabiveis, informadas pelo Lider do

Servigo de Transporte;
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III - o Secretdrio de Gestdo, se este dei-

xar de tomar as providéncias que lhe sao

cabiveis informadas pelo Coordenador de

Administragao.

Paragrafo unico. A quita¢ao da multa ndo
exime o servidor de responder eventual sindi-
cancia ou processo administrativo disciplinar.

Art. 29. O TCE-MT néo se responsabili-
zard por multas de transito.

Paragrafo unico. Caso o condutor ou
os responsaveis mencionados neste capitulo
se recusarem a pagar a multa, ap6s utiliza-
rem de todas as garantias dos principios do
contraditdrio e da ampla defesa que lhe sdo
cabiveis, o TCE-MT quitard a referida e o
processo sera encaminhado a Consultoria
Juridica-geral para adotar as providéncias
cabiveis.

CAPITULO VIII
DOS SINISTROS COM VEICULOS

Art. 30. Em caso de colisdo, atropelamen-
to ou qualquer outro acidente com veiculo
oficial do TCE-MT, caso o condutor tenha
condicdes fisicas, devera permanecer no lo-
cal do acidente até a realizacao da pericia,
bem como comunicar ao Lider do Servico
de Transporte sobre o sinistro e solicitar o
comparecimento de autoridade policial para
lavrar o Boletim de Ocorréncia.

§ 1° A vistoria nos bens danificados sera
acompanhada, quando possivel, pelo condu-
tor do veiculo na ocasido. No caso de bens
de terceiros, o proprietario devera ser notifi-
cado para, também, acompanhar a execugio
da vistoria, pessoalmente ou por intermédio
de um representante.

§ 2° Havendo vitimas, o condutor devera
adotar as medidas necessarias para o aten-
dimento.

Art. 31. O responsavel pelos danos causa-
dos ao veiculo oficial indenizara ao TCE-MT
o valor da recuperagdo do veiculo ou, sendo
esta inexequivel ou inconveniente, o valor de
sua avalia¢do.

Paragrafo tnico. A avaliagdo guardara
conformidade com o preco de mercado a
época do sinistro, nao sendo considerado o
valor histérico do bem.

Art. 32. Se o laudo pericial, sindicancia ou
processo administrativo disciplinar concluir
pela responsabilidade (dolo ou culpa) do con-
dutor do veiculo, este respondera pelos danos
causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos
resultantes do acidente, independentemente
da responsabilidade administrativa, e, se for
0 caso, penal .

§ 1° Os encarregados pelo inquérito ad-
ministrativo atuarao em consonancia com a
autoridade policial incumbida de apurar as
causas do acidente, visando o intercimbio de
informacdes.

§ 2° Se o condutor envolvido em sinistro
ndo mais integrar o quadro de servidores do
TCE-MT, as providéncias para regularizar a
situagdo serdo adotadas pelo TCE-MT, com
agdo regressiva contra o ex-servidor no prazo
de 30 (trinta) dias.

§ 3° Se o condutor se recusar a efetuar o
ressarcimento, o processo sera encaminhado
a Consultoria Juridica-geral para as providén-
cias cabiveis.

Art. 33. Em caso de roubo ou furto de
veiculo oficial do TCE-MT, o condutor de-
verd, imediatamente, comunicar a autoridade
policial visando lavrar o Boletim de Ocor-
réncia e, em seguida, ao Lider do Servico de
Transporte.

Art. 34. Todo roubo ou furto de veiculo
oficial sera motivo de competente procedi-



TCE-MT - Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno - Instrugao Normativa STR n° 001/2009

mento disciplinar, visando apurar causas,
efeitos e responsabilidades, sem prejuizo das

demais medidas previstas em lei.

Art. 35. No caso de incéndio do veiculo,
decorrente de comprovado caso fortuito, o
TCE-MT nao estara obrigado a indenizar as
perdas materiais de seus ocupantes.

Art. 36. Em caso de pane elétrica ou me-
canica, que impega o veiculo de se locomover,
o condutor deverd usar a sinalizagdo de ad-
verténcia (triangulo de seguranca e/ou pisca
alerta) e comunicar o fato, imediatamente,
ao Lider do Servigo de Transporte para as
providéncias cabiveis.

Art. 37. Para todos os casos em que seja
necessario o acionamento da companhia de
seguro, o contato serd feito pela Secretaria
de Gestao.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. A apuragio das denuncias de uso
irregular de veiculos ou o descumprimento
aos ditames contidos nesta Instru¢do Nor-
mativa, bem como 0s casos omissos, serao
apurados por determinagao da Secretaria de
Gestdo, com acompanhamento da Coorde-
nadoria-geral do Sistema de Controle In-
terno, sujeitando o infrator e o seu superior
imediato, quando for o caso, as penalidades

administrativas cabiveis.

Art. 39. Constituem parte integrante da
presente Instru¢cao Normativa:

I - Anexo 01: Fluxograma do “Controle

do uso da frota’;

IT - Anexo 02: Fluxograma da “Manuten-

¢do preventiva e corretiva’;

IIT - Anexo 03: Fluxograma de “Multas

de transito”.
Art. 40. Esta Instrucao Normativa entrard

em vigor na data de sua publicacdo, revogan-
do as disposigdes contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de

Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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STR N° 001/2009 - Versao: 3 — Controle do Uso da Frota — Anexo: 01
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STR N° 001/2009 - Versao: 3 — Manutencgao Preventiva e
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STR N° 001/2009 — Versao: 3 — Multa de Transito — Anexo: 03
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Motorista verificar se obteve éxito.

Obteve éxito?

...comunicar a deciséo

Motorista a0 TCE,
com copia.
verificar [ || -.seomotorista efetuou
0 pagamento da Multa.

Pagou?
S
iy ...0 comprovante do
Solicitar ao pagamento arquivar
motorista junto a documentagao do

veiculo.

Ly C ity Receber as Tomar as ...para que seja efetuado
notificagdes providéncias. 0 pagamento da multa.
...0 Coordenador de ...e tomar as
Administragéo. providéncias cabiveis.
E decorrente de N erificar e
—p irregularidade com Ty
o veiculo S
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Servigco de Transporte Coordgn'adong i Secretaria de Gestéao CeEUiEn e el e
Administragéo

Geral
Verificar se a multa
& improcedente

Foi paga?

...comprovar o
; pagamento com copia de
Motorista quitacdo de multa, junto
ao TCE-MT.
...a notificagédo a %
Encaminhar Coordenadoria de Fim
Administragdo.
Rocaber SJU - sistema
Comunicar P Solicitar juridi
> notificagdo juridico
... Coordenadoria de ...e solicitar ao Secretério de ...ao0 Consultor Juridico
Administragéo para as Gestéo, que acione a Geral quanto
providéncias de Consultoria Juridica Geral. as providéncias.
contestagéo.
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 001/2009 - VERSAO 03

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Administragao

Unidade Executora:

Servigo de Material e Patrimonio

Dispde sobre normas e procedimentos para o controle dos bens patrimo-

niais moveis permanentes pertencentes ao Tribunal de Contas do Estado

de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui-
goes que lhe sao conferidas pelo artigo 21,
XXX, da Resolugdo Normativa n°® 14/2007
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; e

Considerando a Lei Federal n° 4.320,
de 17 de margo de 1964, que dispde sobre
Normas Gerais de Direito Financeiro para a
elabora¢do dos orgamentos e balancos;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n® 295, de 28 de dezembro
de 2007, que dispde sobre o Sistema Integra-
do de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n°® 269, de 22 de janeiro de
2007, que dispoe sobre a Lei Organica do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n°® 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispde sobre a Estrutura Organizacional
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,

que dispde sobre o Regimento Interno do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 9, de 21 de dezembro de 2009,
que estabelece normas e procedimentos sobre
a organizagdo, responsabilidade e baixa dos
bens mdveis permanentes do acervo patri-
monial do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolugdo Normativa
n°® 7/2010; e

Considerando a necessidade de estabele-
cer normas visando disciplinar a incorpora-
¢do, a transferéncia e a baixa dos bens patri-
moniais moveis permanentes do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso, bem como
adotar procedimentos para o seu controle.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedi-
mentos para regulamentar as atividades re-
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lativas a recebimento, tombamento, registro,
controle, movimentagdo, baixa e inventario
de bens patrimoniais mdveis permanentes
adquiridos pelo Tribunal de Contas do Es-
tado de Mato Grosso (TCE-MT), bem como
a incorporagao de bens provenientes de do-
acao.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange
a Unidade de Servico de Material e Patrimo-
nio vinculada a Secretaria de Gestdo e todas
as Unidades Administrativas do TCE-MT.

Paragrafo unico. O Servico de Material
e Patrimonio é a Unidade responsavel pelas
atividades de recebimento, tombamento, re-
gistro, guarda, controle, movimentagao, pre-
servacao e baixa de bens patrimoniais méveis
permanentes do TCE-MT.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Nor-
mativa, considera-se:
I - Alienagdao: é o procedimento de
transferéncia da posse e propriedade de
um bem por meio da venda, doagdo ou
permuta;
II - Avaliagao: atribuicdo de valor mone-
tario ao bem modvel permanente reconhe-
cidamente pertencente ao TCE-MT, que
nao dispde de documentagio especifica e/
ou ndo se encontra registrado no Sistema
de Controle Patrimonial;
III - Bens Mdveis: bens suscetiveis de mo-
vimento proprio ou de remogao por forga
alheia, que sdo agrupados como material
permanente ou material de consumo;

IV - Bens Moveis Inserviveis: aqueles
que ndo tém mais utilidade para o TCE-
-MT, em decorréncia de terem sido con-
siderados:

a) Ociosos: quando, embora em per-
feitas condicdes de uso, ndo estive-
rem sendo aproveitados;

b) Obsoletos: quando se tornarem an-
tiquados, em desuso, sendo a sua
operagdo considerada onerosa;

c) Antiecondmicos: quando sua
manuten¢do for onerosa ou seu
rendimento precario, em virtude
do uso prolongado, desgaste pre-
maturo, obsoletismo ou em razao
da inviabilidade economica de sua
recuperagao;

d) Irrecuperaveis: quando nao pude-
rem ser utilizados para o fim a que
se destinam devido a perda de suas
caracteristicas fisicas.

V - Bens Intangiveis: aqueles que nao
tém existéncia fisica;

VI - Bens Patrimoniais Permanentes:
bens tangiveis - mdveis e imdveis - e in-
tangiveis, pertencentes ao TCE-MT e que
sejam de seu dominio pleno e direto;
VII - Bens Tangiveis: aqueles cujo valor
recai sobre o corpo fisico ou materialidade
do bem, podendo ser mdveis e imdveis;
VIII - Carga Patrimonial: efetivagao da
responsabilidade pela guarda e/ou uso de
bem patrimonial;

IX - Comissao de Inventario, Avaliacdo
e Doagao: grupo de servidores do TCE-
-MT com fungdes especiais, nomeado
para realizar o inventario dos bens patri-
moniais;

X - Compra: incorporagio de um bem
que tenha sido adquirido pelo TCE-MT,
de acordo com as exigéncias dispostas na
Lei Federal n° 8.666/93 e nas normas e nos
procedimentos estabelecidos nas Instru-
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¢oes Normativas do Sistema de Compras,
Licitagdes e Contratos (SCL);

XI - Controle da Utilizagao: identifica-
¢do e analise das condigoes de utilizacao
do bem;

XII - Controle de Garantia e Manuten-
¢ao: acompanhamento do vencimento
dos prazos de garantia e dos contratos de
manutencao;

XIII - Controle de Localizagao: verifica-
¢do sistematica da localizagdo do bem ou
do servidor responsavel, visando a deter-
minagao fidedigna das informagoes exis-
tentes no cadastro do Sistema de Controle
Patrimonial;

XIV - Controle de Seguro: acompanha-
mento dos prazos de vencimento dos con-
tratos de apolices de seguro;

XV - Controle do Estado de Conser-
vagao: acompanhamento sistematico do
estado de conservagdo dos bens com a
finalidade de manter a integridade fisica,
observando-se a prote¢do contra agentes
da natureza, mediante a tomada de medi-
das para evitar a corrosdo, oxidagao, de-
terioracdo e outros agentes que possam
reduzir sua vida util;

XVI - Controle Fisico: conjunto de pro-
cedimentos realizados pelo Servi¢o de Ma-
terial e Patrimonio voltado a verificacao
da localizacdo, do estado de conservagio,
das garantias e da validade do contrato de
seguros dos bens patrimoniais;

XVII - Dano: avaria parcial ou total cau-
sada a bens patrimoniais utilizados na Ad-
ministragdo, decorrente de sinistro ou uso
indevido;

XVIII - Doagdo: incorporagdo de um
bem cedido por terceiro ao TCE-MT, em
carater definitivo, sem envolvimento de
transagdo financeira;

XIX - Extravio: desaparecimento de bem
por furto, roubo ou negligéncia do respon-

savel pela guarda;

XX - Furto: crime que consiste no ato de
subtrair coisa movel pertencente a outra
pessoa, com a vontade livre e consciente
de ter a coisa para si ou para outrem;
XXI - Incorporagio: inclusio de um
bem no acervo patrimonial do TCE-MT
e a adicao de seu valor a conta do ativo
imobilizado;

XXII - Inventario Patrimonial: levan-
tamento e identificacdo dos bens patri-
moniais mdveis permanentes, visando a
comprovacao de existéncia fisica nos lo-
cais determinados, de modo a confirmar
a atribuicdo da carga patrimonial, manter
atualizado o controle dos bens e seus re-
gistros, apurar a ocorréncia de extravio,
dano ou qualquer outra irregularidade,
bem como a sua utilizagdo e o seu estado
de conservacao;

XXIII - Material: designagdo genérica
de moveis, equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, utensilios, vei-
culos em geral, matérias-primas e outros
bens moéveis utilizados ou passiveis de uti-
lizacao nas atividades do TCE-MT;
XXIV - Material de Consumo: aquele
que, em razdo de seu uso corrente, perde
sua identidade fisica em dois anos e/ou
tem sua utilizacdo limitada a esse periodo;
XXV - Material Permanente: aquele que,
em razdo de seu uso corrente, tem dura-
bilidade e utilizagdo superior a dois anos;
XXVI - Remanejamento: operagio de
movimentagao de bens, com a consequen-
te alteragdo da carga patrimonial;
XXVII - Roubo: crime que consiste em
subtrair coisa mével pertencente a outrem
por meio de violéncia ou de grave ameaga;
XXVIII - Sistema de Controle Patrimo-
nial: ferramenta tecnoldgica que contro-
la incorporagdes, baixas e movimentagao

ocorrida nos bens patrimoniais;
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XXIX - Sistema Integrado de Plane-
jamento, Contabilidade e Finangas do
Estado de Mato Grosso (Sistema Fiplan):
ferramenta tecnoldgica que processa a exe-
cugdo orcamentaria, financeira, patrimo-
nial e contabil dos 6rgaos e entidades da
Administra¢ao Estadual;

XXX - Termo de Responsabilidade: do-
cumento que expressa a responsabilidade
do lider da Unidade ou do servidor pelos
bens sob sua carga patrimonial;

XXXI - Tombamento: consiste na forma-
lizagdo da inclusdo fisica de um bem no
acervo do TCE-MT, efetivando-se com a
atribuicdo de um nimero de tombamento,
com a marcagao fisica e com o cadastra-
mento dos dados no Sistema de Controle
Patrimonial.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete ao Presidente do TCE-MT:
I - nomear Comissio de Inventario, Ava-
liagdo e Doagao, até o dia 31 de janeiro
de cada ano;

II - autorizar, com base no Relatério do
Inventario Patrimonial, a baixa patrimo-
nial dos bens méveis permanentes inser-
viveis ou extraviados no Sistema de Con-
trole Patrimonial;

III - autorizar, com base no Relatério do
Inventario Patrimonial, a alienacdo de
bens mdveis permanentes inserviveis;
IV - autorizar o recebimento de bens
patrimoniais mdveis permanentes por
doagao;

V - determinar, com base no Relat6rio do
Inventario Patrimonial, a autuago de pro-
cesso de bens extraviados e encaminhar a
Corregedoria Geral para as providéncias
cabiveis.

Art. 5° Sao responsabilidades do Secreta-
rio de Gestao:

I - solicitar ao Presidente do TCE-MT
a nomeag¢do da Comissdo de Inventario,
Avaliagao e Doagdo, até o dia 20 de janeiro
de cada ano;

IT - encaminhar cépia do Relatério do
Inventario ao Presidente do TCE-MT e
a Secretaria Executiva de Or¢camento, Fi-
nangas e Contabilidade;

III - informar ao Presidente do TCE-MT

a ocorréncia de extravio de bens.

Art. 6° Compete ao Presidente da Comis-
sao de Inventério, Avaliacdo e Doacao:
I - realizar o inventario dos bens patrimo-
niais mdveis permanentes, dando conheci-
mento das ocorréncias verificadas aos res-
pectivos detentores de carga patrimonial;
IT - solicitar & Unidade inventariada ou
aos detentores de carga, quando for o caso,
a disponibilizagdo de técnicos ou de ser-
vidores conhecedores da localiza¢ao e da
identificacdo dos bens;
IIT - identificar a situagdo patrimonial e
o estado de conservagdo dos bens inven-
tariados;
IV - elaborar o Relatdrio do Inventario,
citando as ocorréncias verificadas e enca-
minhar para a Secretaria de Gestao;
V - elaborar o termo de avaliagdo dos
bens moveis permanentes pertencentes ao
TCE-MT, que nao dispdem de documen-
tacdo especifica e/ou que ndo encontram-
-se registrados no Sistema de Controle
Patrimonial.

Art. 7° Compete ao lider do Servico de
Material e Patrimonio a realizagao das ativi-
dades de recebimento, tombamento, registro,
guarda, controle, movimentagao, preservacao
e baixa de bens patrimoniais mdveis perma-
nentes do TCE-MT.
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Paragrafo unico. O Servigo de Material
e Patrimonio deixara de ter responsabili-
dade pela guarda e preservagdo quando o
bem for transferido para a Unidade Ad-
ministrativa.

Art. 8° Compete ao Secretdrio Executivo
de Orgamento, Financas e Contabilidade:

I - proceder a baixa contabil dos bens

moveis excluidos do Sistema de Controle

Patrimonial;

IT - realizar os ajustes nos saldos contabeis

quando houver divergéncia entre estes e o

saldo apresentado no Inventario;

IIT - anexar copia do Relatorio do Inven-

tario as Contas Anuais.

Art. 9° Sao responsabilidades dos lideres
das Unidades Administrativas:
I - solicitar a realizacdo de conferéncia
(parcial ou total) dos bens méveis alo-
cados na Unidade, sempre que julgar
conveniente e oportuno, independente-
mente do inventario anual previsto nesta
norma;
IT - manter controle do recebimento,
da guarda e do emprego adequado dos
bens patrimoniais sob sua guarda, salvo
quanto ao periodo de garantia destes, cujo
acompanhamento compete ao Servico de
Material e Patrimonio;
III - encaminhar, em 1 (um) dia util, a
partir da constatacao do fato, a Secretaria
de Gestdo, comunica¢ao sobre extravio,
dano, ou qualquer outro sinistro a bens, e,
quando for o caso, ja instruida com copia
do Boletim de Ocorréncia fornecido pela
autoridade policial.

Art. 10. O servidor que utiliza continua-
damente um bem patrimonial ¢ denominado
Responsavel, cabendo a ele a responsabilida-
de pela utilizagdo, guarda e conservagao do

bem, respondendo perante o TCE-MT por
seu valor e por irregularidades decorrentes de
uso em desacordo com as normas constantes
desta Instrucao.

§ 1° A atribuigdo de responsabilidade se
dard com a entrega do bem ao servidor, me-
diante assinatura do Termo de Responsabi-
lidade.

§ 2° A condigdo de responsavel constitui
prova de uso e conservagao, e pode ser uti-
lizada em processos administrativos de apu-
ragdo de irregularidades relativos ao controle
do patriménio do TCE-MT.

Art. 11. Sao deveres dos servidores do
TCE-MT, quanto aos bens patrimoniais mo-
veis permanentes:

I - cuidar dos bens do acervo patrimonial,
bem como ligar, operar e desligar os equi-
pamentos conforme as recomendagdes e
especificagdes do fabricante;
IT - utilizar adequadamente os equipa-
mentos e materiais;
III - adotar e propor ao lider da Unidade,
providéncias que preservem a seguranga
e conserva¢ao dos bens moveis existentes
em sua Unidade;
IV - manter os bens de pequeno porte
em local seguro;
V - comunicar ao lider da Unidade a
ocorréncia de qualquer irregularidade que
envolva o patrimdnio do TCE-MT, apre-
sentando, quando for o caso, o Boletim
de Ocorréncia fornecido pela autoridade
policial;

VI - auxiliar a Comissdo de Inventirio,

Avalia¢ao e Doagdo na realizagdo de le-

vantamentos e inventdrio ou na prestacdo

de informagdes sobre o bem em uso em
seu local de trabalho ou sob sua respon-
sabilidade.
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TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO1
DA INCORPORACAO

Art. 12. A incorporagao de bens méveis
ao patrimonio do TCE-MT tem como fatos
geradores a compra, a doagio e a avaliagdo.

Art. 13. O recebimento de bens patrimo-
niais méveis permanentes em doagdo devera

ser autorizado pelo Presidente.

Art. 14. Em caso de locag¢do e/ou como-
dato de bens mdveis permanentes, o contro-
le dos referidos devera seguir esta Instrugdo
Normativa.

Art. 15. Compete ao Servigo de Material e
Patrimonio a incorporagdo dos bens moveis
pelas formas previstas no artigo 13, utilizan-
do-se dos seguintes documentos:

I - Nota Fiscal ou Documento Auxiliar da

Nota Fiscal Eletronica (Danfe);

IT - Nota de Empenho;

IIT - Manual e prospecto do fabricante,

para material adquirido;

IV - Termo de Doa¢ao, quando se tratar

de bem recebido em doacéo;

V - Termo de Avalia¢ao emitido pela Co-

missdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo.

CAPITULO II
DO RECEBIMENTO E
ACEITACAO DO BEM

Art. 16. O recebimento é o ato pelo qual
o bem solicitado é recepcionado em local
previamente designado, ocorrendo nessa
oportunidade apenas a conferéncia quanti-
tativa e a transferéncia da responsabilidade
pela guarda e conservagao do bem, ndo im-

plicando em aceitacdo.

Art. 17. A aceitagdo é o ato pelo qual o
bem recebido é inspecionado por servidor ha-
bilitado, verificando sua compatibilidade com
o documento legal para entrega (Nota Fiscal
ou Danfe), que podera estar acompanhado
pelo contrato, e, estando em conformidade,
dar-se-a o “aceite” no verso do referido.

Art. 18. No caso de moveis e equipamen-
tos, cujo recebimento implique em maior
conhecimento técnico do bem, a Unidade
de Servico de Material e Patrimdnio deve
convocar, em 5 (cinco) dias uteis, servidor
da Unidade solicitante ou comissdo que
detenha conhecimentos técnicos sobre os
bens adquiridos, para que se proceda os exa-
mes, a fim de determinar se o bem entregue
atende as especificagdes técnicas contidas
na Nota de Empenho ou no Contrato de
Aquisigao.

§ 1° O recebimento de material de valor
superior ao limite estabelecido no art. 23 da
Lei Federal n° 8.666/93, para a modalidade
Convite, devera ser confiado a uma comissao
de, no minimo, 3 (trés) membros, conforme o
art. 15, § 8° e mediante termo circunstanciado
conforme previsto no art. 73, I, § 1°, da Lei
de Licitagoes.

§ 2° A 1° via do documento de entrega
devera ficar retida até o pronunciamento fi-
nal do técnico especializado ou da comissao,
quando entdo podera ou nao, ser atestado o
recebimento definitivo.

§ 3° Quando o bem néo corresponder com
exatidao ao que foi solicitado, ou, ainda, apre-
sentar falhas ou defeitos, o Servico de Mate-
rial e Patrimonio deverd, em 5 (cinco) dias
uteis, solicitar ao fornecedor a regularizagao
da entrega ou efetuar a devolu¢ao do bem,
comunicando o fato ao lider da Coordena-
doria de Administracao.
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Art. 19. Todo bem patrimonial mével ad-
quirido pelo TCE-MT ou recebido mediante
doacgdo, devera dar entrada na Unidade de
Servigo de Material e Patrimonio para fins de
conferéncia, tombamento e registro.

Art. 20. No caso de compra, apds receber
a Nota de Empenho da Secretaria Executiva
de Orcamento, Financas e Contabilidade, o
Servigo de Material e Patrimonio devera en-
viar, em 5 (cinco) dias uteis, copia ao forne-
cedor, solicitando a entrega do bem.

Art. 21. Ao dar entrada no Servigo de Ma-
terial e Patrimonio, o bem deve estar acom-
panhado de:

I - Nota Fiscal ou Documento Auxiliar da

Nota Fiscal Eletronica (Danfe);

IT - Termo de Doagao;

III - Termo de Avaliagao de Bens, elabora-

do pela Comissao de Inventario, Avaliacdo

e Doacao.

Art. 22, Apds a verificagao da quantidade
e da qualidade dos bens, e estando de acordo
com as especificagdes exigidas, o recebedor
deverd, em 5 (cinco) dias uteis, atestar no ver-
so do documento apresentado, que o bem foi
devidamente aceito.

Paragrafo unico. O servidor que atestar
o documento devera ser identificado pelo
nome, pelo cargo e pela matricula.

Art. 23. Quando se tratar de compra,
a 12 via da Nota Fiscal ou o Danfe, devera
ser conferida (o) e atestada (o) pelo Servigo
de Material e Patrimonio e, posteriormente
encaminhado em 5 (cinco) dias tuteis, a Se-
cretaria de Or¢amento, Financas e Contabi-
lidade para fins de liquida¢do do empenho e
do pagamento.

CAPITULO III
DO TOMBAMENTO DOS BENS

Art. 24. Serao tombados os bens mdveis
que atenderem simultaneamente os seguintes
critérios:

I - bens considerados como permanentes,

ou seja, aqueles que, em razdo de seu uso

corrente, ndo perdem a sua identidade fi-
sica, e/ou tém uma durabilidade superior

a 2 (dois) anos;

IT - ndo estejam previstos nas hipdteses

do art. 25.

§ 1° Os bens adquiridos como pecas ou
partes destinadas a agregarem-se a outros
bens ja tombados, para incrementar-lhes a
poténcia, a capacidade, o desempenho, o tem-
po de vida util economica ou para substituir
uma pega avariada, serdo acrescidos ao valor
desses bens, desde que atendido o disposto
nos incisos I e II.

§ 2° Pelo tombamento identifica-se cada
bem permanente, gerando um tinico nimero
por registro patrimonial, denominado Nume-
ro de Tombamento.

§ 3° Em caso de perda, descolagem ou
deterioracdo da plaqueta, o responsavel pela
Unidade Administrativa onde estdo alocados
os bens, devera comunicar, impreterivelmen-
te, o fato ao Servigo de Material e Patriménio,

com vista a sua reposigao.

Art. 25. Nao serdo tombados como bens
moveis:

I - aqueles adquiridos como pegas ou

partes ndo incorporaveis a imdveis e que

possam ser removidos ou recuperados,

tais como: biombos, cortinas, divisorias

removiveis, estrados, persianas, tapetes e

afins;

II - aqueles adquiridos para manutengao,

reparos e remodelagdo, para manter ou

recolocar o bem em condi¢des normais de
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uso, sem com isso aumentar sua capaci-

dade de produgio ou periodo de vida util;

III - livros e demais materiais bibliogra-

ficos, devendo estes permanecerem sob

controle fisico do detentor da guarda;

IV - pen-drives, canetas 6pticas, token e

similares.

Paragrafo unico. Quando se tratar de li-
vros e demais materiais bibliograficos, o Ser-
vico de Material e Patrimdnio devera expedir
o Termo de Responsabilidade discriminando
a quantidade, o nome do(s) autor(es), o titulo
e a editora.

Art. 26. O bem patrimonial mével cuja
fixagdo de plaqueta seja impossivel ou in-
conveniente em face de suas caracteristicas
tisicas, como por exemplo: celulares, maqui-
nas fotograficas e outros, sera tombado sem
a fixagdo da plaqueta, devendo o Servico de
Material e Patrimoénio expedir o Termo de
Responsabilidade discriminando a marca, o
modelo, o nimero de série e os acessorios

que acompanham o aparelho.

CAPITULO IV
DO REGISTRO NO SISTEMA

Art. 27. O Servico de Material e Patrimo-
nio de posse dos documentos previstos no
artigo 14, registrara no Sistema de Controle
Patrimonial, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
as informagdes do bem incorporado.

Art. 28. O valor do bem a ser registrado
¢ o valor constante do respectivo documento
de incorporagao.

Art. 29. Depois de registrado no Sistema
de Controle Patrimonial, a 22 via da Nota
Fiscal ou a cdpia do Danfe, deverd perma-
necer no Servico de Material e Patrimonio
para controle.

Art. 30. Apods, o Servico de Material e
Patrimonio, fixara a plaqueta no bem, com
0 numero patrimonial.

CAPITULOV
DO TERMO DE
RESPONSABILIDADE

Art. 31. Apds os procedimentos de tom-
bamento, o Servico de Material e Patrimo-
nio devera proceder a entrega do bem recém
adquirido, de acordo com a destinagao dada
no processo administrativo de aquisi¢ao cor-
respondente.

Art. 32. A entrega de qualquer bem mével
sera feita mediante assinatura do Termo de
Responsabilidade, emitido em duas vias, no
prazo de 5 (cinco) dias tteis, pelo Servigo de

Material e Patrimodnio.

Art. 33. O Termo de Responsabilidade
devera conter:

I - identificagdo da Unidade Administra-

tiva;

IT - nome do titular;

III - nome do servidor, quando utilizado

diretamente;

IV - descri¢ao dos bens, com os respec-

tivos nimeros de patrimonio;

V - compromisso de proteger e conservar

o material;

VI - assinatura do titular da Unidade ou

servidor.

§ 1° Uma via do Termo de Responsabi-
lidade deverd ficar arquivada no Servigo de
Material e Patrimonio, e a outra, na Unidade
Administrativa ou com o servidor, quando o
bem for utilizado diretamente.

§ 2° O Termo de Responsabilidade sera
expedido todas as vezes que houver a transfe-
réncia de carga patrimonial e o remanejamen-

to de bens patrimoniais moveis permanentes.
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CAPITULO VI
DA MOVIMENTACAO DE
BENS MOVEIS

Art. 34. A movimentac¢ao de bens mdveis
representa as alteragdes quantitativas ocorri-
das no acervo de bens méveis, sob a responsa-
bilidade de uma Unidade Administrativa ou
de um servidor, decorrentes dos acréscimos,
das baixas ou das transferéncias ocorridos em
determinado periodo.

Art. 35. A movimentagao de bens patri-
moniais moéveis permanentes, dar-se-a por:

I - transferéncia de carga patrimonial;
IT - remanejamento;
IIT - necessidade de reparo e manuten-
¢do fora do TCE-MT, quando tratar-se
de equipamentos em garantia ou de
equipamentos cujos reparos, compro-
vadamente, ndo possam ser realizados
pelo TCE-MT.

Paragrafo tnico. Os bens adquiridos sem
destinatarios previamente estabelecidos, fica-
rdo sob a guarda do Servigo de Material e
Patrimonio, até solicitagdo especifica de qual-
quer Unidade interessada.

Art. 36. Nenhum bem patrimonial podera
ser remanejado de uma Unidade para outra,
ou de um servidor para outro, ou encami-
nhado para reparo ou manutengio fora do
TCE-MT, sem prévia autorizagao da Unidade
de Servico de Material e Patrimonio.

Art. 37. Para a transferéncia de carga pa-
trimonial ou para o remanejamento de bem,
o lider da Unidade ou o servidor detentor da
carga patrimonial, deverd comunicar a ocor-
réncia ao Servi¢o de Material e Patrimdnio
que providenciard, em 5 (cinco) dias tteis, os
ajustes no cadastro dos bens no Sistema de
Controle Patrimonial.

§ 1° A distribui¢do dos bens méveis para
as diversas Unidades integrantes da estrutura
organizacional do TCE-MT, devera ser feita
pelo Servico de Material e Patrimoénio, me-
diante requisi¢do do bem, solicitada pelo lider
da Unidade interessada, preferencialmente,
por meio da intranet, no link Servicos/Bens
Patrimoniais ou por Malote Digital (Comu-
nicagdo Interna), que conterd os seguintes
elementos:

I - data da emissao;

IT - Unidade requisitante;

III - codigo e denominagao do bem mo-

vel;

IV - quantidade solicitada.

§ 2° Quando tratar-se de equipamento de
informatica, tanto a requisicdo quanto a reti-
rada do bem, devera ser solicitada diretamen-
te a Secretaria de Tecnologia da Informagao,
que por sua vez comunicara o fato a Unidade
de Servico de Material e Patrimonio.

§ 3° Quando se tratar de transferéncia de
bens moveis para o deposito da Unidade de
Servigo de Material e Patrimonio, por ndo ser
mais do interesse da Unidade ou do servidor
detentor da carga patrimonial, a solicitagao
devera ser efetuada on line, via intranet, no
link Servigos/Bens Patrimoniais ou por Co-
municacao Interna.

§ 4° A transferéncia sera efetivada quan-
do o bem for recolhido para o depdsito da
Unidade de Servigo de Material e Patrimonio.

§ 5° A transferéncia ou o remanejamento
de equipamento de informatica s6 podera
ser efetuado pela Secretaria de Tecnologia
da Informago.

Art. 38. Os servidores responsaveis por
bens, quando de sua saida por exoneragio,
troca de cargo, troca de setor, ficam obrigados
a prestarem contas, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, dos bens sob sua guarda & Unidade de
Servigo de Material e Patrimonio.
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Paragrafo unico. Fica sob a responsabi-
lidade do Servico de Material e Patrimonio
a guarda, o controle, a movimentagio e a
conservagao dos bens patrimoniais méveis
permanentes localizados nas dependéncias
desativadas do TCE-MT.

CAPITULO VII
DO CONTROLE FISICO DOS
BENS MOVEIS

Art. 39. A contratagio de seguros dos bens
patrimoniais ficara a critério do Presidente.

Art. 40. O controle fisico tem carater
permanente, em decorréncia da propria
necessidade de acompanhamento da po-
sigdo financeira do ativo imobilizado do
TCE-MT.

Art. 41. O controle fisico envolve:

I - Controle de Localizagdo;

IT - Controle do Estado de Conservagao;

III - Controle da Utilizacao;

IV - Controle de Garantia e Manutengao;

V - Controle de Seguro.

§ 1° A divergéncia constatada entre a lo-
calizacao real dos bens e a que constar no
cadastro, deve ser corrigida, em até 5 (cinco)
dias uteis, pela Unidade de Servico de Mate-
rial e Patrimonio.

§ 2° Nenhum bem pode ser reparado,
restaurado ou revisado sem conhecimento
da Unidade de Servico de Material e Patri-
monio.

§ 3° Quando da conferéncia dos Regis-
tros Patrimoniais dos bens para elaboragao
do Inventario Patrimonial, cabe ao lider da
Unidade receber os servidores responsaveis
pelo procedimento assinando também o Ter-
mo de Responsabilidade, o qual ficara sob
sua carga.

CAPITULO VIII
DA ALIENACAO DE BENS MOVEIS

Art. 42. A alienagdo de bens estd sujeita
a existéncia de interesse publico, e depende-
ra de avaliagdo prévia e de autorizacdo do
Presidente.

§ 1° A alienagdo por venda sera conduzida
por comissao de leildo ou outra modalidade
prevista na Lei Federal n° 8.666/1993.

§ 2° A alienagdo por doagdo sera condu-
zida pela Comissao de Inventdrio, Avaliacao
e Doagdo e esta sujeita as exigéncias da Lei
Federal n° 8.666/1993 e sera procedida na
forma prevista na Instru¢do Normativa SPA
n° 002/20009.

§ 3° A alienagao por permuta sera condu-
zida pela Comissao de Inventario, Avaliagdo e
Doagdo e sera realizada, exclusivamente, entre
o TCE-MT e os drgaos ou as entidades da
Administracao Publica.

CAPITULO IX
DA BAIXA DOS BENS MOVEIS

Art. 43. A baixa patrimonial de bem mé-
vel é o procedimento de exclusao de um bem
movel do patrimonio do TCE-MT, e pode
ocorrer por quaisquer das formas elencadas:

I - alienagao;

IT - extravio;

IIT - inservivel.

§ 1° O lider da Unidade ou o servidor que
detenha carga patrimonial de bem mével do
TCE-MT devera comunicar ao Secretario de
Gestao, via Malote Digital (Comunicagao
Interna), a ocorréncia de extravio do bem,
providenciando, em caso de roubo ou furto,
o Boletim de Ocorréncia fornecido pela au-
toridade policial.

§ 2° Ao receber a comunicagdo do ex-
travio de bens e/ou quando o relatdério da
Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doa-
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¢do apontar extravio de bens, o Secretario
de Gestao, em até 2 (dois) dias uteis, deve-
ra solicitar do servidor, detentor de carga
patrimonial, e/ou do Servigo de Material e
Patrimonio informagdes complementares
sobre o bem extraviado.

§ 3° O servidor ou o Lider do Servigo de
material e Patrimonio, levantara as infor-
magoes complementares, conforme solicita-
do pelo Secretario de Gestdo, no prazo de 2
(dois) dias uteis.

§ 4° De posse da informagao, o Secretario
de Gestio devera, em até 5 (cinco) dias uteis,
compilar a documentagao, elaborar Relatorio
Preliminar e encaminhar ao Presidente, que
autorizara, no prazo de 5 (cinco) dias tteis,
a baixa do bem no Sistema de Controle Pa-
trimonial e encaminhara os autos a Geréncia
de Protocolo.

§ 5° O Gerente de Protocolo, em 1 (um)
dia util, formalizara o processo e encaminha-
rd a Corregedoria Geral para as providéncias
cabiveis.

§ 6° Os procedimentos e normas da Cor-
regedoria Geral serdo estabelecidos pelas Ins-
trugdes Normativas do Sistema de Correicao
(SCR).

§ 7° A baixa dos bens maéveis considera-
dos inserviveis sera feita, em 5 (cinco) dias
uteis, pela Unidade de Servico de Material e
Patrimonio, ap6s autorizagdo do Presidente.

§ 8° Nos casos de venda, doagdo ou ex-
travio, a baixa patrimonial dar-se-a somente
apds o encerramento do processo, de acor-
do com a ocorréncia e com a autoriza¢io do
Presidente.

§ 9° O lider do Servio de Material e
Patrimoénio podera, mensalmente, efetuar
levantamento de bens considerados inser-
viveis, suscetiveis de venda, doac¢do ou baixa,
e encaminhar em 5 (cinco) dias uteis, ao
Secretario de Gestao, para as devidas pro-

vidéncias.

Art. 44. De posse do documento que au-
toriza a baixa patrimonial, o lider do Servigo
de Material e Patrimoénio devera adotar, em
até 5 (cinco) dias tteis, os seguintes proce-
dimentos:

I - registrar no Sistema de Controle Pa-

trimonial, no campo “Baixa’, o motivo, o

numero do processo, a data da autorizagao

de baixa, e informar no processo a baixa
realizada;

IT - extrair do processo a copia do Do-

cumento de Autorizacdo de Baixa, a re-

lagdo dos bens baixados, e arquivar na

Unidade;

IIT - enviar o processo para a Secretaria

Executiva de Or¢amento, Financas e Con-

tabilidade para efetuar o registro contabil

da baixa de bens, no Sistema Fiplan.

§ 1° Os procedimentos e normas para bai-
xa contabil sdo estabelecidos pelas Instrugoes
Normativas do Sistema de Planejamento e
Orcamento (SPO).

§ 2° Quando a baixa referir-se a bem
alienado ou inservivel, devera ser retirada
a plaqueta de identificagdo patrimonial e
inutiliza-la.

Art. 45. Ap6s os procedimentos de baixa
contabil, o Secretario Executivo de Orga-
mento, Financas e Contabilidade enviard,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis, o processo
ao lider do Servico de Material e Patrimonio,
que tomar4d, no prazo de 5 (cinco) dias tteis,
as seguintes providéncias:

I - informar o fim das atividades para

baixa de bem mével;

IT - sugerir o arquivamento do processo;

III - encaminhar o processo a Secretaria

de Gestao.

Paragrafo unico. Com a sugestdo de
arquivamento do processo, o Secretario de
Gestao encaminhara o referido, no prazo de
5 (cinco) dias tteis, ao Presidente que deter-
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minara o seu arquivamento, em até 5 (cinco)
dias uteis.

CAPITULO X
DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Art. 46. Os tipos de Inventarios sao:

I - de Verificagdo: realizado a qualquer

tempo, com objetivo de verificar qualquer

bem ou conjunto de bens, por iniciativa

do Servigo de Material e Patrimonio ou a

pedido de qualquer Unidade Administra-

tiva detentora da carga patrimonial;

IT - de Transferéncia: realizado quando

ocorrer mudanca do titular de fung¢ao de

confianga detentor da carga patrimonial;

III - de Criagao: realizado quando ocorrer

a criagdo de uma funcéio de confianca, de

uma Unidade Administrativa;

IV - de Extingéo: realizado quando ocor-

rer a extingdo ou a transformacdo de uma

fungdo de confianca detentora de carga
patrimonial, de uma Unidade Adminis-
trativa;

V - Anual: realizado para comprovar a

exatiddo dos registros de controle patri-

monial do TCE-MT, demonstrando o

acervo de cada detentor de carga patri-

monial, de cada Unidade Administrativa,

o valor total do ano anterior e as variacoes

patrimoniais ocorridas no exercicio.

§ 1° Durante a realizagdo de qualquer
tipo de inventario, fica vedada toda e qual-
quer movimentagdo fisica de bens localiza-
dos nas Unidades Administrativas abrangidas
pelos trabalhos, exceto mediante autorizacao
especifica do lider do Servigo de Material e

Patrimonio.

Art. 47. O Inventario anual dos bens pa-
trimoniais moéveis permanentes sera realiza-
do em todas as Unidades Administrativas do
TCE-MT pela Comissao de Inventario, Ava-

liagdo e Doagdo, no prazo de 90 (noventa)
dias uteis.

Art. 48. O Servigo de Material e Patrimo-
nio devera fornecer a Comissao de Inventario,
Avaliacao e Doagao, até 31 de outubro de cada
ano, a relagdo dos bens sob a responsabilidade
de cada Unidade Administrativa e/ou de cada
servidor, de acordo com a listagem emitida
pelo Sistema de Controle Patrimonial.

Art. 49. A Comissao de Inventario, Ava-
liacdo e Doacdo, a vista de cada um dos bens,
devera elaborar, em 5 (cinco) dias uteis, Re-
latério Preliminar, apontando:

I - 0 estado de conservagdo dos bens in-

ventariados, considerando:

a) bom: o bem que se apresentar em
plena atividade de acordo com suas
especificagdes técnicas e capacidade
operacional com mais de um ano
de uso;

b) inservivel: conforme definido no
inciso VIII do art. 3%

¢) novo: o bem que se apresentar em
perfeito estado de conservacido com
menos de um ano de uso;

d) recuperavel: o bem que estd avaria-
do, sendo vidvel economicamente
a sua recuperacao, desde que o va-
lor desta nao ultrapasse 50% (cin-
quenta por cento) de seu valor de
mercado;

e) regular: o bem que apresentar com
pequenos danos, mantendo porém,
a utilizagdo para o fim a que se des-
tina.

IT - os bens elencados na relagdo fornecida

pelo Servigo de Material e Patriménio e

nao localizados pela Comissao;

IIT - os bens que se encontram sem o

numero de patrimonio ou sem o devido

registro patrimonial;
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IV - as informacoes analiticas de bens le-
vantados por detentor de carga patrimo-
nial (Unidade Administrativa/Servidor);

V - o resumo do fechamento contabil dos

valores.

§ 1° Serdo considerados extraviados, os
bens elencados na relagao fornecida pela Uni-
dade de Servico de Material e Patriménio e
ndo localizados pela Comissao de Inventario,
Avaliacio e Doagao.

§ 2° A Comissao de Inventario, Avaliacio e
Doagao, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, fara
0s ajustes necessarios no relatdrio preliminar
e encaminhara a Secretaria de Gestao.

§ 3° Os ajustes referidos no paragrafo ante-
rior referem-se a avaliagdo, reavaliagdo, ajuste
ao valor de mercado e depreciagdo dos bens
mdveis permanentes.

Art. 50. Apds os ajustes necessarios, a
Comissao de Inventario, Avaliagao e Doa-
¢do, até 31 de dezembro de cada ano, devera
encaminhar o Relatoério Final de Inventario a
Secretaria de Gestao, que em até 5 (cinco) dias
uteis, imprimira copias e tomara as seguintes
providéncias:

I - encaminhar a Presidéncia para tomar

as providéncias cabiveis, conforme o artigo

4° desta Instrugdo Normativa;

IT - encaminhar ao Servico de Material e

Patrimonio para atualizagdo dos Termos

de Responsabilidade;

III - encaminhar para a Secretaria Exe-

cutiva de Or¢amento, Financas e Conta-

bilidade para ajustes nos saldos contabeis

e anexar nas Contas Anuais.

§ 1° As divergéncias surgidas por diferen-
¢a de valores, serdo ajustadas pela Secretaria
Executiva de Or¢amento, Financas e Conta-
bilidade.

§ 2° Se surgirem diferengas de dados sem a
devida justificativa, a Secretaria Executiva de
Org¢amento, Financas e Contabilidade podera

solicitar revisao ou apuragdo a Comissao de
Inventario, Avaliagdo e Doagao, para escla-

recimentos.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 51. Os casos omissos nesta Instrucao
Normativa serdo resolvidos conjuntamente
pelo Secretario de Gestao, Coordenador-geral
do Sistema de Controle Interno e Lider do
Servigo de Material e Patriménio.

Art. 52. Compoem esta Instru¢ao Nor-
mativa:
I - Anexo 01: Fluxograma do “Recebi-
mento, Tombamento e Distribuicdo de
Bens Moveis”;
IT - Anexo 02: Fluxograma da “Baixa de
Bens Moveis”;
III - Anexo 03: Fluxograma do “Inventa-
rio de Bens Patrimoniais Méveis Anual”

Art. 53. Esta Instru¢do Normativa entrara

em vigor na data de sua publicagao, revogan-
do as disposigoes contrérias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de

Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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SPA N° 001/2009 - Versao: 3 - Recebimento,
Tombamento e Distribuicdo de Bens Méveis
— Anexo: 01

Recebimento,
Tombamento e
Distribuigao de Bens
Moéveis = 20 dias Uteis

Tribunal de Contas|

Nucleo de Gestao, Secretaria Executiva

Contratos, Convénios e Servigo de Material e de Orgamento,
Parcerias Patriménio Financas e
Contabilidade

20 dias Uteis
m ...para incorporar bens méveis
faz-se necessario os seguintes

documentos:

I - nota fiscal ou DANFE;

Receber Il - nota de empenho;

Il - manual e prospecto do

documentos fabricante;

IV - termo de doagao;

‘ V - termo de avaliagéo de bens
elaborado pela Comissao de

Inventario, Avaliagao e Doagéo.

Analisar
documentos
Verificar ...se & necessario
i imento técnico
necessldgdes para especifico para recebimento
recebimento do bem.

conhec. Téc.
especifico?.

...0 servidor da unidade
solicitante ou comiss&o
que detenha os
conhecimentos técnicos
necessarios, no prazo de
Convocar 5 (cinco) dias Uteis.

¢ ...a Nota de Empenho
ou o Contrato de
Aquisicdo com o bem
Confrontar entregue e verificar
se esta tudo correto
(quantidade e
qualidade).

Esta tudo
correto?

...ao fornecedor
regularizagéo da
entrega ou
devolugao do bem
Tomar ciéncia Solicitar e icar o fato
ao superior
imediato, no prazo
de 5 (cinco) dias
uteis.

Fim

...e alegar que o bem foi
devidamente aceito com o

nome do servidor, cargo e egIstro
matricula, e encaminhar a NF Lr da Execugédo
para a Secretaria Executiva | | —— | Atestar a 1°via da »| orcamentaria e
de Orgamento, Finangas e Nota Fiscal s
Contabilidade, no prazo de 5 Extraorcamentaria

(cinco) dias uteis. S

...no Sistema de Controle
Patrimonial com as

informagdes relativas do bem
incorporado, inserir nimero de | | i
Tombamento no sistemae [ | ] Registrar
anotar no respectivo tombamento
documento, no prazo de 5

(cinco) dias Uteis.

..no bem com o numero de
tombamento (cédigo de barra).
Quando néo for possivel
anexar a plaqueta, s6 sera Anexar a plaqueta

expedido o Termo de — de identiﬂcagéo
Responsabilidade com as
informagGes do bem (marca,
modelo, nimero de série e
acessorios).

...duas vias do Termo de
Responsabilidade, e
colher assinaturana | | Elaborar e emitir
entrega do bem, conforme
processo administrativo de
aquisicao do bem. i

..uma via ao Entregar
Lider da Unidade | | — | g

Administrativa e

arquivar a outra.
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SPA N° 001/2009 - Versao: 3 — Inventario de Bens Inyeniatiooibens o)
i e : N Patrimoniais Moveis = 110 '
Patrimoniais Méveis Anual — Anexo: 03 dias Uteis. Tribunl de Contas
Comissao de Sl
Secretaria de N N Servico de Material Executiva de
= Presidéncia Inventario, e
Gestéo e Patriménio Orgcamentos e

Avaliacdo e Doacao

Finangas

AR = A ...inerentes a alienagéo
Seleien fqrm? 99 | % Nomear comisséo [P Reaﬁzar [~ no decorrer do
da comissé&o procedimentos exercicio, se necessario.
-.deInventario, | 44 Senico de Material 4 5
Avaliagio e Doagao até | ¢ patrimanio, até 31 de Solicit lach Elaborar relatério
20 de janeiro. outubro de cada ano, ——| UL ?Qa.o P dos bens méveis
I para a realizagdo do dos bens moveis
inventario anual.
...0s bens sob a
responsabilidade de
cada Unidade
Administrativa efou de Vistoriar e analisar
cada servidor, de
Acordo com a listagem o
emitida pelo Sistema de .
Controle Patrimonial, no dl;z Etreaiio lg:I:tgr;iIZCO)
prazo de 90 (noventa) A .
dias uteis. Preliminar, apontando:
] | - estado de
conservagao dos bens
inventariados (novo,
bom, regular,
recuperavel e
inservivel);
Il - os bens nao
localizados;

Elaborar —t+— 1ll - os bens sem
numero ou sem o devido
registro patrimonial;

IV = informacdes
analiticas de bens
...ajustes referentes a levantados (detentor de
avaliagao, reavaliagdo carga patrimonial,
ao valor de mercado e Unidade Administrativa/
depreciagao dos bens —— Realizar Servidor);
méveis permanentes, no V —resumo do
prazo de 5 (cinco) dias fechamento contabil dos
Uteis. valores.
...o Relatério Final, até
31 de dezembro e
Tirar copias Elaborar —r— encaminha-lo, no prazo
7 de 5 (cinco) dias uteis, a
..-e encaminhar, no Secretaria de Gestao.
prazo de 5 (cinco) dias L

Uteis, a Presidéncia, ao
Servigo de Material e
Patriménio e a
Secretaria Executiva de
Orgamento Finangas e
Contabilidade. =

— ...e encaminhar a
Secretaria Executiva de
Orgamento, Finangas e
Contabilidade.

SPA - baixa de Atualizar os SCO - Sistema de
bens méveis Termos de I Contabilidade
Responsabilidades

Pag.1i1
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 002/2009 - VERSAO 03

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Administragao

Unidade Executora:

Servi¢o de Material e Patrimonio

Dispoe sobre as normas e os procedimentos para doag¢des de bens patri-

moniais moveis inserviveis pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui-
goes que lhe sao conferidas pelo artigo 21,
XXX, da Resolugdo Normativa n° 14/2007
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; e

Considerando o disposto no artigo 17, I1,
da Lei Federal n°® 8.666, de 21 de junho de
1993, que dispoe sobre Normas para Licita-
¢oes e Contratos da Administragdo Publica;

Considerando a Lei Federal n°® 4.320,
de 17 de margo de 1964, que dispde sobre
Normas Gerais de Direito Financeiro para a
elaboragao dos orgamentos e balancos;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n°® 295, de 28 de dezembro
de 2007, que dispde sobre o Sistema Integra-
do de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n°® 269, de 22 de janeiro
de 2007, que dispde sobre a Lei Organica
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n® 9.277, de 18 de dezembro de 2009,

que dispoe sobre a Estrutura Organizacional
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolu¢ao
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispde sobre o Regimento Interno do
Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolugao
Normativa n° 9, de 21 de dezembro de 2009,
que estabelece Normas e Procedimentos so-
bre a organiza¢ao, responsabilidade e baixa
dos bens moveis permanentes do acervo pa-
trimonial do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolugido
Normativa 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolugdo Normativa
n° 14/2008; e

Considerando a necessidade de estabele-
cer normas e procedimentos para a doagao
de bens moveis inserviveis do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso.
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RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimen-
tos para doagdes de bens patrimoniais méveis
inserviveis pelo Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso (TCE-MT).

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instru¢ao Normativa abrange
a Presidéncia, a Secretaria de Gestao, a Se-
cretaria Executiva de Orgamento, Finangas e
Contabilidade, a Consultoria Juridica-geral,
a Geréncia de Protocolo, o Servigo de Mate-
rial e Patrimonio e a Comissao de Inventario,
Avaliaciao e Doacdo.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Nor-
mativa, considera-se:
I - Baixa de Bem Mdvel: exclusao de um
bem mével do patriménio do TCE-MT;
IT - Bens Moveis: bens suscetiveis de
movimento proprio ou de remog¢iao por
forga alheia;
III - Bens Moveis Inserviveis: aqueles
que ndo tém mais utilidade para o TCE-
-MT, em decorréncia de terem sido con-
siderados:

a) Antiecondmicos: quando sua
manuten¢do for onerosa ou seu
rendimento precario, em virtude
do uso prolongado, desgaste pre-
maturo, obsoletismo ou em razdo
da inviabilidade econdmica de sua
recuperacao;

b) Irrecuperaveis: quando nao pude-
rem ser utilizados para o fim a que

se destinam, devido a perda de suas
caracteristicas;

¢) Obsoletos: quando se tornarem an-
tiquados, em desuso e a sua opera-
¢do considerada onerosa;

d) Ociosos: quando, embora em per-
feitas condi¢des de uso, nao estive-
rem sendo aproveitados;

IV - Bens Patrimoniais Méveis: todos

os bens moveis incorporados ao patriménio
do TCE-MT;

V - Comissao de Inventario, Avaliacio e
Doagao: grupo de servidores do TCE-MT
com fungdes especiais, nomeado para re-
alizar o Inventério dos bens patrimoniais;
VI - Doagio: transferéncia gratuita do
direito de propriedade de um bem, cons-
tituindo-se em liberalidade do doador,
mediante aceite do donatario;

VII - Doador: sujeito que doa, que faz
uma doagao;

VIII - Donatario: sujeito para o qual se
fez uma doagdo, beneficiario de uma do-
acao;

IX - Inventario Patrimonial: procedi-
mento administrativo que consiste no
levantamento fisico e financeiro de todos
os bens madveis, nos locais determinados,
cuja finalidade € a perfeita compatibiliza-
¢ao entre o registrado e o existente, bem
como sua utilizacio e o seu estado de
CONservagao;

X - Sistema de Controle Patrimonial:
ferramenta tecnologica que controla in-
corporagdes, baixas e movimentagdo
ocorrida nos bens patrimoniais;

XI - Sistema Fiplan - Sistema Integra-
do de Planejamento, Contabilidade e
Finangas do Estado de Mato Grosso:
ferramenta tecnoldgica que processa a
execug¢do orcamentdria, financeira, patri-
monial e contdbil dos érgaos e entidades
da Administracdo Estadual;
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XII - Termo de Doagao: instrumento que
define os direitos e as obrigagoes referen-
tes aos bens doados e transfere o dominio
e a posse do bem.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete ao Presidente:

I - nomear a Comissao de Inventario,
Avaliagdo e Doagdo, até 31 de janeiro de
cada ano;

II - autorizar a doagdo de bens patrimo-
niais moveis inserviveis;

III - ratificar os processos de doagdo de
bens.

Art. 5° Sao responsabilidades do Secreta-
rio de Gestao:

I - informar ao Presidente a disponibilida-
de de bens patrimoniais méveis inserviveis
para doagao;

IT - solicitar ao Presidente a nomeac¢ao da
Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Do-
acdo, até o dia 20 de janeiro de cada ano.

Art. 6° E responsabilidade do Secretario
Executivo de Or¢amento, Finangas e Contabi-
lidade proceder a baixa contabil do bem doa-
do no Sistema Fiplan, e arquivar o processo.

Art. 7° E responsabilidade do Consultor
Juridico-geral a emissdo de parecer acerca da
legalidade dos processos de doagao de bens.

Art. 8° Sao responsabilidades do Gerente
de Protocolo:

I - receber e protocolar as solicitagdes de

doagdo de bens patrimoniais moveis;

IT - encaminhar o processo de solicitagao

a Secretaria de Gestao.

Art. 9° Sdo responsabilidades do lider do
Servigo de Material e Patrimdnio:

I - informar a Secretaria Gestio a dispo-

nibilidade de bens patrimoniais mdveis

inserviveis para doacdo;

IT - coordenar a Comissdo de Inventario,

Avaliacao e Doacao;

IIT - fornecer a Comissao de Inventario,

Avaliagao e Doagao uma relagao dos bens

patrimoniais méveis inserviveis, com a de-

vida localizagao;

IV - indicar o servidor que ira compor

a Comissdo de Inventdrio, Avaliacdo e

Doacao;

V - realizar a entrega do bem doado a

entidade beneficiada;

VI - realizar baixa do bem doado no Sis-

tema de Controle Patrimonial.

Art. 10. Sao responsabilidades do Presi-
dente da Comissao de Inventario, Avaliagdo
e Doagao:

I - elaborar o Inventario dos bens patri-

moniais moveis inserviveis;

IT - elaborar o Edital e Termo de Doagéo

de bens;

IIT - dar publicidade do Edital e do Ex-

trato do Termo de Doagao;

IV - convocar o representante da entidade

beneficiada para a assinatura do Termo

de Doagio;

V - conduzir os demais procedimentos

necessarios a efetivacdo de doagdo de bens

moveis inserviveis.

§ 1° A Comissao de Inventario, Avaliagao
e Doacdo serd composta por, no minimo, 3
(trés) membros, sendo um servidor do Ser-
vico de Material e Patrimonio e os demais de
outras Unidades Administrativas.

§ 2° Caso a Comissao ndo tenha condi¢oes
técnicas de fazer a avaliagdo dos bens inser-
viveis, o TCE-MT podera contratar empresa
especializada.
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TITULO IV
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 11. O TCE-MT podera proceder a
doagdo de bens moveis inserviveis incorpo-
rados ao seu patrimonio para outra pessoa
juridica de direito publico interno e/ou en-
tidades associativas de assisténcia social, sem
finalidade lucrativa, desde que haja interesse
publico e social, devidamente justificado, e
mediante Termo de Doagdo do qual consta-
rao os seguintes requisitos:

I - descri¢do e avaliagdo do objeto da

doacao;

I - caracterizagdo do interesse publico

especifico;

IIT - avaliacdo da conveniéncia da doa-

¢do em detrimento de outras formas de

alienagio;

IV - definicdo de eventuais obrigagdes do

donatario em relagdo ao objeto da doagao,

sob pena de reversao;

V - proibigdo de alienagdo do objeto da

doagao pelo donatario no prazo de 10

(dez) anos. Caso o objeto fique inservivel

para este, o prazo sera de 5 (cinco) anos

sob pena, em qualquer caso, de reversao;

VI - prazo para publicacdo de extrato

do Termo de Doagdo, como condigédo de

eficacia.

Art. 12. Para assinatura do Termo de
Doacio, o beneficiado devera apresentar os
seguintes documentos:

I - relativos a Habilitacdo Juridica:

a) ato constitutivo, estatuto registrado
em cartorio, com a indicagdo da
finalidade nao lucrativa, acompa-
nhado de documentos de elei¢ao
de seus representantes legais. Os
documentos deverao estar acompa-
nhados de todas as alteragdes ou da
consolidagao respectiva;

b) cépia de documento de identidade
dos representantes legais.

IT - relativos a Regularidade Fiscal:

a) prova de inscri¢do no Cadastro Na-
cional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

b) Certiddo Conjunta de Tributos
Federais e Divida Ativa da Unido,
podendo ser retirada no site www.
receita.fazenda.gov.br/Grupo2/Cer-
tidoes.htm;

¢) Certidao Negativa de Débito Fiscal
(CND) especifica para participar de
licitagdes, podendo ser retirada no
site www.sefaz.mt.gov.br, ou expe-
dida pela Agéncia Fazendaria da
Secretaria de Estado de Fazenda
do respectivo domicilio tributario;

d) Certidao Negativa de Débito de
competéncia da Procuradoria-geral
do Estado do respectivo domicilio
tributario;

e) Certidao Negativa de Débito Mu-
nicipal, expedida pela Prefeitura
Municipal do respectivo domicilio
tributario;

f) Certidao do Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo (FGTS), poden-
do ser retirada no sife www.caixa.
gov.br;

g) Certidao do Instituto Nacional de
Seguridade Social (INSS), podendo
ser retirada no site www.inss.gov.br.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULOI
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 13. As doagdes de bens patrimoniais

moveis inserviveis do TCE-MT deverao ser
previamente autorizadas pelo Presidente e
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poderao ser efetivadas mediante solicitagdo
formal prévia do interessado, ou mediante
publica¢do no Diario Oficial de Contas de
Edital de Doagao.

CAPITULO II
DAS DOACOES MEDIANTE
SOLICITACAO DO INTERESSADO

Art. 14. O 6rgao ou a entidade da admi-
nistragdo publica e as entidades associativas
de assisténcia social, interessados, fardo a soli-
citacao ao Presidente, por meio de correspon-
déncia assinada por sua autoridade maxima
ou represente legal, com a relagdo dos bens
moveis de seu interesse.

Art. 15. Recebida a solicitacio de doa-
¢do de bens mdveis, o Gerente de Protocolo,
no prazo de 1 (um) dia util, autuara e en-
caminhard ao Secretario de Gestdo que, em
5 (cinco) dias uteis, tomard conhecimento e
encaminhard ao Presidente da Comissdo de
Inventario, Avaliagcdo e Doagdo.

Art. 16. De posse do processo, o Presi-
dente da Comissdo de Inventério, Avaliagdo
e Doagdo solicitard ao lider do Servigo de
Material e Patrimo6nio informagdes acerca
da disponibilidade dos bens solicitados, no
prazo de 2 (dois) dias uteis.

Art. 17. Apos receber a solicitagdo, o
lider do Servico de Material e Patrimonio
elaborarda uma relagdo dos bens solicitados,
contendo:

I - numero do registro patrimonial;

IT - valor unitdrio dos bens registrados no

Sistema de Controle Patrimonial;

III - estado de conserva¢ao dos bens.

§ 1° O lider do Servico de Material e Patri-
monio anexara a relacdo dos bens solicitados
ao processo e devolvera para a Comissdo de

Inventario, Avaliagdo e Doagao, no prazo de
5 (cinco) dias uteis.

§ 2° Em caso de impossibilidade de do-
acao, o lider do Servico de Material e Patri-
moénio comunicara o fato ao Presidente da
Comissao de Inventario, Avaliacao e Doagao
e ao Secretario de Gestdo. O Secretdrio de
Gestdo comunicara ao responsavel pela en-
tidade sobre a indisponibilidade, no prazo de
5 (cinco) dias uteis.

Art. 18. Com a confirmag¢io da dispo-
nibilidade dos bens para a doagédo, o Presi-
dente da Comissdo de Inventdrio, Avaliagdo
e Doagdo encaminhara o processo, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, para o Secretario de
Gestao que tomara conhecimento e encami-
nhara, em 5 (cinco) dias uteis, ao Presidente
para autorizagao.

Art. 19. O Presidente analisara o processo
de doagio, no prazo de 5 (cinco) dias tteis e
tomara as devidas providéncias.

§ 1° Se o Presidente nao autorizar a doagao
dos bens, o processo serd devolvido com a
informacao ao Secretario de Gestdo, que co-
municard, em 5 (cinco) dias uteis, a entidade
a decisao.

§ 2° Caso seja autorizada a doagdo dos
bens, o processo sera encaminhado ao Pre-
sidente da Comissdo de Inventario, Avaliagdo
e Doagao.

Art. 20. O Presidente da Comissao de In-
ventario, Avaliagdo e Doagdo tera 5 (cinco)
dias tteis para elaborar a Minuta do Termo de
Doagéo e encaminhar a Consultoria Juridica-
-geral, para emissao de parecer juridico. O
Consultor Juridico-geral emitird o parecer, no
prazo de 5 (cinco) dias tteis.

Paragrafo unico. O Presidente da Comis-
sao de Inventario, Avaliagdo e Doagdo devera
realizar ajustes no Termo de Doagao, sempre
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que recomendado pelo Consultor Juridico-
-geral, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 21. Com o parecer favoravel do Con-
sultor Juridico-geral, o Presidente da Comis-
sdo de Inventario, Avaliagdo e Doa¢io convo-
card, em 5 (cinco) dias tteis, o representante
da entidade beneficiada, que tera igual prazo,
para apresentar os documentos elencados no
artigo 12.

§ 1° A documentagdo apresentada sera
analisada, em 5 (cinco) dias uteis, pelo Pre-
sidente da Comissao de Inventario, Avaliagdo
e Doagao para verificagdo da adequagio aos
requisitos previstos nesta norma.

§ 2° Se o representante da entidade ndo
encaminhar os documentos no prazo legal, o
Presidente da Comissdo de Inventdrio, Ava-
liagdo e Doagdo informara o fato no processo
e o0 encaminhard, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, ao Secretario de Gestdo, que comuni-
cara a entidade sobre a impossibilidade de
doagdo de bens, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

§ 3° Constatado que o interessado aten-
deu aos requisitos previstos, o processo sera
encaminhado para ratificagdo, seguindo os
tramites do artigo 26.

CAPITULO III
DAS DOACOES POR EDITAL DE
DOACAO

Art. 22. Quando o Inventario Anual apon-
tar a existéncia de bens patrimoniais méveis
inserviveis, e ndo havendo solicitacao prévia
de entidades interessadas, o Presidente po-
dera autorizar a doagdo, mediante publica-
¢do de Edital de Doagao, no Didrio Oficial
de Contas.

Art. 23. Decidindo pela doagéo, a auto-
rizagdo do Presidente sera encaminhada ao

Secretario de Gestao que encaminhard, no
prazo de 1 (um) dia util, ao Gerente de Pro-
tocolo para autuacdo,

Art. 24. O Gerente de Protocolo autuard o
processo no prazo de 1 (um) dia ttil e o enca-
minhara ao Secretario de Gestao que tomara
conhecimento e encaminhara, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, ao Presidente da Comissdo
de Inventario, Avaliacdo e Doagdo para que
sejam adotados os procedimentos necessa-
rios, para efetivacdo da doacao.

Art. 25. O Presidente da Comissdo de
Inventario, Avaliagdo e Doagéo, no prazo de
5 (cinco) dias uteis, elaborard a Minuta do
Edital e do Termo de Doagédo e os encami-
nhard a Consultoria Juridica-geral para que
seja emitido, em 5 (cinco) dias tteis, o parecer
acerca da legalidade da doagao.

§ 1° O Edital de Doagado devera conter:

I - relagdo dos bens disponiveis para do-

acao;

IT - qual tipo de entidade pode se can-

didatar;

IIT - relagdo dos documentos a serem

apresentados para assinatura do Termo

de Doagao;

IV - local onde podera ser examinado os

bens;

V - procedimento adotado caso haja mais

de um interessado para o0 mesmo bem;

VI - data e local para entrega da solicita-

¢do de doagio;

VII - data que os documentos previstos

no inciso III deverdo ser apresentados;

VIII - local onde serdo retirados os bens;

IX - que a doagdo sera concretizada apds

a assinatura do Termo de Doagdo pelas

partes e a publicacao de seu extrato no

Diario Oficial de Contas.

§ 2° O Presidente da Comissao de Inven-
tario, Avaliagdo e Doagdo devera realizar, no
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prazo de 5 (cinco) dias tteis, ajustes no Edital
e no Termo de Doagdo, sempre que recomen-
dado pelo Consultor Juridico-geral.

Art. 26. Com o parecer favoravel do Con-
sultor Juridico-geral, o processo sera encami-
nhado ao Presidente, para que, no prazo de
5 (cinco) dias tteis, proceda a ratificagdo e
o encaminhe ao Presidente da Comissao de
Inventario, Avaliacdo e Doagdo.

Paragrafo unico. Apds ratificacio, o Pre-
sidente da Comissao de Inventario, Avaliacdo
e Doagdo publicard, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, o Edital no Diario Oficial de Contas.

Art. 27. Apoés o encerramento do pra-
zo para o envio das solicitagoes de doa-
¢do de bens, o Presidente da Comissao de
Inventario, Avaliacdo e Doac¢do, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, fard a andlise das
solicitagdes protocoladas, e atendo-se aos
requisitos do Edital, convocara os repre-
sentantes das entidades selecionadas para
apresentarem, em 5 (cinco) dias uteis, os
documentos exigidos.

§ 1° Caso haja mais de uma entidade
habilitada, sera dada prioridade aquela que
primeiro protocolou a solicitagao.

§ 2° Se ndo houver entidade habilitada,
o Presidente da Comissao de Inventario,
Avaliagdo e Doagdo comunicara o fato, em
5 (cinco) dias uteis, ao Secretdrio de Ges-
tdo, que terd, igual prazo, para comunicar
ao Presidente que tomara as providéncias
cabiveis.

CAPITULO IV
DA EMISSAO E ASSINATURA DO
TERMO DE DOACAO

Art. 28. Constatado que o interessado
atendeu aos requisitos previstos nesta norma,
o Termo de Doacao sera emitido em 3 (trés)

vias, anexado ao processo e encaminhado, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, ao Presidente,
que ratificara o Termo de Doagdo e encami-
nhara o processo, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, ao Presidente da Comissdo de Inven-
tario, Avaliacdo e Doagao.

Art. 29. O Presidente da Comissao de
Inventario, Avaliagdo e Doacdo, em 5 (cin-
co) dias tteis, convocara o representante da
entidade beneficiada para assinar o Termo de
Doagdo e, ap6s assinado, publicara seu extra-
to no Didrio Oficial de Contas e encaminhara
0 processo ao Secretario de Gestao para au-
torizagdo de entrega do bem ao beneficiado,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

CAPITULOV
DA ENTREGA DO BEM

Art. 30. Apds autorizagdo do Secretario
de Gestdo, o lider do Servico de Material e
Patrimonio devera contatar, no prazo de 5
(cinco) dias tteis, o representante da entidade
beneficiada para a retirada do bem.

Paragrafo unico. O bem deverd ser re-
tirado, pelo beneficiario, sem 6nus para o
TCE-MT, em 5 (cinco) dias uteis.

Art. 31. Para a entrega do bem, o lider
do Servico de Material e Patriménio reali-
zard, em 5 (cinco) dias uteis, a remog¢ao e
a inutilizagdo da plaqueta de identificagdo

patrimonial.

CAPITULO VI
DA BAIXA DO BEM

Art. 32. Apds a entrega do bem ao be-
neficiario, o lider do Servico de Material e
Patrimonio, no prazo de 5 (cinco) dias tteis,
procedera a baixa do registro do bem no Sis-

tema de Controle Patrimonial e encaminhara
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0 processo ao Secretario Executivo de Or¢a-
mento, Finangas e Contabilidade para realizar
a baixa contabil do bem excluido.

Art. 33. Os tramites para baixa contabil
seguirdo as normas e os procedimentos es-
tabelecidos nas Instrugées Normativas do
Sistema de Contabilidade (SCO).

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Os casos omissos nesta Instrucao
Normativa serdo resolvidos conjuntamente
por: Secretario de Gestao, Lider do Servigo
de Material e Patrimonio e Presidente da
Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacao.

Art. 35. Constituem parte integrante desta
Instrugao Normativa:

I - Anexo 04: Fluxograma de “Doagdes

de Bens por Solicita¢ao”;

IT - Anexo 05: Fluxograma de “Doagdes

de Bens por Edital”.

Art. 36. Esta Instrucao Normativa entrara

em vigor na data de sua publicacdo, revogan-
do as disposi¢des contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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Doagéo de bens por
solicitagao do interessado -
= 111 dias Gteis Trloung e Gontas

SPA N° 002/2009 - Versao: 3 — Doacéo de Bens por Solicitacao do Interessado
— Anexo: 04

Secretaria Executiva de
Orgamento, Financas e
Contabilidade

Comissao de Inventario, | Servigo de Material e S Consultoria Juridica
Presidéncia

Secretaria de Gestédo Avaliagio e Doaggio Patriménio Geral

25 dias uteis 41 dias Uteis 30 dias uteis 10 dias Uteis 5 dias Uteis
i de doagéo da
Geréncia de Protocolo e

Receber [—— encaminhar ao Presidente da

Comisséo de Inventario, no

prazo de 5 (cinco) dias Uteis.
...a0 Lider do Servico de

material e patrimonio

disponibilidade dos bens {——— Solicitar Verificar —
solicitados, no prazo de 2
(dois) dias dtes.

...a disponibilidade dos
bens solicitados, no
prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

— ..a0 Secretario de

_.sobre a Gestao sobre a
indisponibilidade dos indisponibilidade dos
bens solicitados, no bens solicitados, no
prazo de 5 (cinco) dias prazo de 2 (dois) dias
uteis. uteis.
HaLon Informar a
Comunicar a e
3 Informar Comiss&o sobre a
entidade e o
indisponibilidade

.relagéo contendo:
| = namero do registro
patrimonial;
11 = valor unitério dos bens
registrados no Sistema de
Elaborar = Controle Patrimonial;
IIl - estado de conservagao;
IV — anexar ao processo e
devolve-lo ao Presidente da
— Comiss&o de Inventario,
a0 Secretério de Gestéo Avaliag&o e Doago.
que ha disponibilidade dos
bens solicitados, no prazo
de 2 (dois) dias Uteis. —
— ...arelago dos bens

solicitados ao processo e
devolver para a Comisséo
Informar Nl Anexar 7| de Inventario, Avaliagao e
Doagao, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis.
A
Tomar ciéncia +
...0 processo de
T — solicitagao e decidir se _
Presidente a solicitagdo da autoriza a doagéo, no —— Analisar
entidade com a relagao prazo de § (cinco) dias
uteis.

descritiva dos bens
disponiveis, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis.

y

Autoriza a
doagéo?

...a entidade sobre a
indisponibilidade, no prazo
de 5 (dois) dias Uteis.

0 processo ao
Comunicar Encaminhar |—1-{ Secretario de Gestso
informando sobre o fato.

..a Minuta do Termo de
Doago, no prazo de 5
(cinco) dias uteis e -H—1 Elaborar € | Encaminhar

encaminhé-la & Consultoria
Juridica Geral.

.0 processo de Doagao
i aprovado, ao Presidente da

Comisséo de Inventario,
Avaliagao e Doagao.

Minuta do Termo
de Doagdo

\/_\ ¢

Emitir parecer

...sobre o processo de
Doagéo, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis.

Esta tudo

...0s ajustes necessarios, no Reali
— ealizar
prazo de 5 (cinco) dias Gteis. e

Devolver para
corregéo

-0 da
entidade para que apresente
a documentag&o exigida no
termo de doagéo, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis.

Emitir parecer

Convocar ,
favoréavel
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Doagé&o de bens por
solicitagéo do interessado
=111 dias Uteis

SPA N° 002/2009 - Versao: 3 — Doagao de Bens por Solicitagdo do Interessado
— Anexo: 04

Tribunal de Contas

Secretaria Executiva

Secretaria de Gestdo Comissao de Inventario, | Servigo de Material e EeslEn Consultoria Juridica de Orgamento,
Avaliagéo e Doagao Patriménio Geral Finangas e
Contabilidade
25 dias uteis 41 dias uteis 30 dias uteis 10 dias uteis 5 dias Uteis
...e verificar se atende os Analisar os
requisitos legais, no prazo de 5 —+——|
(cinco) dias dtes. documentos
Atende aos ™\ S
requisitos?
..no processo sobre o
S fato e encaminha-lo ao
Tomar ciéncia [€¢——| Informar [ Secretario de gestao, no
prazo de 5 (cinco) dias
lteis.
...0 Termo de Doagéo em
3 (trés) vias, anexar ao
— Comunicar Emitir [—— processo e encaminha-lo
ao Presidente, no prazo
de 5 (cinco) dias teis.
4 entidade, no prazo de ...0 Termo de Doagéo e
5 (cinco) dias Uteis. encaminha-lo ao
Ratificar | | | Presidente da Comissdo

de Inventario, Avaliagéo
e Doag#o, no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

Convocar

A

.0 representante para
assinar o Termo de
Autorizar a Doagao, publicar o termo
assinado e encaminhar o
entrega do bem processo ao Secretério
de Gestao, no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

.0 a
Entidade beneficiada, no
Contatar - prazo de 5 (cinco) dias
Uteis para retirada dos

bens.
Representante da o .
. stirar os bens, no prazo
entidade [T de 5 (cinco) dias tteis.
beneficiada

...e inutilizar as plaquetas
de identificagdo

Remover [T patrimonial, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis.
...a baixa do registro do
bem no Sistema de ¢
Controle imonial e
encaminhar o processo ao
Secretario Executivo de Proceder

Orgamento, Financas e
Contabilidade, no prazo de
5 (cinco) dias Uteis para ‘

SCO - Sistema
de Contabilidade

baixa contabil
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SPA N° 002/2009 - Versao: 3 — Doacao de Bens por Edital — Anexo: 05

Doagéo de bens por Edital

=77 dias Uteis

Tribunal de Contas|

...0 processo, no prazo
de 5 (cinco) dias lteis
e encaminhé-lo ao
Presidente da
Comisséo de
Inventario, Avaliagdo e
Doag&o.

Consultoria Juridica
Geral, no prazo de 5
(cinco) dias teis

L

Esta tudo

Emitir parecer

.juridico acerca da
legalidade, no prazo de
5 (cinco) dias Uteis.

correto?

Realizar «4— Encaminhar |
.alteragdes conforme
o parecer juridico, no
prazo de 5 (cinco) dias
uteis.
Emitir

-0 processo ao
Presidente da
Comisséo de
Inventario, Avaliagéo e
Doagéo para corregao.

Ratificar

...parecer favoravel e
encaminhar o processo
ao Presidente.

Publicar

...o Edital de Doag&o
{1 de Bens, no prazo de 5
(cinco) dias titeis.

l

Aguardar

...0 encerramento do
prazo para entrega das
solicitagdes de bens.

I

Analisar

...as solici
protocoladas, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis,
verificando se atende
aos requisitos do

Edital.

Comunicar

v

Comunicar

]

...a0 Presidente, no
prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

...a0 Secretario de
Gestéo, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis.

v

v

Tomar ciéncia

Convocar

Selecionar

..a primeira entidade
que protocolou a
solicitagao.

||| ...os representantes das
entidades selecionadas.

Secretaria
. Comisséo de . Servico de o Executiva de
S ¢ Presidéncia Inventario Cmelisiit Materiais e et s Orgamento
Gestédo For — Juridica Geral A Protocolo real .
Avaliagdo e Doagao Patrimonio Finangas e
6 dias teis 10 dias dteis 35 dias teis 5 dias Uteis 20 dias dteis 1 dia il Contabilidade
de
doago do Presidente
e encaminha-la ao
Receber Gerente de Protocolo,
no prazo de 1 (um) dia
il
.0 processo no
» Autuar —H prazo de 1 (um) dia
i,
...Minuta do Edital, o
Termo de Doago e
encaminha-los a Elaborar
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Doagao de bens por Edital

SPA N° 002/2009 - Verséo: 3 — Doagao de Bens por Edital — Anexo: 05 =77 dias tteis et
Secretaria
Secretaria de . . Comlssao_ & Consultoria Servu,l:o. € Geréncia de EEaaE
~ Presidéncia Inventario, o Materiais e Orgamento,
Gestao - ~ Juridica Geral P Protocolo 5
Avaliacdo e Doagdo Patriménio Financas e
6 dias Uteis 10 dias Uteis 35 dias teis 5 dias Gteis 20 dias teis 1 dia il Contabilidade

..o Termo de Doagéo e
encaminha-lo ao
Presidente da Comisséo
de Inventario, Avaliagao
e Doacéo, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis.

...0 Termo de Doagdo em

3 (trés) vias, anexar ao
B Ratificar [ Emitir |--{ processo e encaminha-lo
ao Presidente, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis.

...0 representante para
assinar o Termo de
Doagio, publicar o termo
Convocar |- assinado e encaminhar o
processo ao Secretario
de Gestao, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis.

Autorizar a
entrega do bem

v

Contatar H

.0 representante da
Entidade beneficiada, no
prazo de 5 (cinco) dias
(teis para retirada dos
bens.

Representante da Reti b
" | || Retirar os bens, no prazo
entidade de 5 (cinco) dias Uteis.

beneficiada

v

... inutilizar as plaquetas
de identificacao
patrimonial, no prazo de 5
(cinco) dias teis.

Remover [T
...a baixa do registro do
bem no Sistema de ¢
Controle i ial e
encaminhar o processo
20 Secretario Executivo || Proceder
de Orgamento, Finangas
eC i
prazo de 5 (cinco) dias
Uteis para baixa contabil.

SCO - Sistema
de Contabilidade
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 003/2010 - VERSAO 02

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Administracao

Unidade Executora:

Servico de Material e Patrimonio

Dispde sobre normas e procedimentos para o controle dos materiais de

consumo no Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

O Presidente Do Tribunal De Contas Do
Estado De Mato Grosso, no uso das atribui-
¢oes que lhe sdo conferidas pelo artigo 21,
XXX, da Resolugdo Normativa n° 14/2007 do
Tribunal de Contas; e

Considerando a Lei Federal n°® 4.320,
de 17 de marco de 1964, que dispde sobre
Normas Gerais de Direito Financeiro para a
elaboragdo dos or¢amentos e balangos;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n° 295, de 28 de dezembro
de 2007, que dispde sobre o Sistema Integra-
do de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n° 269, de 22 de janeiro de
2007, que dispde sobre a Lei Orgéanica do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Estadual
n°9.277, de 18 de dezembro de 2009, que dis-
pde sobre a estrutura organizacional do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispde sobre o Regimento Interno do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resoluciao
Normativa n° 9, de 21 de dezembro de 2009,
que estabelece normas e procedimentos sobre
a organizacao, responsabilidade e baixa dos
bens moveis permanentes do acervo patri-
monial do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolucao
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolugdo Normativa
n° 7/2010; e

Considerando a necessidade de estabele-
cer normas e procedimentos para recebimen-
to, controle, movimentacao, baixa e inventa-

rio de materiais de consumo.
RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimen-
tos para recebimento, controle, movimenta-
¢d0, baixa e inventario de materiais de con-
sumo no Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso (TCE-MT).
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TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange
a Unidade de Servi¢o de Material e Patrimo-
nio vinculada a Secretaria de Gestdo e todas
as Unidades Administrativas do TCE-MT.

Paragrafo unico. O Servico de Material
e Patrimonio é responsavel pelas atividades
de recebimento, registro, guarda, distribuicao,
controle e baixa dos materiais de consumo.

TITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢ao Nor-
mativa, considera-se:
I - Comissdo de Inventario, Avaliacao
e Doagao: grupo de servidores do TCE-
-MT com fungdes especiais, nomeado
para realizar o inventario dos bens pa-
trimoniais;
IT - Contrato: acordo reciproco de vonta-
des que tem por fim gerar direitos e obri-
gagoes reciprocos entre os contratantes;
III - Extravio: desaparecimento de bens
por furto, roubo ou por negligéncia do
responsavel pela sua guarda;
IV - Furto: crime que consiste no ato de
subtrair coisa mdvel pertencente a outra
pessoa, com a vontade livre e consciente
de ter a coisa para si ou para outrem;
V - Material de Consumo: aquele que,
em razdo de seu uso corrente, perde sua
identidade fisica em dois anos e/ou tem
sua utilizagdo limitada a esse periodo;
VI - Nota de Empenho: documento uti-
lizado para os registros de operagdes que
envolvem despesas orcamentarias realiza-
das pela Administragao Publica;
VII - Perigos mecanicos: poeiras, cho-
que, particulas solidas.

VIII - Roubo: crime que consiste em sub-
trair coisa movel pertencente a outrem por
meio de violéncia ou de grave ameaca;
IX - Sistema Integrado de Planejamen-
to, Contabilidade e Financ¢as do Estado
de Mato Grosso (Sistema Fiplan): ferra-
menta tecnoldgica que processa a execu-
¢do orcamentdria, financeira, patrimonial
e contabil dos 6rgaos e entidades da Ad-
ministracao Estadual;

X - Sistema de Compras e Licitacoes
(SCL): sistema administrativo que trata
dos procedimentos de rotinas de compras
e licitagoes;

XI - Sistema de Controle de Material:
ferramenta tecnoldgica que controla as en-
tradas, baixas e as movimentagdes ocorri-
das nos materiais de consumo;

XII - Unidade: Unidades Administrativas
que compdem a estrutura organizacional
do TCE-MT.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao responsabilidades do Secreta-

rio de Gestao:

I - autorizar as aquisi¢oes de materiais de
consumo;

IT - solicitar ao Presidente a nomeagéo da
Comissao de Inventario, Avaliagao e Do-
a¢do, até o dia 20 de janeiro de cada ano;
IIT - informar a Presidéncia a ocorréncia
de extravio de material;

IV - encaminhar cépia do Relatdrio de
Inventario ao Presidente e a Secretaria
Executiva de Or¢amento, Financas e Con-
tabilidade.

Art. 5° Compete ao Presidente do TCE-MT:
I - nomear Comissao de Inventdrio, Ava-

liagdo e Doagao, até o dia 31 de janeiro
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de cada ano;

IT - autorizar, com base no Relatério de
Inventario Patrimonial, a baixa dos mate-
riais extraviados no Sistema de Controle
de Material;

IIT - determinar a autuagdo de proces-
so de bens extraviados, e encaminhar a
Corregedoria Geral para providéncias
cabiveis.

Art. 6° Compete ao Presidente da Comis-
sao de Inventdrio, Avalia¢do e Doacao:

I - realizar o inventario dos materiais de

consumo em estoque;

IT - elaborar o Relatério de Inventario,

citando as ocorréncias verificadas e en-

caminhar para a Secretaria de Gestao.

Art. 7° Sao responsabilidades do Lider do
Servico de Material e Patrimdnio:

I - realizar as atividades de recebimento,
registro, guarda, distribui¢ao, controle e
baixa dos materiais de consumo;

IT - emitir Relatorio Mensal de Material
Baixado no Sistema de Controle de Ma-
terial e enviar para a Secretaria Executiva
de Or¢amento, Financas e Contabilidade;
III - emitir o Relatério Mensal de Material
Entregues a cada Unidade e encaminhar
para o Lider correspondente;

IV - comunicar ao Secretario de Gestao a

ocorréncia de extravio de material.

Art. 8° Compete ao Secretario Executivo
de Orcamento, Financas e Contabilidade:

I - proceder a baixa contabil dos mate-

riais de consumo excluidos do Sistema de

Controle de Materiais;

IT - realizar os ajustes nos saldos contabeis

quando houver divergéncia entre estes e

o apresentado no Inventario;

III - anexar cdpia do Relatorio de Inven-

tario as Contas Anuais.

TITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULOI
DA AQUISICAO

Art. 9° As compras de materiais de con-
sumo, para reposi¢ao de estoques e/ou para
atender necessidade especifica de qualquer
Unidade, deverao ser efetuadas pelo Nucleo
de Gestao de Contrato, Convénios e Par-
cerias.

Paragrafo unico. Todas as compras deve-
rdo obedecer as exigéncias dispostas na Lei
Federal n° 8.666/1993 e nas normas e nos
procedimentos estabelecidos nas Instrugoes
Normativas do Sistema de Compras de Lici-
tagdes (SCL).

CAPITULOII
DO RECEBIMENTO E DA
ACEITACAO DO MATERIAL

Art. 10. O recebimento ¢ o ato pelo qual
o material solicitado é recepcionado em lo-
cal previamente designado, ocorrendo nessa
oportunidade apenas a conferéncia quanti-
tativa e a transferéncia da responsabilidade
pela guarda e conservagao do bem, ndo im-
plicando em aceitagao.

Art. 11. A entrega de material deve ocor-
rer no Servigo de Material e Patrimonio, salvo
situagdes em que ndo seja possivel a estoca-
gem no local. Nesse caso, a entrega devera ser
efetuada no local previamente estabelecido,
e acompanhada por servidor do Servico de
Material e Patrimonio.

Paragrafo unico. Qualquer que seja o lo-
cal de recebimento, o registro de entrada do
material serd feito no Servigo de Material e
Patrimoénio.
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Art. 12. O Servico de Material e Patri-
monio, apos receber, do Nucleo de Gestao
de Contrato, Convénios e Parcerias, a copia
da Nota de Empenho e do Contrato, devera
aguardar a entrega de material pelo fornecedor.

Paragrafo tnico. O Nucleo de Gestio de
Contrato, Convénios e Parcerias devera ser
informado, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
quando o fornecedor ndo entregar o material
no prazo previsto.

Art. 13. Ao dar entrada no Servico de Ma-
terial e Patrimdnio, o material deverd estar
acompanhado da Nota Fiscal ou do Docu-
mento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica -
Danfe correspondente.

Art. 14. A aceitagdo é o ato pelo qual o
material recebido é inspecionado por servi-
dor habilitado, verificando sua compatibili-
dade com o documento legal para entrega
(Nota Fiscal ou Danfe) que podera estar
acompanhado pelo contrato, e, estando em
conformidade, dar-se-4 o “aceite”, preferen-
cialmente, no verso do referido.

Paragrafo unico. O servidor que atestar
o documento devera ser identificado pelo
nome, pelo cargo e pela matricula.

Art. 15. Na conferéncia do material, o
responsavel pelo Servico de Material e Pa-
trimonio ou o funciondrio encarregado pela
recep¢ao devera observar se consta no do-
cumento de entrega, os seguintes elementos:

I - dados cadastrais do fornecedor;

II - nome, endereco e CNPJ do TCE-MT;

III - descri¢do do material;

IV - peso e quantidade;

V - prego unitario e total;

VI - impostos.

Art. 16. O material, que depender apenas
de conferéncia com os termos do pedido e do

documento de entrega, sera recebido e aceito,
em 2 (dois) dias uteis, pelo Lider do Servi-
¢o de Material e Patriménio ou por servidor
designado para esse fim.

Art. 17. A aceitacao do material depen-
dera de conferéncia e/ou exame qualitativo.

Art. 18. Quando o material demandar ins-
pecdo ou analise qualitativa, o Lider do Servi-
¢o de Material e Patrimdnio ou servidor de-
signado recebera o material provisoriamente,
indicando esta condi¢gdo no documento de
entrega e solicitard, no prazo de 1 (um) dia
util, ao Coordenador de Administragdo a ins-
pecao ou o0 exame para a respectiva aceitacao.

§ 1° O Coordenador de Administragio,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis, designara
Comissao ou solicitara técnico especializado,
sendo permitida a contratagdo de terceiros
para subsidiar o exame.

§ 2° A Comissao designada ou técnico es-
pecializado emitird o pronunciamento final
acerca do exame e comunicara o fato ao Lider
do Servico de Material e Patrimonio, no prazo
de 2 (dois) dias uteis.

§ 3° A 1° via do documento de entrega
deverd ficar retida até a decisao da Comissdo
designada ou do técnico especializado.

§ 4° Se a Comissdo designada ou o téc-
nico especializado decidir pela aceitacio do
material, o Lider do Servico de Material e
Patrimonio, no prazo de 2 (dois) dias uteis,
comunicara o fato ao Coordenador de Admi-
nistragdo e seguirao a partir dai os tramites
descritos nos artigos 19 e 20 desta Instrugao.

§ 5° Caso o material ndo corresponda com
exatidao ao que foi pedido, ou, ainda, apre-
sentar falhas ou defeitos, o Lider do Servigo
de Material e Patrimonio, no prazo de 2 (dois)
dias uteis, comunicard o fato ao Coordenador
de Administragdo, que informara ao Coor-
denador do Nucleo de Gestdo de Contratos,
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Convénios e Parcerias, no prazo de 2 (dois)
dias uteis.

§ 6° O Coordenador do Nucleo de Gestao
de Contratos, Convénios e Parcerias, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, devera solicitar ao for-
necedor a regularizagdo da entrega ou efetuar
a devolu¢do do material, conforme previsto
no artigo 69 da Lei Federal n° 8.666/1993,
comunicando o fato ao Coordenador de Ad-
ministracao.

§ 7° O recebimento de material de valor
superior ao limite estabelecido no art. 23
da Lei Federal n°® 8.666/1993, para a mo-
dalidade de Convite, sempre que possivel,
devera ser confiado a uma Comissao de, no
minimo, 3 (trés) membros, conforme o art.
15, § 8°, e mediante termo circunstanciado
conforme previsto no art. 73, II, § 1°, da Lei
de Licitagoes.

Art. 19. Ap6s a verificagdo da quantidade
e da qualidade dos bens, e estando de acordo
com as especificagdes exigidas, o recebedor
ou a Comissao/técnico especializado, devera
atestar no verso do documento apresentado,
que o material foi devidamente aceito, con-
tendo nome do servidor, cargo e matricula.

Art. 20. Depois de atestado o recebimento
do material, a Nota Fiscal ou o Danfe, devera
ser encaminhado, em 5 (cinco) dias uteis, a
Secretaria de Or¢amento, Financas e Conta-
bilidade para fins de liquidagao do empenho
€ pagamento.

Paragrafo unico. O Servigo de Material e
Patrimonio devera manter uma cdpia da Nota
Fiscal ou do Danfe para controle.

CAPITULO III
DO REGISTRO NO SISTEMA

Art. 21. O registro da movimentagao fi-
sica de material (entrada/saida) é de respon-

sabilidade do Lider do Servigco de Material e
Patrimonio que podera indicar um servidor
da Unidade para anotar a referida movimen-
tagdo no Sistema de Controle de Material.
Paragrafo tnico. Depois de registrado no
Sistema de Controle Material, o documento
utilizado para o registro devera ser arquivado.

CAPITULO IV
DA ARMAZENAGEM

Art. 22. A armazenagem compreende
guarda, localizagdo, seguranga e preserva-
¢do do material adquirido, a fim de suprir
adequadamente as necessidades operacio-
nais das Unidades integrantes da estrutura
do TCE-MT.

Art. 23. Os principais cuidados na arma-
zenagem $ao:
I - os materiais deverao ser resguardados
contra furto ou roubo, e protegidos con-
tra a agdo dos perigos mecénicos e das
ameacas climaticas, bem como de animais
daninhos;
II - o fornecimento de materiais estocados
devera seguir o método PEPS (primeiro a
entrar, primeiro a sair), com a finalidade
de evitar o envelhecimento do estoque;
IIT - os materiais deverdo ser estocados
de modo a possibilitar uma facil inspegao
e um rapido inventario;
IV - as categorias dos materiais que pos-
suem grande movimentagdo deverdo
ser estocados em lugar de facil acesso e
proximo das dreas de expedicdo; os que
possuem pequena movimentacao devem
ser estocados na parte mais afastada das
areas de expedigio;
V - os materiais ndo poderdo ser estoca-
dos em contato direto com o piso, deven-
do-se utilizar corretamente os acessorios

de estocagem para a devida protecdo;
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VI - a arrumagdo dos materiais nio
devera prejudicar o acesso as saidas de
emergéncia, aos extintores de incéndio
ou a circulagdo de pessoal especializado
em combate a incéndio (Corpo de Bom-
beiros);
VII - os materiais da mesma classe de-
vem ser concentrados em locais adja-
centes, facilitando a movimentagdo e o
inventdrio;
VIII - os materiais pesados e/ou volumo-
sos deverdo ser estocados nas partes in-
feriores das estantes e dos porta estrados,
eliminando-se os riscos de acidentes ou
de avarias;
IX - os materiais deverdo ser conserva-
dos nas embalagens originais e somente
abertos quando houver necessidade de
fornecimento parcelado ou por ocasido
da utilizagao;
X - a arrumac¢ido dos materiais devera
ser feita de modo a manter a face da
embalagem (ou etiqueta) voltada para
o lado de acesso ao local de armazena-
gem, permitindo a facil e rapida leitura
de identificagdo e das demais informa-
¢Oes registradas;
XI - o material devera ser empilhado de
forma que ndo comprometa a seguranca
das pessoas no local, nem a qualidade do
proprio material que podera vir a ser afe-
tada em decorréncia de excessiva pressao
e da auséncia de adequado arejamento;
XII - deverdo ser observadas as orienta-
¢oes fornecidas pelo fabricante para rea-
lizar a estocagem;
XIII - o lixo devera ser depositado em
recipientes especiais com tampas e deve-
rao ser esvaziados e limpos fora da area
de armazenamento, seguindo-se as espe-
cificagdes de reciclagem.
§ 1° Qualquer material estranho a Unida-
de ndo devera permanecer no local.

§ 2° Os materiais obsoletos ou em desuso,
para fins de baixa patrimonial, deverao ser
identificados e examinados pela Comissao de
Inventario, Avaliagido e Doagdo.

CAPITULOV
DA DISTRIBUICAO E DA BAIXA

Art. 24. A distribuigdo é o processo pelo
qual se faz chegar o material em perfeitas
condigdes ao usuario.

Art. 25. A distribui¢ao de material para
as diversas Unidades integrantes da estru-
tura organizacional do TCE-MT devera ser
feita pelo Servigo de Material e Patrimonio,
mediante “Requisi¢do de Material” realiza-
da pelo Lider da Unidade interessada ou
servidor designado, por meio da intranet,
em link proprio, que conterd os seguintes
elementos:

I - data da emissao;

IT - unidade requisitante;

IIT - cédigo e denominagao do material;

IV - quantidade solicitada.

Art. 26. O Servico de Material e Patrimo-
nio ao receber a solicitacdo de material devera
efetuar a entrega a Unidade Solicitante, no
prazo de 1 (um) dia util, mediante assinatura
do Comprovante de Entrega de Material.

§ 1° As quantidades de materiais a serem
fornecidos, deverao ser controladas levando-
-se em conta o consumo médio mensal da
Unidade Solicitante, e o estoque disponivel
do material.

§ 2° Caso o estoque disponivel nao seja
suficiente para o atendimento integral da so-
licitagdo, o Servigo de Material e Patrimonio
efetuara a entrega do material de acordo com
as disponibilidades do estoque e, tera 1 (um)
dia util, para ajustar a solicitagdo no Sistema
de Controle de Material.
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§ 3° As solicitacdes de materiais que ul-
trapassarem as quantidades usuais deverdo
ser justificadas, por Malote Digital, pelo Lider
da Unidade.

§ 4° A 12 via do comprovante de entrega
de materiais devera ser entregue a Unidade
Solicitante e a 22 via ficard arquivada no Ser-
vico de Material e Patrimoénio.

Art. 27. A baixa é o procedimento de ex-
clusdo do material do estoque registrado no
Sistema de Controle de Material, que se da
no momento da impressao do Comprovante
de Entrega de Material.

Art. 28. O Servigo de Material e Patrimo-
nio deverd elaborar, mensalmente, o Relatdrio
de Consumo de Material e remeter aos lideres
das unidades, para fins de acompanhamento,
conferéncia e eventuais ajustes.

Art. 29. O Servigo de Material e Pa-
trimonio devera emitir, no inicio do més
subsequente, o Relatério Consolidado de
Saida de Material e, encaminhar a Secre-
taria Executiva de Orgamento, Financas e
Contabilidade, para fins de baixa contabil
no Sistema Fiplan.

CAPITULO VI
DO CONTROLE DOS MATERIAIS

Art. 30. O responsavel pelo Servico de
Material e Patrimoénio deve exercer um con-
trole efetivo do estoque de material, manten-
do os registros atualizados, de modo a propi-
ciar informagdes oportunas e confiaveis. Esta
atividade tem por objetivo:

I - subsidiar as atividades de programa-

¢d0, aquisicao e distribui¢ao;

IT - evidenciar a movimentagdo fisica

e financeira de estoques necessarios ao

atendimento de demandas, evitando-se a

superposicao de estoques ou o desabaste-
cimento das Unidades;

III - assegurar o suprimento de materiais
de acordo com as necessidades da insti-
tuicdo;

IV - manter os itens de material estocados
em niveis compativeis com a demanda;
V - identificar e eliminar os materiais
obsoletos;

VI - identificar o intervalo de aquisi¢cao
para cada item e a quantidade de ressu-
primento;

VII - precaver-se quanto a perdas, danos,
extravios ou mau uso;

VIII - fornecer ao planejamento e as
Unidades integrantes da estrutura or-
ganizacional do TCE-MT, informagdes
adequadas das reais necessidades de ma-
teriais;

IX - verificar se as entradas e saidas de
materiais, no Sistema de Controle de Ma-
teriais, sdo registradas tempestivamente,
de forma a permitir o pronto conhecimen-
to dos saldos existentes;

X - verificar se os materiais solicitados
a area de compras estao em conformida-
de com as reais necessidades da Unidade
Solicitante, de forma a manter estoques
estritamente necessarios, com margem de
seguranca adequada;

XI - manter controle das datas de validade
dos produtos.

CAPITULO VII
DA REPOSICAO DE ESTOQUE

Art. 31. O acompanhamento dos niveis
de estoque e as decisdes de quando e quanto
comprar deverdo ocorrer em fun¢io da apli-
cagao das férmulas a seguir:

I - Consumo Médio Mensal (C): média

aritmética do consumo nos ultimos 12

meses;
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IT - Tempo de Aquisi¢ao (T): periodo
decorrido entre a emissao do pedido de
compra e o recebimento do material (sem-
pre relativo a Unidade més);
III - Intervalo de Aquisi¢ao (I): periodo
compreendido entre duas aquisigdes nor-
mais e sucessivas;
IV - Estoque Minimo ou de Seguranga
(Em): é a menor quantidade de material
a ser mantida em estoque capaz de aten-
der a um consumo superior ao estimado
para um certo periodo ou para atender a
demanda normal em caso de entrega da
nova aquisi¢do. E aplicavel tio somente
aos itens indispensaveis aos servicos do
Tribunal e obtido pela multiplicagdo do
consumo médio mensal por uma fragdo
(f) do tempo de aquisi¢io que deve, em
principio, variar de 0,25 de T a 0,50 de T;
V - Estoque Maximo (EM): é a maior
quantidade de material admissivel em es-
toque, suficiente para o consumo em certo
periodo, devendo-se considerar a area de
armazenagem, disponibilidade financei-
ra, imobilizagdo de recursos, intervalo e
tempo de aquisi¢ao, perecimento, obsole-
tismo etc. E obtido pela soma do Estoque
Minimo ao produto do Consumo Médio
Mensal pelo intervalo de Aquisi¢ao;
VI - Ponto de Pedido (Pp): Nivel de Es-
toque que, ao ser atingido, determina ime-
diata emissdao de um pedido de compra,
visando a completar o Estoque Maximo.
Obtém-se somando ao Estoque Minimo o
produto do Consumo Médio Mensal pelo
Tempo de Aquisi¢do;
VII - Quantidade a Ressuprir (Q): nu-
mero de Unidades adquiridas para recom-
por o Estoque Maximo. Obtém-se multi-
plicando o Consumo Médio Mensal pelo
Intervalo de Aquisigdo.
Paragrafo unico. As formulas aplicaveis
ao gerenciamento dos estoques sao:

I - Consumo Médio Mensal: C = Consu-
mo Anual/12;

IT - Estoque Minimo: Em = Cx F;

III - Estoque Méximo: EM = Em + Cx I
IV - Ponto de Pedido: Pp =Em + Cx T;
V - Quantidade a Ressuprir: Q = Cx I.

Art. 32. O Servico de Material e Patri-
monio deverd verificar diariamente se a
quantidade de material em estoque atingiu
o Estoque Minimo, conforme procedimen-
tos previstos no artigo anterior, e adotar as
medidas de reposigao.

Paragrafo unico. Quando houver Regis-
tro de Pregos em vigor, a reposi¢ao de ma-
terial serd realizada mediante solicitacdo de
fornecimento, caso contrario, deverad ser ela-
borado Termo de Referéncia e enviado para a
Secretaria de Gestdo para os procedimentos
de aquisigao.

CAPITULO VIII
DO INVENTARIO FIiSICO DOS
MATERIAIS

Art. 33. O Inventaério fisico dos materiais
é o procedimento administrativo que se cons-
titui no levantamento fisico e financeiro dos
saldos de estoques no depdsito, que ira per-
mitir, dentre outros:

I - o ajuste dos dados escriturais de sal-

dos e movimentagdes dos estoques com

o saldo fisico real do depdsito;

IT - o levantamento da situagdo dos ma-

teriais estocados.

Art. 34. O inventario fisico podera ser:

I - anual: destinado a comprovar a quanti-
dade e o valor dos materiais existentes em
31 de dezembro de cada exercicio;

IT - eventual: realizado em qualquer épo-
ca, por iniciativa do Lider do Servico de
Material e Patrimonio, por determinagao
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do Secretério de Gestao ou do Presidente.

Paragrafo unico. O Inventario Anual sera
realizado pela Comissao de Inventério, Ava-
liagdo e Doagdo.

Art. 35. O Servigo de Material e Patrimo-
nio devera fornecer 8 Comissao de Inventario,
Avaliacdo e Doacédo, em data a ser definida
com a Comissdo, a relagdo emitida pelo Sis-
tema de Controle de Material dos materiais
em estoque.

Art. 36. A Comissdo de Inventario, Ava-
liagdo e Doagdo, devera em 7 (sete) dias uteis,
elaborar relatério preliminar, apontando as
possiveis divergéncias entre a relagdo extra-
ida do sistema e os materiais existentes em
estoque.

Paragrafo tnico. Serao considerados ex-
traviados, as divergéncias constatadas pela
Comissédo de Inventario, Avaliacdo e Doacéo,
entre os quantitativos dos materiais elencados
na relagao fornecida pela Unidade de Servigo
de Material e Patrimdnio e os constantes do
estoque.

Art. 37. A Comissdo de Inventario, Ava-
liagdo e Doagdo, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, fard os ajustes necessarios no Relatd-
rio preliminar e encaminhara a Secretaria de
Gestao, que tomara conhecimento e enviara,
em 5 (cinco) dias tteis, para a Presidéncia.

Art. 38. O Presidente analisara o Rela-
torio ajustado da Comissao e com base nas
informacodes prestadas, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, determinara, se houver materiais
extraviados:

I - a baixa dos materiais extraviados ao

Lider do Servico de Material e Patrimonio;

IT - a formalizagdo de processo de mate-

riais extraviados a Geréncia de Protocolo,

que terd o prazo de 1 (um) dia util para

autuar, com posterior encaminhamento

a Corregedoria Geral para devidas pro-

vidéncias.

§ 1° Os procedimentos e normas da Cor-
regedoria Geral serao estabelecidos pelas Ins-
trugdes Normativas do Sistema de Correigao
(SCR).

§ 2° Caso nao haja materiais extraviados,
o Presidente encaminhara o Relatdrio a Se-
cretaria Executiva de Orgamento, Finangas
e Contabilidade para subsidiar a elaboragdo
das Contas Anuais.

Art. 39. Apds as baixas e os ajustes neces-
sarios no Sistema de Controle de Material, o
Servico de Material e Patrimonio, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, deverd emitir Rela-
torio atualizado dos materiais em estoque e
encaminhar para a Comissao de Inventario,
Avaliacdo e Doagéo.

Art. 40. A Comissao de Inventdrio, Ava-
liacdo e Doagdo deverd, em 5 (cinco) dias
uteis, emitir relatério final e encaminhar a Se-
cretaria de Gestdo, que terd igual prazo para
encaminhar cdpia a Secretaria Executiva de
Org¢amento, Finangas e Contabilidade para
ajustar os saldos contébeis e anexar as Contas
Anuais os respectivos documentos.

Paragrafo unico. A Secretaria Executiva
de Or¢amento, Finangas e Contabilidade po-
derd solicitar a Comissao de Inventario, Ava-
liagao e Doagdo, revisao ou apuragao sobre as
diferengas contabeis injustificadas.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41. Os casos omissos nesta Instrugao
Normativa serdo resolvidos conjuntamente
por: Secretario de Gestao, Coordenador-geral
do Sistema de Controle Interno e Lider do
Servigo de Material e Patrimonio.
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Art. 42. Compdem esta Instru¢ao Nor-
mativa:

I - Anexo 06: Fluxograma do “Recebi-
mento e Registro de Material de Con-
sumo’;

IT - Anexo 07: Fluxograma da “Distri-
buigdo e Baixa de Material de Consumo™;
IIT - Anexo 08: Fluxograma de “Reposi-
¢do de Estoque de Material de Consumo”;
IV - Anexo 09: Fluxograma do “Inventa-
rio de Material de Consumo”.

Art. 43. Esta Instru¢do Normativa entrara

em vigor na data de sua publicacdo, revogan-
do as disposigdes contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de

Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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SPA N° 003/2010 - Versao: 2 — Recebimento
e Registro de Material de Consumo — Anexo: 06

Servigo de Material e Coordenadoria de
Patrimonio Administragéo

Recebimento e Registro
de Material de Consumo

= 25 dias uteis

Tribunal de Contas

Nucleo de Gestao de
Contratos, Convénios
e Parcerias

15 dias Uteis 5 dias uteis

5 dias Uteis

(' Inicio )

Receber copia do dando autorizagio para a
empenho/contrato entrega do material.

Verificar se o ...no prazo determinado,
produto foi f——— conforme as especificagdes do
entregue contrato.

...ao Nucleo de Gestéo de
Contrato, Convénios e
Parcerias, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis.

...da empresa
fornecedora, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis e
solicitar a entrega
imediata do produto.

Contatar

Comunicar

representante

...no documento de
entrega, os seguintes
documentos:

| — dados cadastrais do
fornecedor;

Il — nome, enderego e
CNPJ do TCE-MT;

Il - descrigao do material;
IV — peso e quantidade;
V - prego unitario e total;
VI —impostos.

=P Verificar

Verificar

...se & bem que necessita de
conhecimento técnico
especifico

para recebimento.

...da unidade que detém o
conhecimento técnico do
Convocar o || | produto e o representante
representante do servigo de aquisicdo,
contratos e convénios
para o recebimento.

...de entrega do produto
e registrar a entrada do
material no sistema de
material.

Estabelecer local ——
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SPA N° 003/2010 — Versao: 2 — Recebimento gecebi’"?"w OREFED
le Material de Consumo

e Registro de Material de Consumo — Anexo: 06 = 25 dias Uteis Trburl de Conas

Nucleo de Gestédo de

Servigo de Material e Coordenadoria de Cetizien, Comenies

Patriménio Administracédo .
e Parcerias
15 dias uteis 5 dias Uteis 5 dias Uteis
—@ @ ®

...no documento de
entrega e solicitar
ao Coordenador de
Indicar — Administragdo a
inspegao ou exame
para a respectiva

aceitagdo.
v ...a 12 via do documento
de entrega, até o
pronunciamento final do
Reter f— técnico ou comissao
especializada para
i do
produto.
A 4 a solici de
inspegéo ou de
Encaminhar [ andlise qualitativa,
ao Coordenador de
no prazo de 5 (cinco)
dias Uteis, quando o
valor do produto for
superior ao limite
ido, no art. 23
2 da Lei 8666/93, deve
Analisar | | ser recebido por
solicitagéo comisséo designada,
assim como para
inspecéo ou andlise
qualitativa, ou designar
servidor/técnico
especialista para
aceitagdo de material.
Realizar inspegao —
= P ou andlise
Servidor/técnico qualitativa e verificar
especialista, ou —{ se o produto
Comissio. corresponde com
exatidao ao que foi

pedido.

Corresponde com
exatidao?,

Comunicar Contactar =

...0 representante da
empresa fornecedora, no
prazo de 5 (cinco) dias
uteis, e solicitar a troca

Receber o imediata do produto,
produto do contrato.
...condicionalmente
indicado na Nota
Fiscal.
e realizar
conferéncia com os
Recebero | || termos do pedido e
produto do documento de
entrega, no prazo de
+ 5 (cinco) dias Uteis.
Atestar
...no verso da Nota
Fiscal ou DANFE,
com o nome do
servidor, cargo e
v matricula. .
L SCO - Registro
- da Execugéo Org.
»
Encaminhar & Extraorg.
...no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, a Nota Fiscal/DANFE a
Secretaria Executiva de
Orgamento, Financas e
Contabilidade e arquivar outra
via do referido documento.
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SPA N° 003/2010 — Versao: 2 — Distribuigao e DI O R
g : Material de Consumo = .
Baixa de Material de Consumo — Anexo: 07 2 dias Uteis. Tibunal de Contas

Secretaria Executiva de

Servigo de Material e Orcamento, Financas e

Unidade Solicitante

Patriménio

Contabilidade

Solicitar materiais

via intranet, contendo a data
de emiss&o, a unidade
requisitante, o codigo e

na intranet

do material, a
quantidade solicitada e
entregar o material no prazo
de 1 (um) dia atil.

...se é possivel atender o pedido

Receber
» solicitagdo de
material
Verificar
N

E Possivel?

na sua totalidade, de acordo com o
estoque disponivel.

...se esta compativel com o
consumo médio mensal da

Verificar

Unidade solicitante.

...se houve ji

Verficar

Houve

via Malote Digital

justificativa?,

...e entregar o material de
acordo coma
disponibilidade do estoque
& com o consumo médio
mensal da Unidade

solicitante, e ajustar a
solicitagdo no Sistema de
Controle de Material, no
prazo de 1 (um) dia util.

Alterar
quantidades
Fechar o pedido
...de entrega de material o
do sistema de Imprimir
controle de material, em 2 comprovante
(duas) vias.
mediante assinatura do
interessado e/ou
da unidade, Entrega_:r S
no comprovante de entrega material
de material

... entregar a outra

.

elou representante da
unidade.

da totalidade dos
materiais retirados

Arquivar a 22 via

!

Emitir relatério

pelas unidades e
eencaminhar aos lideres.

no inicio do més
subsequente e encaminhar a
Executiva de

mensal

v

Emitir relatério de

SCO - baixa
de materiais no

saida de material

Orgamento, Finangas e
Contabilidade.

\_/\

sistema FIPLAN
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SPA N° 003/2010 — Versao: 2 — Reposi¢ao
de Material de Consumo — Anexo: 08

o do Contas

Sanig e MEEEE Secretaria de Gestéo

Patriménio
...diariamente se a
" idade de material
Verificar em estoque atingiu o
Estoque Minimo.

Verificar se é
registro de prego

Solicitar material
ao fornecedor
Elaborar o termo SCL - Solicitagéo
P de referéncia » de Aquisicdes.

.
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Inventério de Material
de Consumo = 39
dias Uteis Tribunal de Contas

SPA N°003/2010 — Versao: 2 — Inventario de Material de Consumo — Anexo: 09

Comisséo de Secretaria
Servigo de Material Inventério. Avaliacio Secretaria de Presidéncia Geréncia de o ey — Executiva de
e Patriménio e Do’ar’éo ¢ Gestao Protocolo €9 Orgamento e

5 dias Uteis 17 dias uteis 10 dias Uteis 6 dias uteis 1 dia util Flnangas

...relagéo de estoque
dos materiais de
consumo, via Sistema
de Controle de
Emitir f———{ Material, em data
agendada com a
Comisséo de
Inventario, Avaliagao e
Doagao.

..apontando as

Elaborar Relatério entre a relacéo extraida
Preliminar

do sistema e os
materiais existentes, no
prazo de 7 (sete) dias
uteis.

...junto ao servigo de
material e patriménio :
se é possivel sanar Verificar
E possivel?
...0s ajustes
necessarios e
encaminhara | | 5 A 4
Secretaria de Gestao, Realizar
no prazo de 5 (cinco)
dias Uteis.
...as divergéncias
constatadas, entre os
quantitativos dos
materiais elencados na
relagéo fornecida pelo | | Apontar
Servigo de Material e
Patriménio e os
constantes do estoque
Relatério
preliminar <
...0 Relatério, verificar
se ha materiais
» Tomar ciéncia > Analisar f—| extraviados e tomar
providéncias, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis.
...e encaminhar o
relatério preliminar a
Presidéncia, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis.
... Geréncia de
Protocolo para SCR - Sistema
formalizar em processo | | | : : e
& posteriormente, enviar Encaminhar Formalizar = de Correigdo
a Corregedoria Geral
para providéncias.
...em processo e
i a
Baixar os Determinar baixa COWEQ:diﬂa Ge;?'- f‘?l
materiais dos materiais prazo.deit(um) dia dtil
extraviados extraviados
l ..o Relatério atualizado
dos materiais em
d estoque e encaminhar a o Relatorio &
Emitir f——— Comissao de Inventario, Secretaria Executiva de
Avaliagéo e Doagéo, no N
prazo de 5 (cinco) dias Encaminhar || g;?::ﬁ;:az'::?gas €
Ll subsidiar a elaboragdo
das Contas Anuais.
egistro Contabil
da baixa de
Emitir Encaminhar material de
consumo.
.0 Relatério Final e -.cbpia do Relatério
encaminhar a Secretaria Final a Secretaria
de Gestéo, no prazo de Executiva de
5 (cinco) dias Uteis. Orgamento, Finangas e
L Contabilidade, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis.
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INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 001/2011 - VERSAO 02

Unidade Responsavel: Secretaria Executiva de Orcamento, Financas, Contabilidade

Unidade Executora:

Nucleo de Planejamento, Contabilidade, Or¢amento e Finangas

Dispoe sobre normas procedimentais para empenho e liquidagiao de des-

pesas no ambito do Tribunal de Contas de Mato Grosso e da outras pro-

vidéncias de orcamento, financas e contabilidade.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui-
goes que lhe sdo conferidas pelo artigo 21,
XXX, da Resolugao Normativa n°® 14/2007
do Tribunal de Contas; e

Considerando o disposto no artigo 74 da
Constitui¢ao Federal e artigo 52 da Consti-
tuicao do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n°® 295, de 28 de dezembro de
2007, que dispde sobre o Sistema Integrado de
Controle Interno do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n°® 269, de 22 de janeiro de
2007, que dispoe sobre a Lei Organica do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Estadual
n°9.277, de 18 de dezembro de 2009, que dis-
poe sobre a Estrutura Organizacional do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispoe sobre o Regimento Interno do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso; e

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,

que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolu¢ao Normativa
n° 7/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimen-
tos para empenho, liquidagdo de despesas e
outras providéncias referente a orcamento,
finangas e contabilidade no d4mbito do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso
(TCE-MT).

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange:
I - Presidéncia;

IT - Secretaria Executiva de Orcamento,
Financas e Contabilidade;

III - Nucleo de Planejamento e Controle
Orgamentdrio e Financeiro;

IV - Nucleo de Execugdo Orgamentéria
e Contabil;
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V - Secretaria de Gestao;

VI - Assessoria Especial de Planejamento
e Desenvolvimento Organizacional;

VII - Nucleo de Gestao de Contratos,
Convénios e Parcerias;

VIII - Servigo de Material e Patriménio;
IX - Geréncia de Protocolo;

X - Demais Unidades Administrativas.

TITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢ao Nor-

mativa, considera-se:

I - Empenho: ato administrativo emana-
do pela autoridade competente, que cria
para o Poder Publico a obrigagao de paga-
mento pendente ou ndo de implemento de
condi¢do, compreendendo a autorizagdo
e a formalizagio;

IT - Liquidagiao de Despesa: verificagdo
do direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e documentos com-
probatoérios do respectivo crédito;

III - Nota de Empenho: documento que
materializa o Empenho;

IV - Pagamento: entrega de recurso fi-
nanceiro ao credor do TCE-MT para ex-
tinguir débitos ou obrigagdes;

V - Pedido de Empenho (PED): ato
administrativo emanado pelo Nucleo de
Planejamento e Controle Or¢amentdrio e
Financeiro que reserva recursos, no Siste-
ma Fiplan, para despesas a realizar.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° E atribui¢io de responsabilida-

de do Presidente autorizar os Empenhos de
Despesas.

Art. 5° Sao atribui¢oes de responsabili-

dade do Secretario Executivo de Orcamento,
Finangas e Contabilidade:

I - supervisionar a Execu¢do Or¢amentd-
ria, Financeira e Contabil;

IT - receber as demandas inerentes as Des-
pesas Orcamentdrias para execucao;

IIT - encaminhar ao Coordenador do
Nucleo de Planejamento e Controle Or-
camentario e Financeiro as demandas
inerentes as despesas para andlise e re-
gistro;

IV - apresentar ao Presidente os docu-
mentos habilitados da Execu¢do Orga-
mentdria, Financeira e Contabil;

V - publicar atos sob sua responsabilida-

de.

Art. 6° Sdo atribui¢des de responsabilida-

de do Coordenador do Nucleo de Planeja-
mento e Controle Or¢amentério e Financeiro:

I - analisar os documentos de despesas,
observando os requisitos legais e institu-
cionais;

IT - verificar a Classificagdo Or¢amentéria
da Despesa em consonincia com o Pla-
no de Trabalho Anual e Lei Or¢amentaria
Anual;

IIT - emitir e assinar o PED no Sistema
Fiplan;

IV - encaminhar o PED ao Secretario
Executivo de Or¢amento, Finangas e Con-
tabilidade, que por sua vez encaminhara
ao Coordenador do Nucleo de Execugido
Or¢amentaria e Contabil para o proces-
samento;

V - cancelar o PED no Sistema Fiplan,
quando necessario;

VI - analisar os documentos habeis das
despesas realizadas para a Liquidacao;
VII - acompanhar a Execu¢ao Or¢amen-
taria das Didrias e Adiantamentos;

VIII - informar a Coordenadoria-geral do
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Sistema de Controle Interno dos proces-
sos de Diarias e Adiantamentos com ndo
conformidade;

IX - acompanhar o Registro de Receita
do Fundecontas;

X - acompanhar Transferéncia da Receita
Intragovernamental;

XI - receber o Relatério de Receita Corrente
Liquida da Secretaria de Estado de Fazenda
do Estado de Mato Grosso (Sefaz-MT);
XII - gerar Relatério de Gestdao Fiscal
(RGF);

XIII - elaborar os Balancetes Mensais e
ajustes do TCE-MT;

XIV - elaborar o Balan¢o Anual do TCE-
-MT.

Art. 7° Sao atribui¢des de responsabilida-

de do Coordenador do Nucleo de Execuc¢ao
Orgamentaria e Contabil:

I - realizar o Empenho das Despesas no
Sistema Fiplan;

IT - emitir e assinar a Nota de Empenho;
III - realizar a Liquidagao das Despesas
no Sistema Fiplan;

IV - emitir e assinar a Liquidagdo da Des-
pesa;

V - langar no Sistema Fiplan as baixas
dos processos de Diarias e Adiantamentos
quando regulares;

VI - encaminhar a Nota de Empenho aos
responsaveis pela Unidade Administrativa
demandante.

Art. 8° Sdo atribui¢des de responsabilida-

de do Secretario de Gestao:

I - receber o Termo de Referéncia das
Unidades Administrativas para a forma-
lizagdo do Processo de Despesa;

IT - verificar a instruc¢ao do processo lici-
tatorio, quando necessario;

IIT - encaminhar o Termo de Referéncia
a Assessoria Especial de Planejamento e

Desenvolvimento Organizacional;

IV - encaminhar o Termo de Referéncia
a Secretaria Executiva de Or¢amento, Fi-
nangas e Contabilidade para a realizagdo
do PED;

V - gerenciar as Unidades Administrativas
demandantes no cumprimento das me-
tas previstas no Plano de Trabalho Anual
(PTA).

Art. 9° Sdo atribui¢des de responsabili-
dade do Assessor Especial de Planejamen-
to e Desenvolvimento Organizacional nos
procedimentos de Adiantamentos, Diarias,
Compra Direta e Aquisi¢do de Bens/Servi-
¢os mediante Licitagdo, inclusive Dispensa e
Inexigibilidade:

I - verificar a compatibilidade do Termo

de Referéncia com a Lei Or¢amentéria

Anual e o Plano Estratégico Anual;

IT - registrar no Plano Estratégico Anual,

as despesas realizadas que so inerentes ao

Planejamento Estratégico;

IIT - encaminhar o Termo de Referéncia

analisado a Secretaria de Gestao.

Art. 10. Sao atribuigdes de responsabili-
dade do Coordenador do Nucleo de Gestio
de Contratos, Convénios e Parcerias:

I - instruir nos Termos de Referéncia os

casos de Licitacao, Convénios, Termos de

Parcerias ou outros congéneres;

IT - formalizar o processo licitatério, Con-

vénios, Termos de Parcerias ou outros

congéneres, quando for o caso.

Art. 11. Sao atribuicdes de responsa-
bilidade do Lider do Servigo de Material e
Patrimonio:

I - atestar no documento fiscal o rece-
bimento do produto previsto na Nota de
Empenho;

II - encaminhar os documentos fiscais
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atestados ao Nucleo de Planejamento e
Controle Or¢amentario e Financeiro para
liquidagao;

III - registrar as Entradas e Saidas no Al-
moxarifado dos produtos adquiridos;

IV - registrar os Bens Patrimoniais, quan-
do for o caso.

Art. 12. Sdo atribui¢des de responsabi-
lidade dos Lideres da Unidades Adminis-
trativas:

I - encaminhar o Termo de Referéncia a

Secretaria de Gestdo para a formalizagao;

IT - atestar no documento fiscal a rea-

lizagdo do servigco previsto na Nota de

Empenho;

III - cumprir as metas estipuladas no Pla-

no Trabalho Anual.

Art. 13. E atribuicdo de responsabilidade
do Gerente de Protocolo o recebimento de
documento para autuagdo e envio a Unidade
Administrativa competente.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULOI
DO RECEBIMENTO DA DEMANDA

Art. 14. A Secretaria de Gestao enviara
o processo de despesa, no prazo de 2 (dois)
dias uteis, ao Assessor Especial de Planeja-
mento e Desenvolvimento Organizacional
que verificara a compatibilidade do Termo
de Referéncia (TR) com a Lei Or¢amentaria
Anual (LOA) e o Plano Estratégico Anual.

Paragrafo unico. Qualquer que seja a
informagao do Assessor Especial de Plane-
jamento e Desenvolvimento Organizacional,
o processo sera devolvido a Secretaria de Ges-
tdo, no prazo de 3 (trés) dias uteis.

Art. 15. Se o Termo de Referéncia nao for
compativel com a Lei Orgamentdria Anual
(LOA) e o Plano Estratégico Anual, o Secre-
tario de Gestdo encaminhard o processo a
Presidéncia com sugestdo de arquivamento e
informara a Unidade Demandante, no prazo
de 2 (dois) dias uteis.

Art. 16. Caso seja compativel, o Secretdrio
de Gestao encaminhara o processo, no prazo
de 2 (dois) dias tteis, a Secretaria Executiva
de Or¢amento, Finangas e Contabilidade.

§ 1° O Secretario Executivo de Or¢amen-
to, Finangas e Contabilidade encaminhara o
processo ao Nucleo de Planejamento e Con-
trole Or¢amentario e Financeiro, no prazo
de 1 (um) dia util, que procedera o Pedido
de Empenho no Sistema Fiplan, observando
os requisitos legais e institucionais e as dis-
ponibilidades financeira e orgamentdria, no
prazo de 2 (dois) dias uteis.

§ 2° Caso os documentos nao atendam aos
requisitos legais e institucionais, serdo devol-
vidos a Secretaria Executiva de Or¢amento,
Finangas e Contabilidade, a qual remetera o
processo a Secretaria de Gestao, no prazo de
2 (dois) dias uteis, com a indicagdo da nao
conformidade e da impossibilidade de aten-
dimento.

§ 3° De posse da informagdo, o Secre-
tario de Gestdao encaminhard o processo a
Presidéncia com sugestdo de arquivamento e
informara a Unidade Demandante, no prazo
de 2 (dois) dias uteis.

Art. 17. Apos a fase de andlise dos requi-
sitos legais e institucionais e das disponibili-
dades or¢amentaria e financeira, a demanda
sera atendida, seguindo tramites previstos nos
Capitulos II, IIT e V do Titulo IV, e o processo
enviado a Secretaria Executiva de Or¢amento,
Finangas e Contabilidade, que por sua vez
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encaminhard ao Nucleo de Execu¢io Orca-
mentaria e Contabil, no prazo de 1 (um) dia
util, para efetuar o Empenho da Despesa.

CAPITULO II
DO PEDIDO DE EMPENHO DE
DESPESAS COM DIARIAS

Art. 18. Nas solicitacoes de Empenho de
Despesas com Didrias, o Nucleo de Planeja-
mento e Controle Orgamentario e Financeiro
deverd, no prazo de 2 (dois) dias uteis:

I - acessar o Sistema Fiplan e ingressar no

banner: documentos/outros documentos/

controle de didrias/incluir;

IT - gerar a Ordem de Servi¢o, imprimir
e anexar ao processo;

IIT - elaborar o PED acessando o banner

e caminho: documentos/despesa/pedido

de empenho;

IV - inserir os dados solicitados pelo

Sistema, confirmar, imprimir e anexar ao

processo;

V - encaminhar o processo ao Secretario

Executivo de Or¢amento, Finangas e Con-

tabilidade, que por sua vez encaminhara,

no prazo de 1 (um) dia util, ao Coordena-
dor do Nucleo de Execugdo Or¢amentaria

e Contabil para o processamento.

Art. 19. O Coordenador do Nucleo de
Execu¢ao Or¢amentaria e Contabil devera,
no prazo de 2 (dois) dias tteis:

I - acessar o Sistema Fiplan e ingressar

no banner: documentos/despesa/execu-

¢do/empenho e inserir o nimero do PED;

IT - gerar o Empenho, imprimir e anexar

a0 processo;

IIT - encaminhar a Nota de Empenho ao

responsavel pela Unidade Administrativa

demandante.

Art. 20. Apos a andlise da documentacgao

que valida a liquida¢ao pelo Nucleo de Pla-
nejamento e Controle Or¢amentario e Finan-
ceiro, o Coordenador do Nucleo de Execucio
Org¢amentdria e Contdbil deverd, no prazo de
2 (dois) dias uteis:
I - acessar o Sistema Fiplan e ingressar
no banner: documentos/despesa/execu-
¢ao/liquidacao;
IT - inserir o nimero do Empenho, gerar
a Liquidagao, fazer as retengdes legais, im-
primir e anexar ao processo;
III - encaminhar o processo ao Nucleo de
Planejamento e Controle Or¢amentario e
Financeiro para pagamento.

Caso a didria nao seja efetivada, o Nucleo
de Execu¢ao Or¢amentaria e Contabil devera
comunicar o fato a Unidade Administrativa
demandante.

CAPITULO III

DO PEDIDO DE EMPENHO DE
DESPESAS COM
ADIANTAMENTOS

Art. 21. Nas solicitacoes de Empenho de
Despesas com Adiantamentos, o Nucleo de
Planejamento e Controle Orgamentdrio e Fi-
nanceiro devera, no prazo de 2 (dois) dias
uteis:

I - acessar o Sistema Fiplan e elaborar o

Pedido de Adiantamento — PAD acessan-

do o banner: documentos/execugao/pedi-

do de adiantamento;

IT - inserir os dados solicitados pelo Sis-

tema, confirmar, imprimir e anexar ao

processo;

III - elaborar o PED acessando o banner:

documentos/despesa/pedido de empenho;

IV - inserir os dados solicitados pelo

Sistema, confirmar, imprimir e anexar ao

processo;

V - encaminhar o processo ao Secretario

Executivo de Orcamento, Finangas e Con-
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tabilidade, que por sua vez encaminhard,
no prazo de 1 (um) dia util, ao Coordena-
dor do Nucleo de Execugdo Or¢camentaria
e Contabil para o processamento.

Art. 22. O Coordenador do Nucleo de
Execu¢do Orgamentaria e Contdbil deverd,
no prazo de 2 (dois) dias uteis:

I - acessar o Sistema Fiplan e ingressar

no banner: documentos/despesa/execu-

¢do/empenho e inserir o nimero do PED;

II - gerar o Empenho, imprimir e anexar

a0 processo;

III - encaminhar a Nota de Empenho ao

responsavel pela Unidade Administrativa

demandante.

Art. 23. Apds a andlise dos documentos
que validam a liquidagao pelo Nucleo de Pla-
nejamento e Controle Or¢amentario e Finan-
ceiro, o Nucleo de Execugiao Orcamentaria
e Contabil devera, no prazo de 2 (dois) dias
uteis:

I - acessar o Sistema Fiplan e ingressar no

banner: documentos/despesa/execucao/li-

quidagao e inserir o numero do empenho;

IT - gerar a liquidagao, fazer as retengoes

legais, imprimir e anexar ao processo;

III - encaminhar o processo ao Nucleo de

Planejamento e Controle Or¢amentario e

Financeiro para pagamento.

Paragrafo unico. Caso o adiantamento
nao seja efetivado, o Nucleo de Execuc¢io
Or¢amentaria e Contabil devera comunicar
o fato a Unidade Administrativa demandante.

CAPITULO IV

DO PEDIDO DE EMPENHO DE
DESPESAS COM FOLHA DE
PAGAMENTO

Art. 24. Apoés a Secretaria Executiva de
Gestao de Pessoas processar a Folha de Paga-

mento, o Nucleo de Planejamento e Controle
Orgamentério e Financeiro devera, no prazo
de 2 (dois) dias uteis:
I - elaborar o PED acessando o banner:
documentos/despesa/Pedido de Empe-
nho;
IT - inserir os dados solicitados pelo Sis-
tema, confirmar, imprimir e anexar ao
processo;
III - encaminhar o processo ao Secretario
Executivo de Orcamento, Finangas e Con-
tabilidade, que por sua vez encaminhard,
no prazo de 1 (um) dia util, ao Coordena-
dor do Nucleo de Execugdo Or¢amentéria
e Contdbil para o processamento.

Art. 25. O Coordenador do Nucleo de
Execugdo Orgamentdria e Contabil devers,
no prazo de 2 (dois) dias uteis:

I - acessar o Sistema Fiplan e ingressar

no banner: documentos/despesa/execu-

¢do/empenho e inserir o numero do PED;

IT - gerar o Empenho, imprimir e anexar

a0 processo;

III - encaminhar a Nota de Empenho ao

responsavel pela Unidade Administrativa

demandante.

Art. 26. Apoés a andlise dos documentos
que validam a liquidacdo pelo Nucleo de Pla-
nejamento e Controle Or¢amentario e Finan-
ceiro, o Nucleo de Execugao Orcamentaria
e Contabil devera, no prazo de 2 (dois) dias
uteis:

I - acessar o Sistema Fiplan e ingressar

no banner: documentos/despesa/execu-

¢do/liquidacao;

IT - inserir o nimero do Empenho, gerar

a Liquidagao, fazer as retengdes legais, im-

primir e anexar a0 processo;

III - encaminhar o processo ao Nucleo de

Planejamento e Controle Or¢amentario e

Financeiro para pagamento;
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Paragrafo unico. Caso o processamento
da despesa nao seja efetivada, o Nucleo de
Execu¢ao Orgamentdria e Contabil devera
comunicar o fato a Unidade Administrativa
demandante.

CAPITULO V

DO PEDIDO DE EMPENHO DE
DESPESAS COM COMPRA DIRETA
E LICITACAO

Art. 27. Nas solicitagdes de Empenho de
despesas com compras diretas e/ou licitadas,
o Nucleo de Planejamento e Controle Orga-
mentario e Financeiro deverd, no prazo de 2
(dois) dias tuteis:

I - elaborar o PED acessando o banner:

documentos/despesa/Pedido de Empenho;

IT - inserir os dados solicitados pelo Sis-

tema, confirmar, imprimir e anexar ao

processo;

III - encaminhar o processo ao Secretario

Executivo de Or¢amento, Finangas e Con-

tabilidade, que por sua vez encaminhard,

no prazo de 1 (um) dia util, ao Coordena-
dor do Nucleo de Execugdo Or¢camentaria

e Contabil para o processamento.

Art. 28. O Coordenador do Nucleo de
Execu¢do Orgamentaria e Contdbil deverd,
no prazo de 2 (dois) dias uteis:

I - acessar o Sistema Fiplan e ingressar

no banner: documentos/despesa/execu-

¢do/empenho e inserir o nimero do PED;

IT - gerar o Empenho, imprimir e anexar

a0 processo;

IIT - encaminhar cépia do Empenho da

Despesa ao Servico de Material e Patrimo-

nio, quando se tratar de materiais;

IV - encaminhar cépia do Empenho da

Despesa a Unidade Administrativa de-

mandante, quando se tratar de servicos.

Art. 29. Apds a analise dos documentos
que validam a liquidacio pelo Nucleo de Pla-
nejamento e Controle Or¢amentario e Finan-
ceiro, o Nucleo de Execu¢ao Orcamentdria
e Contabil devera, no prazo de 2 (dois) dias
uteis:

I - acessar o Sistema Fiplan e ingressar
no banner: documentos/despesa/execugao/
liquidagao;

IT - inserir o nimero do Empenho, gerar a
liquidagao, fazer as retengdes legais, imprimir
€ anexar ao processo;

IIT - encaminhar o processo ao Nucleo
de Planejamento e Controle Or¢amentario e
Financeiro para pagamento.

Paragrafo unico. Caso o processamento
da despesa nao seja efetivada, o Nucleo de
Execugdo Or¢amentdria e Contabil devera
comunicar o fato a Unidade Administrativa
demandante.

CAPITULO VI

DA GERACAO DE
DEMONSTRATIVOS CONTABEIS E
DE BALANCETES MENSAIS

Art. 30. Mensalmente, até o 5° (quinto)
dia util, a Secretaria Executiva de Or¢amento,
Finangas e Contabilidade devera processar,
por meio do Sistema Fiplan, os relatérios
contabeis do més anterior e analisa-los, que
resultara nos Balancetes Mensais.

Paragrafo unico. A Secretaria Executiva
de Orcamento, Finangas e Contabilidade,
quando necessario, fard os ajustes nos rela-
torios e anexard os seguintes documentos:

I - Extratos Bancdrios;

IT - Concilia¢ao Bancaria;

III - relacao das Licitagdes Homologadas

e Abertas;

IV - relagdo dos Contratos e Convénios

assinados;

V - relagdo dos Bens Mdveis Patrimonia-
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dos adquiridos no més;

VI - Demonstrativo Analitico do Lota-
cionograma;

VII - Demonstrativo Analitico das Ocor-
réncias Mensais relativas ao pessoal ad-
mitido;

VIII - Resumo Geral da Folha de Paga-
mento;

IX - Demonstrativo das Aliquotas de
Contribuigdo ao Regime Préprio de Pre-
vidéncia Social (RPPS);

X - Demonstrativo Analitico dos Servido-
res Vinculados ao RPPS, cedidos, licencia-
dos e afastados.

Art. 31. Apds a juntada dos documentos
aos demonstrativos contdbeis citados no ar-
tigo anterior, a Secretaria Executiva de Or-
camento, Financas e Contabilidade devera
encaminha-los, mediante Oficio, a Geréncia
de Protocolo para ser autuado em até 15
(quinze) dias apds o més de competéncia.

Paragrafo tnico. Depois da autuagio, a
Geréncia de Protocolo devera encaminhar o
processo a Coordenadoria-geral do Sistema
de Controle Interno para dar inicio as ati-
vidades de Auditoria de Acompanhamento
de Gestao.

CAPITULO VII

DO REGISTRO DE RECEITA DE
TRANSFERENCIA
INTRAGOVERNAMENTAL

Art. 32. No periodo dos dias 5 até 26
de cada més, a Secretaria Executiva de Or-
camento, Finangas e Contabilidade devera
acessar o Sistema Fiplan no banner: relato-
rio/receita e verificar se ha recurso disponi-
vel na UG0000.

Paragrafo unico. Havendo recurso dispo-
nivel, a Secretaria Executiva de Orcamento,
Finangas e Contabilidade devera:

I - acessar o Sistema Fiplan no banner:
documento/receita/ ARR/autorizacao de
repasse e preencher todos os campos;

IT - anotar a categoria da receita, obser-
vando se é custeio ou investimento;

III - transferir o recurso da UG0000 para
UG0001 e imprimir a Autorizagao de Re-
passe de Recursos (ARR).

CAPITULO VIII
DO REGISTRO DE RECEITA DO
FUNDECONTAS

Art. 33. Semanalmente, a Secretaria Exe-
cutiva de Or¢amento, Financas, Contabilida-
de devera emitir Extrato Bancario da conta
corrente 134.545-1 do Banco do Brasil, via
Sistema do Banco do Brasil e verificar se ha
entrada de receita.

Paragrafo unico. Havendo ingresso de
receita, a Secretaria Executiva de Or¢amen-
to, Finangas e Contabilidade devera tomar as
seguintes providéncias:

I - acessar o Sistema Fiplan no banner:

documentos/receita e identificar o cédigo

da receita (restaurante, multa, aplicagdo
financeira, fotocdpia etc);

IT - elaborar o Resumo Didrio da Receita

(RDR) preenchendo todos os campos e

registrar o tipo de receita na UG0000;

III - elaborar a ARR preenchendo todos

0s campos e transferir a receita da UG0000

para UGO0001.

CAPITULO IX

DA GERACAO DE
DEMONSTRATIVOS CONTABEIS
DO BALANCO GERAL

Art. 34. A partir do dia 15 (quinze) de
janeiro de cada ano, a Secretaria Executiva
de Orgamento, Financas e Contabilidade
devera acessar o Sistema Fiplan e processar
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os relatérios anuais definitivos do exercicio
anterior, que resultard no balanco geral anual,
juntando os seguintes documentos:

I - extratos bancarios;

IT - conciliagdo bancaria;

IIT - relagdo dos Bens Moveis e Imdveis

adquiridos no exercicio;

IV - relagdo de Restos a Pagar;

V - Relatério de Atividades, elaborado

pelo gestor e relagdo dos bens moveis e

imoveis baixados no exercicio;

VI - relagdo dos Contratos e Convénios

assinados.

§ 1° Apds a juntada dos documentos aos
demonstrativos contabeis citados no artigo
anterior, a Secretaria Executiva de Or¢amen-
to, Financas e Contabilidade devera publicar
o Balango Geral no Diério Oficial de Contas
e encaminha-lo, mediante Oficio, a Geréncia
de Protocolo para ser autuado até o dia 15
(quinze) de fevereiro do exercicio financeiro
subsequente.

§ 2° Depois da autuagao, a Geréncia de
Protocolo devera encaminhar o processo a
Coordenadoria-geral do Sistema de Controle
Interno para dar inicio as atividades de Au-
ditoria de Avaliacdo da Gestao.

CAPITULO X
DA GERACAO E DIVULGACAO DO
RELATORIO DE GESTAO FISCAL

Art. 35. A Sefaz-MT enviard, quadrimes-
tralmente, a Secretaria Executiva de Orga-
mento, Financas e Contabilidade o Relatério
de Apuragao da Receita Corrente Liquida.

§ 1° Apos o recebimento do Relatério de
Apuragao da Receita Corrente Liquida, a Se-
cretaria Executiva de Orgamento, Financas e
Contabilidade devera acessar o Sistema Fi-
plan no banner: relatério/financeiro contébil/
relatdrios operacionais/relatorio das despe-
sas/FIP 617 e tomar as seguintes providéncias,

no prazo de 2 (dois) dias uteis:

I - preencher os dados de competéncia

do quadrimestre solicitados pelo Sistema,

imprimir e verificar os valores da Despesa
de Pessoal;

IT - inserir os dados obtidos na planilha

Demonstrativo da Despesa com Pesso-

al, gerar o Relatério de Gestdo Fiscal e

imprimi-lo.

§ 2° Apos os procedimentos do paragrafo
anterior, a Secretaria Executiva de Or¢amen-
to, Finangas e Contabilidade devera publicar
o Relatério de Gestao Fiscal no Diario Oficial
de Contas e encaminha-lo, mediante Comu-
nicagdo Interna, a Geréncia de Protocolo para
ser autuado até o 2° (segundo) dia subsequen-
te a data da publicacdo.

§ 3° Autuado, a Geréncia de Protocolo
devera encaminhar o processo a Coordena-
doria-geral do Sistema de Controle Interno
para dar inicio as atividades de andlise do
Relatorio da Gestéo Fiscal.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. Os casos omissos nesta Instrucao
Normativa serao resolvidos pelo Secretario
Executivo de Orgamento, Financas e Conta-

bilidade.

Art. 37. Constituem parte integrante desta
Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

I - Anexo 01: Fluxograma de “Empenho

e Liquidagao™;

IT - Anexo 02: Fluxograma de “Geragéo

de Demonstrativos Contabeis e Balancetes

Mensais™;

III - Anexo 03: Fluxograma de “Geragao

de Demonstrativos Contabeis do Balango

Geral’s

IV - Anexo 04: Fluxograma de “Geragéo e
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Divulgac¢ao dos Demonstrativos da LRF”;
V - Anexo 05: Fluxograma de “Registro
da Receita de Transferéncia Intragoverna-
mental”;

VI - Anexo 06: Fluxograma de “Registro
da Receita Propria”

Art. 38. Esta Instru¢do Normativa entrarda

em vigor na data de sua publicagao, revogan-
do as disposi¢des contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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Empenho e
SCO N° 001/2011 — Versao: 2 — Empenho e Liquidagdao — An Liquidagao = 16
dias Uteis.
Assessoria Especial | Secretaria Executiva Nucleo de Nicleo de Execucio
. - de Planejamento e de Orgamento, I Planejamento e e
Secretaria de Gestéo . y Presidéncia - Orgamentaria e
Desenvolvimento Financas e Controle Orgcamentario Contabil
Organizacional Contabilidade e Financeiro
4 dias uteis 4 dias uteis 4 dias uteis 2 dias uteis 2 dias uteis
...0 Processo de despesa a
Assessoria Especial de
. Planejamento &
Encaminhar 1 pecenvoivimento
Organizacional, no prazo de
2 (dois) dias uteis.
..a compatibilidade do
Termo de Referéncia - TR
com a Lei Orgamentaria
s Anual - LOA e Plano
Verificar Estratégico Anual, e
encaminhar o processo &
‘ de Gestéo, no
prazo de 3 (trés) dias Uteis.
A
..Informag&o do Assessor
Especial de Planejamento e
Verificar f——{ Desenvolvimento
Organizacional, no prazo de
2 (dois) dias uteis.
...0 processo a Presidéncia
. com sugestéo de
Encaminhar arquivamento e informar a
Unidade Demandante.
o Determinar
"1 arquivamento
»  Encaminhar l FIM
.se atende os dispositivos
o processo & Secretaria legais e as disponibilidades
Executia de Orcamento Encaminhar P Verificar [ oFamenrac e
inancas e Contabilidade.
Empenho - PED, no prazo de
2 (dois) dias uteis.
...0 processo ao Nucleo de
Planejamento e Controle
Orgamentério e Financeiro, S
no prazo de 1 (um) dia til Atende?
N —
...0 processo com a
indicagéo da nao
conformidade &
; < ||| secretaria
Encaminhar (¢ Devolver Executiva de
Orgamento,
Finangas e
v 5 Seretoria Contabilidade.
.0 processo & Presidencia e égs‘:;‘c‘:’f‘?:m:gfz (’; |s? O
Encaminhar g;%r::;:nirjl:zd;azo de2 dias “teli)sl'.;"fg"za"w da
(dois) dias teis, sugerindo o :{‘ep:;z“e‘r:‘: LS L
i ...0 pedido de Empenho
Det_ermlnar Efetuar —— - PED, no prazo de 2
arquivamento (dois) dias Gteis.
N 5 -
E pedido de
diaria?
...no Sistema
FIPLAN:
| = ingressar no
banner: documentos/
outros documentos/ Acessar 1
controle de diaria/
Incluir;
Il — gerar a Ordem de
Servigo.
..no Sistema FIPLAN:
| - elaborar PAD no
banner: documentos/ — Acessar
execugao/ Pedido de
o 9
e
&
g o) i2)4
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Assessoria Especial

SCO N° 001/2011 — Versao: 2 — Empenho e Liquidagao — Anexo: 01

Secretaria Executiva

H = de Planejamento e de Orgamento
Secretaria de Gestéo jan orea ’
Desenvolvimento Finangas e
Organizacional Contabilidade
4 dias Uteis 4 dias uteis 4 dias Uteis

Presidéncia

Empenho e
Liquidacéo = 16
dias uteis.

Tribunal de Contas|

Nucleo de
Planejamento e
Controle Orgamentario
e Financeiro

Nucleo de Execugdo
Orgamentéria e
Contabil

2 dias uteis

2 dias uteis

e i o
processo ao Nucleo de
Execugao Orgamentaria
e Contabil, no prazo de 1
(um) dia atil.

Tomar ciéncia

...no Sistema FIPLAN:
| — elaborar PED no

banner: documentos/ |—

despesa/Pedido de
Empenho.

Acessar

@)

...no Sistema FIPLAN:
| - elaborar PED no

banner: documentos/ —

despesa/Pedido de

v

Compra Direta e
Licitagao

...no Sistema FIPLAN:

| - os dados solicitados
pelo Sistema, confirmar, (—
imprimir e anexar ao
processo.

Inserir

Encaminhar

...0 processo a
Secretaria Executiva de
Orgamento, Finangas e
Contabilidade.

...no prazo de 2 (dois)

dias uteis:

| — acessar no Sistema
FIPLAN e ingressar no
banner: documentos/

liquidag&o e inserir
nimero de empenho;

Il — gerar Empenho,
imprimir e anexar ao
processo;

Il = encaminhar a Nota
de Empenho ao
responsavel da Unidade
Administrativa
demandante.

SF| — Pagamento
de Despesas —

Realizar

Encaminhar

..0 processo ao Nucleo
de Planejamento e
Controle Orgamentario e
Financeiro
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SCO N° 001/2011 — Versao: 2 — Da Geragao de Demonstrativos

Contabeis e Balancetes Mensais — Anexo: 02 g e Cones
Secretaria Executiva de Coordenadoria Geral
Orcamento, Finangas, Protocolo do Sistema de
Contabilidade Controle Interno

mensalmente, até o 5° (quinto)

dia util, por meio do Sistema
Processar FIPLAN, os Relatérios Contabeis
do més anterior e analisa-los.

Ha ajustes?

Realizar os ajustes ...0s seguintes documentos:

Extratos Bancérios, Conciliagao
Bancria, relagdo das licitagdes
i homologadas e abertas, relagéo

dos Contratos e Convénios
assinados, relago dos Bens
Moéveis Patrimoniados adquirido

no meés;
= Juntar D Analitico do
Lotacionagrama;

Demonstrativo Analitico das
Ocorréncias Mensais relativas ao
pessoal admitido; Resumo Geral
da Folha de Pagamento;
Demonstrativo Analitico dos
Servidores Vinculados ao RPPS,
cedidos, licenciados e afastados.

A P
SCI — Auditoria de
Acompanhamento
Encaminhar Autuar > =
d d de Gestao
mediante Oficio, a Geréncia de ..em até 15 (quinze) dias apos
Protocolo para autuar, em até 15 0 més de competéncia e
(quinze) dias apos o més de encaminhar & Coordenadoria
ccompeténcia. Geral do Sistema de Controle
Interno.

Pag.1/1
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SCO N° 001/2011 — Versédo: 2 — Da Geragdo de Demonstrativos (ﬁ
Contabeis do Balango Geral — Anexo: 03 Tibungl de Cones
Secretaria Executiva de Coordenadoria Geral
Orgamento, Finangas, Protocolo do Sistema de
Contabilidade Controle Interno

Inicio

A partir do dia 15 .de cada ano, acessar o FIPLAN e
a : processar os relatérios anuais definitivos
de janeiro

do exercicio anterior.

...Relatérios Anuais definitivos de
Gerar acordo como os estipulados pelo
Sistema FIPLAN.

L Extratos Bancarios, Conciliagao
Bancaria, relag&o dos Bens Méveis e
Iméveis adquiridos no exercicio, relagéo de
Juntar Restos a Pagar, Relatério de Atividades,
elaborado pelo gestor, relagéo dos bens
mbveis e imdveis baixados no exercicio e

relagéo dos Contratos e Convénios
assinados.
SCI - Auditoria de
3 Avaliagdo da
Publicar Autuar
i Gestéo
..0 Balango Geral, no Diario Oficial ...até o dia 15 (quinze) e

de Contas e encaminhar, mediante encaminhar & Coordenadoria Geral
Oficio & Geréncia de Protocolo, do Sistema de Controle
para autuar até o dia 15 (quinze) Interno.
de fevereiro do exercicio financeiro
subsequente.

Pag.1/1
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SCO N° 001/2011 — Versao: 2 — Geragao e g,f;aéé,?,fni’i‘,':'f’f“ iﬁ
Divulgacao dos Demonstrativos LRF = 2 dias lteis. '

da LRF - Anexo: 04

Secretaria Executiva de Coordenadoria Geral

Orcamento, Finangas, Protocolo do Sistema de
Contabilidade Controle Interno
In

.da SEFAZ-MT, quadrimestralmente, o
Receber Relatorio de Apuragso da Receita
Corrente Liquida, via e-mail.

...no banner: relatério/ financeiro contabil/
relatérios operacionais/ relatério das

A despesas/ FIP 617/ preencher os dados do
de competéncia do quadrimestre
icit pelo Sistema, imprimir e
Acessar o FIPLAN verificar os valores de despesa de pessoal,

inserir os dados obtidos na planilha
Demonstrativo da Despesa com Pessoal,
geral o Relatério de Gestao Fiscal e
impimi-lo, no prazo de 2 (dois) dias tteis.

...0 relatério de Gestéo Fiscal no
Diario Oficial de Contas e
encaminhar, mediante C.I, &
Geréncia de Protocolo.

Publicar

SCI — Relatério da
Gestéo Fiscal

Autuar

A 4
A 4

...até 0 2° (segundo) dia
subsequente & data de publicagao
a ser efetuada e encaminhar a
Coordenadoria Geral do Sistema
de Controle Interno.
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SCO N° 001/2011 — Versao: 2 — Registro da
Receita de Transferéncia Intragovernamental
— Anexo: 05

Coordenadoria Geral do Sistema de
Controle Interno

0 Sistema FIPLAN, do dia 5 até
26 de cada més, no banner:
relatério/receita e verificar se ha
recurso disponivel na UG0000.

Acessar

Ha recurso
disponivel?

Fechar o sistema

.0 Sistema FIPLAN no banner:

documentos/receita/ARR/
» Acessar [ autorizagzo de repasse e
preencher todos os campos.
..a categoria da receita,
Anotar {—| observando se & custeio ou
investimento.
N 0 recurso da UG0000 para
Transferir {— UG0001 e imprimir a Autorizacdo
de Repasse de Recurso — ARR.

Fim




Pag.1/1
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SCO N° 001/2011 — Versao: 2 — Registro de

Receita do FUNDECONTAS - Anexo: 06

Coordenadoria Geral do Sistema de
Controle Interno

...emitir Extrato Bancario

(conta corrente: 134.545-1)
Banco do Brasil, via sistema
do Banco do Brasil e verificar
se ha entrada de receita.

Semanalmente

Acessar o
Sistema FIPLAN

...no banner: documentos/
receita e identificar o
codigo da receita;

..o Resumo Diério da
Receita - RDR
Elaborar

| preenchendo todos os
campos e registrar o tipo

i de receita na UG0000

a ARR preenchendo

todos os campos e
Elaborar transferir a receita da
UG0000 para UG0001
Fim
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INSTRUCAO NORMATIVA SPO N° 001/2011 - VERSAO 03

Unidade Responsavel: Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional

Unidade Executora:

Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional

Dispoe sobre elabora¢ao, acompanhamento e avaliagao do Planejamento

Estratégico do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui-
¢oes que lhe sdo conferidas pelo art. 21, XXX,
da Resolugao Normativa n°® 14/2007 do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso; e

Considerando o disposto no artigo 74 da
Constituigao Federal e artigo 52 da Consti-
tuicao do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n° 295, de 28 de dezembro
de 2007, que dispde sobre o Sistema Integra-
do de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n°® 269, de 22 de janeiro
de 2007, que dispoe sobre a Lei Organica
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Estadual
n°9.277, de 18 de dezembro de 2009, que dis-
poe sobre a Estrutura Organizacional do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispde sobre o Regimento Interno do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso; e

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolu¢ao Normativa
n° 7/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedi-
mentos para elabora¢do, acompanhamento
e avaliacdo do Planejamento Estratégico do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Gros-
so (TCE-MT).

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange
a Assessoria Especial de Planejamento e De-
senvolvimento Organizacional, a Presidéncia,
a Geréncia de Protocolo, a Secretaria-geral
do Tribunal Pleno, a Secretaria de Comuni-
cagdo e a Secretaria Executiva de Or¢amento,
Finangas e Contabilidade.
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TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Nor-

mativa, considera-se:

I - Balanced Scorecard (BSC) - Indi-
cadores Balanceados de Desempenho:
metodologia de medigao e gestao de de-
sempenho desenvolvida pelos professores
da Harvard Business School, Robert Ka-
plan e David Norton, em 1992; reflete o
equilibrio entre objetivos de curto e longo
prazo, entre medidas financeiras e nao fi-
nanceiras, entre indicadores de tendéncias
e ocorréncias e, ainda, entre as perspecti-
vas interna e externa de desempenho;

II - Diagndstico Situacional: situacgdo
da Instituicdo quanto aos seus aspectos
externos e internos, analisando as opor-
tunidades e ameacas, as forcas e fraque-
zas que impactam o atingimento dos seus
objetivos;

III - Estratégias: estabelecer os caminhos,
ou seja, programas, projetos ou planos de
acdo (meios) que devem ser seguidos para
alcangar os objetivos estabelecidos (fins);
IV - Gerenciamento pelas Diretrizes:
metodologia de acompanhamento do
Planejamento Estratégico que tem como
ponto de partida as metas anuais da Ins-
tituicdo que sdo definidas com base no
planejamento de longo prazo, por meio
do processo de desdobramento de dire-
trizes, no qual metas e planos de agdo
sao estabelecidos para todos os niveis
gerenciais;

V - Grupo de Trabalho: responsavel
pela analise das informagdes produzidas
visando a elabora¢do da minuta do Plano
Estratégico de Longo Prazo, constituido
pelo Presidente, Assessor de Planejamento
e Desenvolvimento Organizacional, Secre-
tario de Comunicagao, Secretario-geral de

Controle Externo, Procurador Geral do
Ministério Publico de Contas e Secreta-
rio de Gestao;

VI - Grupo Estratégico - composto por:
membros do Tribunal Pleno, procuradores
de contas, auditores substitutos de conse-
lheiros, Secretarios de Controle Externo,
Chefes de Gabinete, Secretario de Arti-
culagao Institucional, Secretario-geral de
Controle Externo, Secretdrio de Desen-
volvimento de Controle Externo, Coor-
denadores e Chefes das dreas de gestdo e
demais assessores;

VII - Identidade da Institui¢ao: refere-se
a missdo, a visdo e aos valores do TCE-MT;
VIII - Indicadores: representa um ou
mais itens de avaliaao, por meio dos quais
se medem os resultados alcancados e se
avalia a efetividade do objetivo estratégico,
do programa, do projeto e da agao;

IX - Lei de Diretrizes Or¢camentarias
(LDO): lei que contém as metas e priori-
dades da administracéo, incluindo as des-
pesas de capital para o exercicio financeiro
subsequente, elaborada em consonéncia
com o PPA e que orientara a elaboragdo
da Lei Or¢amentaria Anual;

X - Lei Or¢amentaria Anual (LOA): lei
que contém a estimativa da receita e a
fixagdo das despesas para cada exercicio,
compreendendo a programagao das agoes
a serem executadas, visando concretizar
objetivos e metas programadas no PPA e
estabelecidas na LDO;

XI - Mapa Estratégico: representagao vi-
sual grafica da estratégia, mostrando como
os objetivos se integram e se combinam
nas diversas perspectivas para descrever
a estratégia. Corresponde a estrutura pela
qual a histdria da estratégia serd comuni-
cada a seu publico-alvo;

XII - Metas: compromissos da Instituicao
para o alcance de objetivos quantificados
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a serem atingidos dentro de um prazo
determinado;

XIII - Missao: consiste na razao da exis-
téncia da Instituicao e na delimitacdo de
suas atividades dentro do espago que de-
seja ocupar em relacdo as oportunidades
do negdcio. O principal papel da Missao é
orientar e inspirar pessoas que trabalham
na Instituicio e de comunicar a forma
como pretende atuar;

XIV - Objetivos Estratégicos: constituem
mola mestra da administragao, a focali-
zagdo para onde devem convergir todos
os esfor¢os da organizagdo. Sao iniciativas
estratégicas priorizadas para se atingir a
visao de futuro pretendida;

XV - Planejamento Estratégico: meto-
dologia de planejamento que tem como
objetivo direcionar os rumos da Institui-
¢do, produzindo respostas aos questiona-
mentos: aonde estamos, aonde queremos
chegar e como vamos fazer para chegar;
XVI - Plano de Agao: instrumento geren-
cial com descri¢coes detalhadas das acoes
em termos de subprodutos, equipes, pra-
z0s, tarefas, insumos e custos necessarios
ao atendimento das metas;

XVII - Plano de Curto Prazo: plano que
abrange 2 (dois) anos de gestdo de cada
Mesa Diretora, constituindo-se numa
fase do Plano de Longo Prazo, publica-
do no primeiro dia util do primeiro ano
da gestao;

XVIII - Plano de Longo Prazo: plano que
contém os objetivos estratégicos a serem
observados pela Institui¢do no periodo
de 6 (seis) anos, explicitando o resultado
quantitativo e/ou qualitativo a ser alcan-
¢ado;

XIX - Plano Estratégico: documento
elaborado no processo de Planejamento
Estratégico com vistas a delinear as estra-
tégias a serem observadas pela Instituigao

em um periodo de tempo, explicitando-se
o resultado quantitativo ou qualitativo que
a Instituicdo precisa alcangar nesse peri-
odo, para concretizar sua visao de futuro
€ cumprir sua missao;

XX - Plano Plurianual (PPA): lei que es-
tabelece o instrumento de planejamento
de médio prazo, que contém os projetos
e atividades que o governo pretende rea-
lizar, ordenando as suas ag¢des e visando a
consecugdo de objetivos e metas a serem
atingidas pelo periodo de quatro anos;
XXI - Programa: instrumento de organi-
zagao da atuagdo governamental, que arti-
cula um conjunto de agdes que concorrem
para um objetivo comum preestabeleci-
do, mensurado por indicadores, visando
a solu¢do de um problema, o atendimento
de uma demanda da sociedade ou uma
oportunidade de investimento;

XXII - Programa¢ao Anual: detalha-
mento das metas anuais da Instituicdo
em planos de agdo definidas com base
no Plano de Curto Prazo e no orcamento
anual do TCE-MT;

XXIII - Projeto: conjunto de operagdes,
limitadas no tempo, que concorrem para a
expansdo ou aperfeicoamento da agao go-
vernamental, das quais resulta um produto;
XXIV - Reuniiao de Nao Conformidade:
reunides mensais realizadas com o objeti-
vo de verificar resultados e o cronograma
de execucio das agdes de cada responsavel,
a partir de dados coletados na execugio,
comparando o resultado alcancado com
o planejado, verificando os orgamentos,
analisando os desvios e apresentando pro-
postas de medidas corretivas, caso sejam
necessarias;

XXV - Reuniao de Resultados: reunides
trimestrais realizadas para verificacao do
alcance das metas, demonstracdo da re-
lagdo entre o desempenho atual, a meta
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e as medidas ja implementadas e a con-
firmagdo dos efeitos das agdes corretivas
propostas nas reunides de Nao Confor-
midade;

XXVI - Sistema GPE: software de Ge-
renciamento do Planejamento Estratégico
destinado a realizar o acompanhamento
informatizado dos objetivos, metas, ini-
ciativas e agdes do Plano Estratégico do
TCE-MT

XXVII - Valores: preceitos bésicos que
devem balizar as agdes e as politicas da
Institui¢ao, na busca da realizagdo de sua
visao de futuro;

XXVIII - Visao: definida como uma pro-
je¢do, uma imagem ambiciosa, projetada
no futuro, do patamar que se pretende que
a Institui¢do alcance.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao responsabilidades do Assessor

Especial de Planejamento e Desenvolvimento
Organizacional:

I - coordenar os trabalhos de elaboragio,
acompanhamento e avaliacdo do Planeja-
mento Estratégico;

IT - estabelecer cronograma para elabo-
racao, acompanhamento e avaliacio do
Plano Estratégico;

III - capacitar a equipe acerca dos concei-
tos e metodologia de elaboragao do Plano
Estratégico;

IV - levantar informacdes histdricas inter-
nas e externas, compilando-as em forma
de indicadores, graficos, tabelas e outros,
realizando diagndstico situacional;

V - promover e coordenar estudos técni-
cos para identificar os objetivos estratégi-
cos, metas e prioridades da administragdo
para os proximos anos;

VI - coordenar reunides de elaboracéo,
acompanhamento e avaliagdo do Plano
Estratégico;

VII - avaliar se as estratégias, politicas e
programas estdo proporcionando os re-
sultados esperados;

VIII - disponibilizar informagoes geren-
ciais periddicas relacionadas ao Plano
Estratégico;

IX - realizar anadlise critica do Planeja-
mento Estratégico visando alimentar o
proximo ciclo;

X - coordenar o Sistema GPE;

XTI - coordenar o Férum do Sistema GPE
e ministrar os treinamentos especificos aos
fiscalizados.

Art. 5° Sao deveres dos responsaveis por

objetivos estratégicos, metas, iniciativas e
acoes:

I - propor programas, projetos, metas,
iniciativas, seus respectivos orcamentos e
elaborar Planos de A¢ao;

IT - identificar problemas, falhas e erros
que acarretam divergéncias entre o plane-
jado e o realizado;

III - propor Plano de A¢ao complementar
para garantir o atingimento da meta;

IV - apresentar relatdrios mensais de seus
resultados, com as informagdes cabiveis;
V - inserir o planejamento dos objetivos
estratégicos, metas, iniciativas e planos de
agdo e realizar o seu acompanhamento
mensal no Sistema GPE.

Art. 6° Sdo responsabilidades do Presi-

dente:

I - propor objetivos estratégicos, progra-
mas, projetos, metas e seus respectivos
orgamentos;

I - apreciar as diretrizes, prioridades e
estratégias definidas pelos responsaveis;
III - validar ou redefinir os programas,



TCE-MT - Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno - Instrugao Normativa SPO n° 001/2011

projetos, metas e seus respectivos orca-
mentos;

IV - viabilizar a implementa¢ao do Plano
Estratégico;

V - autorizar a adequagdo da programa-
¢d0 orcamentdria as informacoes resul-
tantes do acompanhamento das agdes do
Plano Estratégico;

VI - disseminar as informagdes sobre os
resultados, para reorientagdo do planeja-
mento;

VII - aprovar o Plano de Curto Prazo
elaborado.

Art. 7° E responsabilidade do Tribunal
Pleno aprovar o Plano Estratégico de longo
prazo elaborado.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 8° A implantagdo do Planejamento
Estratégico constitui-se em:

I - revisar a Identidade Organizacional:

Negocio, Missao, Visao e Valores;

IT - identificar e analisar os ambientes ex-

terno e interno com a finalidade de verifi-

car as oportunidades e ameagas e as forgas

e fraquezas que impactam o atingimento

dos objetivos estratégicos;

IIT - estabelecer objetivos estratégicos,

indicadores, metas e iniciativas;

IV - estabelecer programas, projetos,

planos de agdo e orcamentos para as suas

metas;

V - acompanhar a execugdo das metas

estabelecidas e das agdes;

VI - avaliar os resultados e propor, quan-

do necessarias, as medidas corretivas.

Art. 9° O Planejamento Estratégico do
TCE-MT é composto por: Plano de Longo
Prazo e Plano de Curto Prazo.

Art. 10. No Plano de Longo Prazo cons-
tam os objetivos estratégicos a serem obser-
vados pela Institui¢do no periodo de 6 (seis)
anos, explicitando o resultado quantitativo e/
ou qualitativo a ser alcancado.

§ 1° O Plano de Longo Prazo deve orientar
a elaborac¢do da Proposta de Plano Plurianual
do TCE-MT.

§ 2° O Plano de Longo Prazo podera ser
revisto anualmente e atualizado com novas

informagdes.

Art. 11. No Plano de Curto Prazo constam
os objetivos estratégicos priorizados e o deta-
lhamento das metas da Institui¢ao para o pe-
riodo de 2 (dois) anos, definidos com base no
Plano de Longo Prazo e no orgamento anual.

Art. 12. Na elaboragao do Plano de Longo
Prazo e do Plano de Curto Prazo devera ser
adotada a metodologia de gestao de desem-
penho conhecida como Balanced Scorecard
(BSC) - Indicador Balanceado de Desempe-
nho -, com a defini¢do de objetivos estra-
tégicos, indicadores e metas agrupadas em
dimensdes estratégicas.

CAPITULOII

DO PLANEJAMENTO E DA
ELABORACAO DO PLANO DE
LONGO PRAZO

Art. 13. O Plano Estratégico de Longo
Prazo sera elaborado, em até 117 (cento e
dezessete) dias uteis, com inicio no més de
mar¢o do ultimo ano de vigéncia do Plano.

Art. 14. O Assessor Especial de Planeja-
mento e Desenvolvimento Organizacional de-
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verd realizar, no prazo de 15 (quinze) dias tteis:
I - levantar informacdes historicas in-
ternas e externas e realizar diagndstico
situacional;
IT - agendar reunido com: Presidente,
conselheiros e Lideres de unidades estra-
tégicas, objetivando a elaboragdo do Plano
Estratégico para os seis anos subsequentes.
Paragrafo tnico. Para a a¢ao prevista no
inciso I, o Assessor Especial de Planejamen-
to e Desenvolvimento Organizacional devera
utilizar informagoes existentes no TCE-MT;
pesquisas de satisfacdo; pesquisas de clima
organizacional, entre outras.

Art. 15. As informagoes colhidas pelo As-
sessor Especial de Planejamento e Desenvol-
vimento Organizacional serdo compiladas, no
prazo de 15 (quinze) dias tteis, e apresentadas
na forma de indicadores, graficos e tabelas ao
Grupo de Trabalho com o objetivo de:

I - interpretar dados passados;

IT - analisar os cendrios interno e externo;

III - revisar a identidade da Instituigdo

(missdo, visdo e valores) e realizar altera-

¢des necessarias.

Paragrafo tinico. O Grupo de Trabalho
responsavel pela andlise das informagoes
produzidas visando a elaboracao da minuta
do Plano Estratégico de Longo Prazo sera
constituido pelo Presidente, Assessor Es-
pecial de Planejamento e Desenvolvimento
Organizacional, Secretario de Comunicagao,
Secretdrio-geral de Controle Externo, Procu-
rador Geral do Ministério Piblico de Contas
e Secretdrio de Gestdo.

Art. 16. Com base nas informagdes apre-
sentadas, o Grupo de Trabalho, os lideres
das unidades estratégicas e os membros do
TCE-MT proporao os objetivos estratégicos,
os indicadores e as metas fisicas a serem al-
cangadas, no prazo de 15 (quinze) dias uteis,

orientando a elaboragao da Proposta do Plano
Estratégico de Longo Prazo.

Art. 17. A Proposta de Plano de Longo
Prazo apresentada sera consolidada pelo Gru-
po de Trabalho, no prazo de 10 (dez) dias
uteis, e encaminhada até 1° de junho do ano
corrente, pelo Assessor Especial de Planeja-
mento e Desenvolvimento Organizacional ao
Presidente, que submetera ao Grupo Estra-
tégico do TCE-MT para validagao, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis.

§ 1° A proposta do Plano Estratégico de
Longo Prazo validada pelo Comité Estraté-
gico sera encaminhada ao Presidente, para,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis, elaborar a
Minuta de Resolu¢do Normativa a ser apro-
vada no Tribunal Pleno.

§ 2° Copia da Proposta da Resolucdo
Normativa e do Plano Estratégico serao
encaminhados aos demais conselheiros até
5 (cinco) dias tteis antes da apreciacdo em
Sessdo Plenaria.

§ 3° O Gerente de Protocolo formalizara
0 processo e o encaminhard ao Secretdrio-
-geral do Tribunal Pleno, no prazo de 1 (um)
dia util, para inclusdo em pauta de Sessao
Plenaria.

§ 4° Os procedimentos internos da Se-
cretaria-geral do Tribunal Pleno obedece-
rdo as normas estabelecidas nas Instrugoes
Normativas que disciplinam os processos da
Unidade.

§ 5° A proposta aprovada pelo Tribunal
Pleno sera devolvida ao Presidente que a
encaminhard ao Assessor Especial de Plane-
jamento e Desenvolvimento Organizacional,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis, para fins
de divulgagdo e para subsidiar Proposta do
Plano Plurianual.

Art. 18. A Proposta de Plano Plurianual
deveri ser elaborada em conformidade com
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normas e procedimentos estabelecidos na
Instru¢ao Normativa SPO 002/2010.

Art. 19. O Assessor Especial de Planeja-
mento e Desenvolvimento Organizacional
encaminhard, no prazo de 1 (um) dia util, o
Plano de Longo Prazo, ao Secretario de Co-
municag¢do, que formalizara em livro para
divulgac¢ao interna e externa, no prazo de 44
(quarenta e quatro) dias tteis.

CAPITULO I1I

DO PLANEJAMENTO E DA
ELABORACAO DO PLANO DE
CURTO PRAZO

Art. 20. O TCE-MT utilizard, na imple-
mentacdo do Plano de Curto Prazo, a metodo-
logia do Balanced Scorecard (BSC) e o proces-
so de Gerenciamento pelas Diretrizes PDCA
(Planejar, Executar, Checar, Avaliar), modelos
de gestao para a obtencdo de resultados.

Art. 21. Apos a eleigdo da nova Mesa Dire-
tora do TCE-MT, o Presidente eleito e seu gru-
po de assessores, com a orientagao do Assessor
Especial de Planejamento e Desenvolvimento
Organizacional, elaborard, acompanhard e ava-
liara o Plano Estratégico de Curto Prazo, para
os proximos dois anos, tendo por base o Plano
Estratégico de Longo Prazo, em até 133 (cento
e trinta e trés) dias uteis.

Paragrafo unico. Nos meses de janeiro e
fevereiro de cada ano serdo realizados os des-
dobramentos das metas e elaborados Planos
de A¢édo das iniciativas propostas no Plano
Estratégico de Curto Prazo e inseridas no
Sistema GPE.

Art. 22. Os lideres das unidades estratégi-
cas e membros, no prazo de 30 (trinta) dias
uteis, deverao:

I - avaliar os resultados alcangados;

IT - redefinir as metas;

III - desdobrar os planos de agao;

IV - definir os responsaveis pelas agoes;
V - inserir as metas e planos de a¢do no
Sistema GPE.

Art. 23. Os responsaveis por objetivos es-
tratégicos deverdo formular estratégias para
atingir as metas anuais, propor programas,
projetos e seus orcamentos, elaborar e enca-
minhar os Planos de A¢do ao Assessor Especial
de Planejamento e Desenvolvimento Organi-
zacional, no prazo de 12 (doze) dias uteis.

§ 1° Havendo necessidade de corre¢oes e
alinhamentos, o Plano de A¢ao serd devolvido
aos Responsaveis por objetivos estratégicos.
O responsavel realizara as devidas alteragoes,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 2° Nao havendo necessidade de corregoes
e alinhamentos ou apds as devidas alteragoes,
o0 Assessor Especial de Planejamento e Desen-
volvimento Organizacional enviard o Plano de
Agao a Equipe responsavel pela elaboragao da
Proposta Or¢amentaria do TCE-MT.

§ 3° Na elabora¢ao da Proposta Orga-
mentdria deverdo ser observados normas e
procedimentos estabelecidos na Instrugao
Normativa SPO n° 004/2011.

CAPITULO IV
DO REALINHAMENTO DO
PLANO DE CURTO PRAZO

Art. 24. O realinhamento consiste em ve-
rificar se os objetivos estratégicos, programas,
projetos e metas previstos no Plano de Curto
Prazo atendem as necessidades do TCE-MT.

§ 1° O realinhamento serd realizado até
15 de marg¢o de cada ano, em reuniao agen-
dada pelo Assessor Especial de Planejamen-
to e Desenvolvimento Organizacional, com a
presenca do Presidente, conselheiros e lideres
das unidades estratégicas;
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§ 2° Havendo a necessidade de redefinir
objetivos estratégicos, o Assessor Especial de
Planejamento e Desenvolvimento Organiza-
cional fara a redefinicdo juntamente com os
responsaveis pelos objetivos estratégicos.

§ 3° Se apods os realinhamentos dos Pla-
nos de Agdo forem necessarias adequagoes
no or¢amento do TCE-MT, as informagdes
serdo encaminhadas a equipe responsavel
pela elaboragdo da Proposta Or¢amentaria,
que efetuara as alteragdes conforme as nor-
mas e procedimentos previstos nas Instrugdes
Normativas que disciplinam o Sistema de Pla-
nejamento e Or¢amento (SPO).

Art. 25. Nao havendo necessidade de rea-
linhamento ou apds os realinhamentos neces-
sarios, o Assessor Especial de Planejamento
e Desenvolvimento Organizacional devera
elaborar o cronograma anual de reunides
mensais de acompanhamento e avaliacao da
execucao e apresenta-lo ao Presidente até 31
de margo.

§ 1° O Presidente analisard o cronograma
e encaminhard ao Assessor especial de Plane-
jamento e Desenvolvimento Organizacional,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 2° Caso seja necessario alteragdes no cro-
nograma, estas serdo realizadas pelo Assessor
Especial de Planejamento e Desenvolvimento
Organizacional, no prazo de 1 (um) dia util.

§ 3° Apds as corregdes necessarias o Pre-
sidente validara o cronograma e o encami-
nhara ao Assessor Especial de Planejamento
e Desenvolvimento Organizacional

Art. 26. Apos a validagao dos Planos de
Agdo, os responsaveis por objetivos estraté-
gicos deverdo alimentar o Sistema GPE com
as informagoes constantes do Plano de A¢éo,
até 20 de margo, que apds conferéncia, serdao
confirmadas pelo Assessor Especial de Plane-
jamento e Desenvolvimento Organizacional.

Art. 27. Apds consolidar as informacdes o
Assessor Especial de Planejamento e Desen-
volvimento Organizacional encaminhara, no
prazo de 1 (um) dia util, o Plano de Curto
Prazo, ao Secretario de Comunicagdo, que
formalizara em livro para divulgagdes interna
e externa, no prazo de 44 (quarenta e quatro)
dias uteis.

CAPITULOV
DA EXECUCAO DO PLANO DE
CURTO PRAZO

Art. 28. A execucdo consiste em realizar ou
cumprir tarefas previstas nos Planos de A¢ao.

Paragrafo unico. Se durante o processo
de execugdo ocorrerem imprevistos, medidas
adicionais deverdo ser tomadas para ndo pre-
judicar o cumprimento das metas.

CAPITULO VI

DO ACOMPANHAMENTO E DA
AVALIACAO DOS RESULTADOS
ANUAIS

Art. 29. O acompanhamento e a avaliagdo
consistem na verificagdo de resultados, a par-
tir de dados coletados na execugdo do Plano
Estratégico, composto pelas agdes:

I - comparagdo do resultado alcancado

com o planejado;

IT - verificacido de desvios nos orcamentos

vinculados ao planejamento;

III - obtencéo e averiguagdo de informa-

¢oes emitidas por cada Lider responsavel,

propondo-se medidas corretivas, quando
cabiveis.

Art. 30. Para o acompanhamento e ava-
liagdo dos resultados anuais o Assessor Es-
pecial de Planejamento e Desenvolvimento
Organizacional utilizar-se-a de informagoes
contidas no Sistema GPE, além de outras en-
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caminhadas pelos responsaveis por objetivos,
metas e iniciativas.

Art. 31. Os resultados serdo acompanha-
dos e avaliados, mensalmente, em reunides
de Nao Conformidade e, trimestralmente, em
reunides de Resultados, previamente agen-
dadas, conforme cronograma proposto pelo
Assessor Especial de Planejamento e Desen-

volvimento Organizacional.

Art. 32. O Assessor Especial de Planeja-
mento e Desenvolvimento Organizacional
consolidara os relatorios de resultados ela-
borados pelos responsaveis por objetivos es-
tratégicos e agdes, no prazo de 15 (quinze)
dias uteis, constando:

I - metas alcancadas e ndo alcancadas;

IT - abordagem do problema;

III - proposi¢do do Plano de Acao;

IV - situagdo da implementagao do Plano

de Agéo;

V - resultados obtidos até o momento;

VI - anilise feita devido ao ndo atingi-

mento ou superagdo da meta, bem como

as causas encontradas;

VII - Plano de A¢do reformulado como

garantia de atingimento da meta.

Art. 33. O relatdrio sera apresentado pe-
los responsaveis por Objetivos Estratégicos nas
reunides de acompanhamento do Plano, opor-
tunidade em que os resultados serdo analisados
e medidas cabiveis adicionais serdo aprovadas,
com vistas ao atingimento das metas anuais.

Art. 34. Até 20 de dezembro, o Assessor
Especial de Planejamento e Desenvolvimento
Organizacional devera consolidar os resultados
mensais para apresentagao em reunido de ava-
liagao dos resultados anuais, oportunidade em
que os resultados serdo analisados e propostas
cabiveis de realinhamento do Plano Estratégico

do exercicio seguinte serao apresentadas.

Paragrafo unico. Quando se tratar de en-
cerramento de gestao, o Assessor Especial de
Planejamento e Desenvolvimento Organiza-
cional consolidara os resultados no documen-
to “Resultados da Gestao” e encaminhara, até
31 de dezembro do ano corrente, ao Secreta-
rio de Comunicagao, para formalizar no livro
cartonado “Resultados da Gestao” e divulgar
internamente e externamente, no prazo de 44
(quarenta e quatro) dias uteis.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. Os casos omissos nesta Instru¢ao
Normativa serdo estudados pelo Assessor Es-
pecial de Planejamento e Desenvolvimento
Organizacional.

Art. 36. Constituem parte integrante da
presente Instru¢ao Normativa:

I - Anexo 01: Fluxograma da “Elaboragéo

do Plano Estratégico de Longo Prazo’;

IT - Anexo 02: Fluxograma da “Elabo-

ragdo, Acompanhamento e Avaliacdo do

Plano Estratégico de Curto Prazo”

Art. 37. Esta Instru¢ao Normativa entrara

em vigéncia na data de sua publicagdo, revo-
gando as disposigdes contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de

Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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Elaboracao do Plano
de Longo Prazo = 116
dias uteit

SPO N° 001/2011 — Versao: 3 — Elaboracgao do Plano de Longo Prazo — Anexo: 01

Tribunal de Contas|

. . Secretaria
Assessoria Especial Beaitach
Secretaria de de Planejamento e Presidéncia Geréncia de Secretaria Geral o)
i . ¥ rcamento,
Comunicagao Desenvolvimento Protocolo do Tribunal Pleno .
Organizacional a
Contabilidade

44 dias Uteis 51 dias Uteis 20 dias Uteis

...0 Plano de longo Prazo,
com inicio no més de
margo do dltimo ano de
vigéncia do Plano.

— Elaborar —
...no prazo de 15 dias

histéricas internas e
externas e realizar
diagnéstico situacional;
1l - Agendar reunigo com ———— Realizar
Presidente, Conselheiros
e lideres de Unidades
estratégicas, com
objetivo de elaborar o
Plano Estratégico dos
proximos seis anos.

uteis:
| - levantar informagdes l

...as informagées em forma
de indicadores, graficos e

...onde ser&o tratados os il -
seguintes assuntos: Compllar tab_elas‘ ulJ prgzo s
| - interpretar dados (quinze) dias dteis.
passados; ‘
II - analisar os cenarios

interno e externo;

Il - revisar a identidade da
instituigdo (missao, visdo,
valores) e realizar as
alterages necessarias;
IV - apresentar as
informagées colhidas em
forma de indicadores,
gréficos e tabelas.

—— Conduzir reunido

..0 Grupo de trabalho, que
sera responsavel pela
analise das informagdes,
visando a elaboragéo da
Minuta do Plano
Estratégico de Longo
Prazo, composto pelo:

...com base nas
informagdes apresentadas,
as Grupo de trabalho, aos

= ehnieces Presidente, Assessor de
estratégicas e aos Plantlajame;ﬂo e
do Tribunal: i —»  Coordenar | — i
propostas dos objetivos Solicitar (Elesen_volv_lmen(o
estratégicos, os de O et
indicadores e as metas Se o(r;uinlcagalo&
fihsssoen Conlrols Exemo,
alcangadas, no prazo de 5 . G fd
15 (quinze) dias Uteis. Analisar as infor Procurador (seral do
produzidas visando a Grupo de Ministério Publico de
elaboragao da Minuta do ——| P! Contas e o Secretario de
Plano Estratégico de trabalho Gestao.
Longo Prazo. ¢ —
Propor objetivos
Grupo de gslfatéglcos, os
1 indicadores e as metas
trabalho fisicas a serem
Consolidar a Minuta do
Grupo de || | Plano Estratégico de
Trabalho Longo Prazo, em até 10
(dez) dias Uteis.

...a proposta consolidada,
até 1° de junho, a0 ——— Encaminhar
Presidente para validagao.

...do Planejamento de
Longo Prazo e reunir
com o grupo estratégico

Analisar a

> — ara verificar se atende
Proposta e

as necessidades do
TCE, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis.

Devolver ao
Realizar 4—— Assessorde
Planejamento

...as alteragbes
sugeridas pelo
Presidente, no prazo de

...de Resolugéo Normativa
de aprovagao do Plano

5 (cinco) dias Uteis. A de Longo
[ Prazo, encaminhar copia
Elaborar a || | aos demais conselheiros,
proposta até 5 (cinco) dias Uteis

antes da apreciagdo no
Pleno, e ao Gerente de
Protocolo para formalizar
processo.
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Elaboracao do Plano
de Longo Prazo = 116

SPO N° 001/2011 — Versao: 3 — Elaboracgao do Plano de Longo Prazo — Anexo: 01

dias Uteis.
. . Secretaria
Assessoria Especial Executiva de
Secretaria de de Planejamento e Presidéncia Geréncia de Secretaria Geral
0 ; " Orgamento,
Comunicacéo Desenvolvimento Protocolo do Tribunal Pleno 5
Organizacional financasie
Contabilidade
44 dias Uteis 51 dias Uteis 20 dias Uteis
®
Decis6es do
Formalizar —r® Tribunal Pleno
...e divulgar \//\
internamente e —
externamente, no prazo ...0 processo, no prazo
de 44 (quarenta e de 1 (um) dia atil.
quatro) dias Uteis. —
— Resolu¢ao
; Encaminhar a Normativa do
Fornh;llzlrl]iaarl em el Encaminhar  |€— Resolugdo Plano Estratégico
Normativa de Longo Prazo
..o Plano Estratégico de ...do Plano Estratégico
Longo Prazo a de Longo Prazo ao
Secretaria de Assessor Especial de
Comunicagéo, em até 1 Planejamento e
(um) dia util. Desenvolvimento
I Organizacional, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis. SPO - Proposta
| do Plano

Plurianual
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aboragao,
Acompanhamento
e Avaliacdo = 132

SPO N° 001/2011 - Versao: 3 — Elaboracao, Acompanhamento e

Avaliacdo do Plano de Curto Prazo — Anexo: 02

Tribunal de Contas|

Assessoria Especial Secretaria Executiva

Responsaveis por

Secretaria de de Planejamento e Ay 2 Presidéncia de Orgamento,
= " objetivos estratégicos 2
Comunicagao Desenvolvimento Financas e
Organizacional Contabilidade

44 dias Gteis 36 dias Gteis 47 dias Gteis

...0 Plano Estratégico de
Curto Prazo para os
proximos dois anos, apés a

eleicéo da nova mesa Elaborar .
diretora do TCE-MT, -..no prazo de 30 (trinta) dias
juntamente com o Presidente (teis: | ~ avaliaros
eleito e seus assessores. alcangados;
I - redefinir as metas;
. IIl - desdobrar os Planos de
Realizar T Acao:
IV — definir os responsaveis
* pelas agoes;
L - V — inserir as metas e planos
---estra‘eglas‘para atingir de ag8o no Sistema GPE.
metas anuais e
propor programas, projetos e Formular
seus
¢ ..0s Planos de Agédo ao
Assessor Especial de
Elaborar e | | Planejamento e
encaminhar Desenvolvimento
Organizacional, no prazo de
...0s programas, projetos, 12 (doze) dias Uteis.
Planos de Acéo e seus
orgamentos com cada
responsavel e verificar se Analisar »

estéo alinhados ao Plano
Estratégico de Longo
Prazo, em até 5 (cinco) dias
Uteis.

Estéo
alinhados?

...as alteragdes
necessarias e devolver o
...0s Planos de Agdo aos Plano de Agéo ao
responsaveis por a o Assessor Especial de
objetivos estratégicos Encaminhar Realizar Planejamento e

para desenvolvimento
Organizacional, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis.

...os Planos de Agdo a Equipe
Encaminhar pela

da proposta orcamentaria do
TCE (PTA/LOA).

..até 15 de margo de cada Realizar o SPO — PTA/LOA
ano, em reunido agendada. Realinhamento
l ——A
...se ha necessidade de
redefinir objeti Verificar

vos
estratégicos.

...juntamente com os
aveis por Redefinir

objetivos estratégicos.

...se ha necessidade de
Bes no Verificar

orgamento do TCE-MT.

...0 cronograma anual
de reunides mensais de
acompanhamento e
Elaborar iagao da &

e encaminha-lo ao

, até 31 de

margo.

Pag.1/3
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SPO N° 001/2011 - Versio: 3 — Elaboragio, Acompanhamento e aooraca0;

Acompanhamento

Avaliagao de Curto Prazo — Anexo: 02 e Avaliacio = 132

Tribunal de Contas|

Assessoria Especial Secretaria Executiva

Responsaveis por

Secretaria de de Planejamento e P e P de Orcamento,
Pipagio . objetivos estratégicos Presidéncia )
Comunicagdo Desenvolvimento Financas e
Organizacional Contabilidade
44 dias Uteis 36 dias Uteis 47 dias Uteis 5 dias Uteis
®
¢ ...0 cronograma de
reunies mensais de
Analisar acompanhamento e

avaliagao da execugdo,
no prazo de 5 (cinco)
dias Uteis.

Valida o
cronograma?,

...as devidas alteragdes,

no prazo de 1 (um) dia ———— Realizar Encaminhar
atil.

...no Sistema GPE as
informagdes constantes
do Plano de Agéo e
consolida-las até 20 de

...0 cronograma anual
de reunides mensais de
acompanhamento e
avaliagdo da execugao

para alteragdes.
margo.
i Cronograma
...as informagdes : e
inseridas no GPE, até Conferir e < Inserir < anual de reunides ||

validado

20 marco. confirmar

o Plano Estratégico de
Curto Prazo ao

Encaminhar E de

Comunicagao, no prazo
de 1 (um) dia atil.
A ...0 Plano Estratégico de
Curto Prazo em livro e
[ divulgar internamente e
Formalizar externamente, no prazo
de 44 (quarenta e
quatro) dias Uteis.
mPlano Estratégico de
Executar Curto Prazo.
...em reunides, ¢
mensalmente, de r;‘ Acompanhar e
conformi e avaliar os
"'"‘es"a'"‘e"‘exﬂ resultados anuais
reuniées de ‘
P o
Agendar reunido ‘ﬁnograma proposto
- ¢ ...os relatérios de
...deve constar: resultados, elaborados
| = metas alcancadas; . pelos responsaveis por
Il — abordagem do Consolidar objetivos estratégicos e
problema; agdes, no prazo de 15
IIl - proposigéo do (quinze) dias Uteis.
Plano de Agao;
IV - situagao da Apresentar o Relatério
i do de Resultado,
Plano de Agéo; Relatério de o oportunidade onde
A obtidos Resultados Reunides de serdo analisados e
até o momento; Acompanhamento medidas adicionais
VI - analise devido ao ¥/‘\ serdo aprovadas, para o
nao atingimento ou atingimento das metas
superacdo da meta, anuais.
bem como as causas
encontradas;
VIl - Plano de Agao
reformulado como
garantia de atingimento
da meta.
©
S
8 }
o




Instrugdo Normativa SPO n° 001/2011 — Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno - TCE-MT

SPO N° 001/2011 - Versao: 3 — Elaboracao, Acompanhamento e

aboracao,
Acompanhamento
e Avaliacdo = 132

&m

Avaliagdo de Curto Prazo — Anexo: 02

Secretaria de

Assessoria Especial
de Planejamento e

Comunicagao Desenvolvimento
Organizacional
44 dias Uteis 36 dias Uteis

Responsaveis por
objetivos estratégicos

47 dias Uteis

Presidéncia

Secretaria Executiva

de Orgamento,
Financas e

Contabilidade

...0s resultados
mensais, no prazo de 15

()

(quinze) dias Uteis.

Consolidar

v

Reunido de

Analisar os resultados e
apresentar propostas
cabiveis de

Avaliagdo dos
Resultados Anuais

no
documento “Resultados
da Gestéo” e

encaminhar, até 31 de
dezembro, ao Secretario
de Comunicag&o.

realinhamento do Plano
Estratégico do exercicio
seguinte.

Consolidar

I

Resultados da

Fim

Formalizar —

Gestao

-

...no Livro cartonado
“Resultados da Gestéo”
e divulgar internamente
e externamente, no
prazo de 44 (quarenta e
quatro) dias Uteis.
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INSTRUCAO NORMATIVA SPO N° 002/2011 - VERSAO 03

Unidade Responsavel: Secretaria Executiva de Or¢amento, Finangas e Contabilidade

Unidade Executora:

Nucleo de Planejamento e Controle Or¢amentario e Financeiro

Dispoe sobre a elaboragao da Proposta de Plano Plurianual do Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atri-
buig¢oes que lhe sdo conferidas pelo art. 21,
XXX, da Resolu¢ao Normativa n°® 14/2007
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; e

Considerando o disposto no artigo 165 e
166 da Constitui¢ao Federal, artigo 35, §2°, I
das Disposi¢des Constitucionais Transitdrias
e artigo 162, I, §1° e 4° da Constituigdo do
Estado de Mato Grosso;

Considerando a Lei Complementar Fede-
ral n° 101, de 14 de maio de 2000, que esta-
belece Normas de Finangas Publicas voltadas
para a responsabilidade na gestao fiscal e da
outras providéncias;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n° 295, de 28 de dezembro
de 2007, que dispde sobre o Sistema Integra-
do de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n° 269, de 21 de janeiro
de 2007, que dispoe sobre a Lei Organica
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n® 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispde sobre a Estrutura Organizacional
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispde sobre o Regimento Interno do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso; e

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolu¢ao Normativa
n° 7/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar a elaboragdo da Pro-
posta de Plano Plurianual (PPA) do Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso (TCE-
-MT), para respectiva inclusdo no projeto
de lei do Governo do Estado, que dispoe
sobre o assunto.
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TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugao Normativa abrange
a Presidéncia, a Secretaria Executiva de Or-
camento, Financas e Contabilidade, o Nucleo
de Planejamento e Controle Or¢amentario e
Financeiro, a Assessoria Especial de Plane-
jamento e Desenvolvimento Organizacional,
a Geréncia de Protocolo, a Secretaria-geral
do Tribunal Pleno e a Assessoria Especial de
Comunicagao.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Nor-
mativa, considera-se:
I - Agao: instrumento de programagio
que visa combater as causas do proble-
ma que originou o programa, podendo
ter caracteristicas de investimento, de
prestagdo ou de manutencdo de servigos.
Tem sempre um produto associado que
visa preencher as lacunas deixadas pelas
causas identificadas;
IT - Atividade: conjunto de operagdes
que se realizam de modo continuo e que
concorrem para a manuten¢do da agdo
governamental;
III - Equipe: comissao indicada pelo Pre-
sidente para a elaboragdo da Proposta de
Plano Plurianual, presidida por servidor
do Nucleo de Planejamento e Controle
Org¢amentério e Financeiro, tendo como
membros, servidores da Secretaria de Ges-
tdo, Gabinete da Presidéncia, Assessoria
Especial de Planejamento e Desenvolvi-
mento Organizacional e Coordenadoria-
-geral do Sistema de Controle Interno;
IV - Indicador: representa um ou mais
itens de avaliacdo, por meio dos quais se

medem os resultados alcangados e se ava-
lia a efetividade do programa;

V - Meta Fisica: quantidade de bem ou
servigo que se deseja obter em um deter-
minado prazo, destinado a um especifico
publico-alvo, que em situagdes especiais
expressa a quantidade de beneficiarios
atendidos pela agdo;

VI - Planejamento Estratégico: metodo-
logia de planejamento que tem como ob-
jetivo direcionar os rumos da Instituigao,
compreendendo as diretrizes e interagdes
que relacionam o presente com o futu-
ro, produzindo respostas a trés questdes
fundamentais: “onde a Instituicdo estd’
“aonde quer chegar” e “como vai fazer
para chegar 147;

VII - Plano Plurianual (PPA): lei que es-
tabelece o instrumento de planejamento
estratégico de médio prazo, que contém os
projetos e atividades que o governo pre-
tende realizar, ordenando as suas agoes e
visando a consecugao de objetivos e metas
a serem atingidas pelo periodo de quatro
anos;

VIII - Programa: instrumento de organi-
zagao da atuagdo governamental que arti-
cula um conjunto de a¢des que concorrem
para um objetivo comum preestabeleci-
do, mensurado por indicadores, visando
a solugdo de um problema, o atendimento
de uma demanda da sociedade ou uma
oportunidade de investimento;

IX - Projeto: conjunto de operagoes, li-
mitadas no tempo, que concorrem para
a expansio ou aperfeicoamento da agdo
governamental, das quais resulta um pro-
duto;

X - Proposta de Plano Plurianual: o do-
cumento que compreende o planejamen-
to do TCE-MT e estabelece as diretrizes,
objetivos e metas da Administragdo para
as despesas de capital e outras delas de-
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correntes pelo periodo de quatro anos,
para inclusdo no projeto de lei que dis-
ponha sobre o PPA do Estado de Mato
Grosso;

XI - Sistema Integrado de Planejamen-
to, Contabilidade e Financas do Estado
de Mato Grosso (Fiplan): sistema que
processa a execu¢ao orcamentdria, finan-
ceira, patrimonial e contabil dos 6rgaos
e entidades da Administracio Publica
Estadual.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao responsabilidades do Presi-

dente:

I - receber o cronograma da Secretaria de
Estado de Planejamento (Seplan);

IT - indicar equipe para a elaboragdo da
Proposta do PPA;

IIT - definir os programas que serao exe-
cutados, considerando a orientac¢io estra-
tégica do Governo do Estado e o Plano
Estratégico da Instituicdo;

IV - definir as agdes que serdo priori-
zadas, os projetos, as atividades a serem
desenvolvidas e as metas fisicas a serem
alcangadas;

V - prover os recursos or¢amentarios e
financeiros;

VI - avaliar a Proposta do Plano Pluria-
nual, verificando sua compatibilidade com
as necessidades do TCE-MT e seu ajusta-
mento ao cendrio atual;

VII - encaminhar a Proposta de diretri-
zes or¢amentarias a Geréncia de Protocolo
para formaliza¢do do processo.

Art. 5° S3o responsabilidades do Secre-

tario Executivo de Orgamento, Financas e
Contabilidade:

I - coordenar os trabalhos da equipe res-
ponsavel pela elaborac¢ao da Proposta do
PPA;

IT - definir cronograma de atividades,
considerando o prazo previsto para o en-
caminhamento da Proposta a Seplan;

III - capacitar a equipe de elaboracao do
PPA acerca dos conceitos e metodologia
de elaboragdo da Proposta do Plano Plu-
rianual;

IV - coordenar estudos técnicos voltados
a identificagdo de metas e prioridades da
administragdo para os proximos quatro
anos;

V - analisar o Plano Estratégico para se
obter subsidios para a elaboragao da Pro-
posta do PPA;

VI - propor os programas a serem exe-
cutados com suas agdes priorizadas, con-
tendo os projetos e atividades a serem de-
senvolvidas, bem como as metas fisicas a
serem alcangadas e as metas financeiras a

serem aplicadas.

Art. 6° Sdo responsabilidades do Coorde-

nador do Nucleo de Planejamento e Controle
Orgamentdrio e Financeiro:

I - capacitar a equipe de elaboracio do
PPA acerca dos conceitos e metodologia
de elaboragdo da Proposta do Plano Plu-
rianual;

IT - coordenar estudos técnicos voltados a
identificacdo de metas e prioridades da ad-
ministra¢do para os proximos quatro anos;
IIT - analisar o Plano Estratégico para se
obter subsidios para a elaboragao da Pro-
posta do PPA;

IV - inserir a Proposta de Plano Pluria-
nual no Sistema Fiplan;

V - acompanhar o processo de avaliagdo
da Proposta junto a Seplan, fornecendo
informagdes necessdrias a analise;

VI - elaborar a minuta da Proposta de
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Plano Plurianual, até o més de julho do
ultimo ano de vigéncia do Plano.

Art. 7° E responsabilidade dos lideres das
unidades da estrutura organizacional atender
as solicitacoes da equipe de elaboragdo do
PPA, fornecendo as informacdes necessarias
a elaboragao dos programas, agdes, projetos
e atividades a serem inseridas na Proposta
Org¢amentdria, até o més de junho do tltimo
ano de vigéncia do Plano.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 8° No tltimo ano de vigéncia do PPA,
o Presidente encaminhard ao Secretdrio Exe-
cutivo de Or¢amento, Finangas e Contabili-
dade o cronograma de elaboragao do PPA,
enviado pela Seplan, referente ao quadriénio
seguinte, e indicara a equipe para a elabora-
¢d0 do PPA, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Paragrafo tnico. O Secretdrio Executivo
de Orgamento, Financas e Contabilidade dis-
ponibilizara o cronograma de elaboragdo do
PPA ao Coordenador do Nucleo de Planeja-
mento e Controle Orcamentario e Financeiro,
no prazo de 1 (um) dia util.

Art. 9° A elaboragdo da Proposta do PPA
devera:

I - conter o texto da lei e 0 anexo de metas
e prioridades;

II - organizar em programas, as agoes
que resultem em bens ou servicos para
atendimento das demandas da sociedade;
IIT - definir com clareza as metas fisicas
e financeiras, as prioridades da adminis-
tragdo, bem como os resultados dela es-

perados;

IV - estabelecer a necessaria relacdo entre
0s programas e as agdes a serem desen-
volvidas;

V - possibilitar que a alocagao dos recur-
$OS NOs or¢amentos anuais seja coerente
com o0s objetivos, diretrizes e metas esta-
belecidos e com o desempenho obtido na
execugdo dos programas;

VI - facilitar o gerenciamento da admi-
nistracao, através de defini¢ao de respon-
sabilidades pelos resultados, permitindo a
avaliacdo do desempenho dos programas;
VII - observar a integragao dos progra-
mas entre as pecas de planejamento (PPA,
LDO e LOA).

Art. 10. A Proposta do PPA devera ser
concluida pela equipe até o quinto dia util
do més de agosto, e serd encaminhada pelo
Coordenador do Nucleo de Planejamento e
Controle Or¢amentario e Financeiro, no pra-
zo de 1 (um) dia util, ao Secretario Executivo
de Or¢amento, Finangas e Contabilidade.

Art. 11. O Secretario Executivo de Orga-
mento, Financas e Contabilidade encaminhara
a Proposta do PPA, no prazo de 1 (um) dia
util, ao Presidente, que verificard o atendimen-
to as necessidades do TCE-MT e ajuste ao
cendrio atual, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 1° Caso o Presidente, determine que
sejam realizadas alteragdes, a Proposta sera
devolvida ao Secretario Executivo de Orga-
mento, Finangas e Contabilidade, que a en-
caminhard ao Coordenador do Nucleo de
Planejamento e Controle Orgamentdrio e
Financeiro, no prazo de 1 (um) dia util.

§ 2° O Coordenador do Nucleo de Plane-
jamento e Controle Or¢amentario e Financei-
ro ficara responsavel por realizar as alteragdes
necessarias e encaminhd-las ao Secretario
Executivo de Or¢amento, Financas e Conta-
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bilidade, no prazo de 3 (trés) dias tteis. O
Secretario Executivo de Or¢amento, Finangas
e Contabilidade encaminhard a Presidéncia,
no prazo de 1 (um) dia util.

§ 3° Nao havendo alteragdes ou ap6s apre-
cia-las, o Presidente encaminhara a Proposta
a Geréncia de Protocolo, no prazo de 1 (um)
dia util, acompanhada de minuta de Decisao
Administrativa dispondo sobre a aprovagao
da Proposta do PPA.

§ 4° Cépias da Minuta da Decisdo Admi-
nistrativa e da Proposta do PPA deverao ser
encaminhadas aos demais conselheiros, até
5 (cinco) dias tuteis antes da apreciacdo em
Sessao Plenaria.

Art. 12. O Gerente de Protocolo formali-
zara o processo e o encaminhara, no prazo de
1 (um) dia util, ao Secretario-geral do Tribu-
nal Pleno para inclusdo em pauta da Sessao
Plenéria.

Art. 13. Os procedimentos internos da
Secretaria-geral do Tribunal Pleno obedece-
rdo as normas estabelecidas nas Instrugoes
Normativas que dispdem sobre os processos
da Unidade.

Art. 14. A Proposta aprovada pelo Tribu-
nal Pleno sera devolvida ao Presidente, que a
encaminhard ao Secretario Executivo de Or-
camento, Financas e Contabilidade, no prazo
de 3 (trés) dias uteis.

Art. 15. O Secretario Executivo de Or-
camento, Finangas e Contabilidade encami-
nhara ao Coordenador do Nucleo de Planeja-
mento e Controle Orgamentdrio e Financeiro,
no prazo de 1 (um) dia util, para inclusdao no
Sistema Fiplan.

Paragrafo unico. Os langamentos no Sis-
tema Fiplan serdo realizados, no prazo de 10
(dez) dias uteis.

TITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. No fim do segundo ano de apli-
cacdo do PPA, havendo a necessidade de
revisdo, o Coordenador do Nucleo de Pla-
nejamento e Controle Or¢amentério e Finan-
ceiro providenciara, mediante nova Proposta
do PPA, as altera¢des necessarias nos moldes
estabelecidos pelo Presidente e nos prazos
previstos pela Seplan.

Art. 17. Os casos omissos nesta Instru¢ao
Normativa serao resolvidos pelo Secretario
Executivo de Or¢amento, Financas e Conta-

bilidade.

Art. 18. Constitui parte integrante desta
Instru¢do Normativa o Anexo 03 - Fluxo-
grama de elaboragao da “Proposta do Plano
Plurianual”

Art. 19. Esta Instru¢do Normativa entrard

em vigéncia na data de sua publicagao, revo-
gando as disposigoes a ela contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA SPO N° 003/2011 - VERSAO 03

Unidade Responsavel: Secretaria Executiva de Or¢amento, Finangas e Contabilidade

Unidade Executora:

Ncleo de Planejamento e Controle Or¢amentario e Financeiro

Dispoe sobre a elabora¢ao das diretrizes orcamentarias do Tribunal de Contas

do Estado de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atri-
bui¢oes que lhe sdo conferidas pelo art. 21,
XXX, da Resolugao Normativa n°® 14/2007
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; e

Considerando o disposto no artigo 165 e
166 da Constitui¢ao Federal, artigo 35, § 2°,
IT das Disposi¢oes Constitucionais Transito-
rias, e artigo 162, II, § 2° da Constituigdo do
Estado de Mato Grosso;

Considerando a Lei Complementar Fede-
ral n° 101, de 14 de maio de 2000, que esta-
belece Normas de Finangas Publicas voltadas
para a responsabilidade na gestao fiscal e da
outras providéncias;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n® 295, de 28 de dezembro
de 2007, que dispde sobre o Sistema Integra-
do de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n° 269, de 21 de janeiro
de 2007, que dispoe sobre a Lei Organica
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n°® 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispde sobre a Estrutura Organizacional
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispde sobre o Regimento Interno do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso; e

Considerando o disposto na Resolugédo
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolugao Normativa
n° 7/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar a elaboragao da Pro-
posta de Diretrizes Or¢amentarias do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso
(TCE-MT)para inclusdo no projeto de Lei das
Diretrizes Or¢amentarias do Estado.
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TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instru¢do Normativa abrange:
I - Presidéncia;
IT - Secretaria Executiva de Or¢camento,
Finangas e Contabilidade:

a) Nucleo de Planejamento e Controle

Orgamentdrio e Financeiro.

III - Geréncia de Protocolo;
IV - Secretaria-geral do Tribunal Pleno.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Nor-

mativa, considera-se:

I - Agao: instrumento de programacéao
que visa combater as causas do proble-
ma que originou o programa, podendo
ter caracteristicas de investimento, de
prestacao ou de manutencao de servigos.
Tem sempre um produto associado que
visa preencher as lacunas deixadas pelas
causas identificadas;

IT - Atividade: conjunto de operagdes
que se realizam de modo continuo e que
concorrem para a manuten¢do da agdo
governamental;

III - Equipe: comissdo indicada pelo
Presidente para a elabora¢do da Proposta
de Diretrizes Orgamentarias, presidida
por servidor do Nucleo de Planejamento
e Controle Or¢camentério e Financeiro,
tendo como membros, servidores da Se-
cretaria de Gestdo, Gabinete da Presidén-
cia, Assessoria Especial de Planejamento
e Desenvolvimento Organizacional e Co-
ordenadoria-geral do Sistema de Controle
Interno;

IV - Indicador: representa um ou mais
itens de avaliacdo, por meio dos quais se

medem os resultados alcangados e se ava-
lia a efetividade do programa;

V - Lei de Diretrizes Orcamentarias
(LDO): lei que contém as metas e priori-
dades da administracdo, incluindo as des-
pesas de capital para o exercicio financeiro
subsequente, elaborada em consonancia
com o Plano Plurianual e que orientara
a elaborac¢do da Lei Orcamentdria Anual;
VI - Lei Or¢camentaria Anual (LOA):
lei que contém a estimativa da receita e a
fixacao das despesas para cada exercicio,
compreendendo a programagao das agdes
a serem executadas, visando a concretizar
0s objetivos e metas programadas no PPA
e estabelecidas na LDO;

VII - Meta Fisica: quantidade de bem ou
servigo que se deseja obter em um deter-
minado prazo, destinado a um especifico
publico-alvo, que em situagdes especiais
expressa a quantidade de beneficiarios
atendidos pela agao;

VIII - Planejamento Estratégico: meto-
dologia de planejamento que tem como
objetivo direcionar os rumos da Institui-
¢do, compreendendo as diretrizes e inte-
ragdes que relacionam o presente com o
futuro, produzindo respostas a trés ques-
toes fundamentais: “onde a Instituicdo
estd), “aonde quer chegar” e “como vai
fazer para chegar 137

IX - Plano Estratégico: documento ela-
borado no processo de Planejamento Es-
tratégico, com vistas a delinear as estraté-
gias a serem observadas pela Instituicdo
em um periodo de tempo, explicitando-se
o resultado quantitativo ou qualitativo que
a Instituicdo precisa alcangar nesse peri-
odo, para concretizar sua visdo de futuro
€ cumprir sua missao;

X - Plano Plurianual (PPA): lei que es-
tabelece o instrumento de planejamento
estratégico de médio prazo, que contém os
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projetos e atividades que o governo pre-
tende realizar, ordenando as suas acoes e
visando a consecugdo de objetivos e metas
a serem atingidas pelo periodo de quatro
anos;

XI - Programa: instrumento de organi-
zagao da atuagdo governamental, que arti-
cula um conjunto de agdes que concorrem
para um objetivo comum preestabeleci-
do, mensurado por indicadores, visando
a solu¢do de um problema, o atendimento
de uma demanda da sociedade ou uma
oportunidade de investimento;

XII - Projeto: conjunto de operagoes, li-
mitadas no tempo, que concorrem para
a expansao ou aperfeicoamento da agdo
governamental, das quais resulta um pro-
duto;

XIII - Proposta de Diretrizes Orga-
mentarias: documento que compreende
as metas e prioridades do Tribunal para
o exercicio financeiro subsequente, que
serdo incluidas no projeto de Lei de Di-
retrizes Orcamentarias do Estado;

XIV - Sistema Integrado de Planejamen-
to, Contabilidade e Finangas do Estado
de Mato Grosso (Fiplan): sistema que
processa a execugiao orcamentaria, finan-
ceira, patrimonial e contdbil dos 6rgaos
e entidades da Administracdo Publica
Estadual.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao atribuigdes de responsabilida-

de do Presidente:

I - receber o cronograma da Secretaria de
Estado de Planejamento (Seplan);

IT - indicar a equipe para a elaboragdo
da Proposta de Diretrizes Or¢amentarias;
III - definir as metas e as prioridades da

administracao para o exercicio subsequen-
te, que orientardo a Proposta de Diretrizes
Or¢amentarias, considerando o PPA, e o
Plano Estratégico da Instituigao;

IV - definir os programas e agdes que se-
rdo priorizadas, bem como as metas fisicas
a serem alcangadas e as metas financeiras
a serem aplicadas;

V - avaliar a Proposta de Diretrizes Or¢a-
mentarias, verificando se atende as neces-
sidades do Tribunal, com respectivo ajuste
ao cenario atual;

VI - encaminhar a Proposta de Diretrizes
Or¢amentarias a Geréncia de Protocolo
para formalizagdo do processo;

VII - encaminhar a Seplan a Proposta da
LDO aprovada.

Art. 5° Sdo atribuicdes de responsabili-

dade do Secretario Executivo de Orcamento,
Finangas e Contabilidade:

I - coordenar os trabalhos da equipe res-
ponsavel pela elaboragdo da Proposta de
Diretrizes Or¢amentarias;

IT - definir cronograma de atividades,
considerando o prazo previsto para o en-
caminhamento da Proposta a Seplan;

IIT - coordenar estudos técnicos para
identificar as metas e prioridades da ad-
ministracao para o exercicio subsequente.

Art. 6° Sao atribui¢des de responsabilida-

de do Coordenador do Nucleo de Planeja-

mento e Controle Or¢amentério e Financeiro:

I - capacitar a equipe acerca dos conceitos
e da metodologia de elabora¢do de Dire-
trizes Orcamentarias;

IT - analisar o Plano Estratégico da Ins-
tituicdo para obter subsidios para a ela-
boragdo da Proposta de Diretrizes Orga-
mentdrias;

IIT - elaborar a Minuta da Proposta de

Diretrizes Or¢amentarias;
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IV - inserir a Proposta de Diretrizes Or-
¢amentarias no Fiplan;

V - acompanhar o processo de avaliacao
da Proposta junto a Seplan, fornecendo
informagdes necessarias a analise.

Art. 7° Sdo atribui¢des de responsabili-
dade dos lideres das unidades Administra-
tivas da estrutura organizacional atenderem
as solicitacdes da equipe de elaboragao, for-
necendo as informagdes necessarias para a
defini¢do dos programas, agdes, projetos e
atividades a serem inseridas na Proposta de
Diretrizes Or¢amentarias.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO I DAS DISPOSICOES
GERAIS

Art. 8° O Presidente encaminhara ao Se-
cretario Executivo de Or¢amento, Finangas e
Contabilidade, no prazo de 3 (trés) dias uteis,
a agenda de elaboragao das diretrizes orga-
mentdrias para o exercicio seguinte, enviada
pela Seplan, e indicara a equipe que realizara
as atividades.

Paragrafo unico. O Secretario Executi-
vo de Or¢amento, Finangas e Contabilida-
de disponibilizara, no prazo de 1 (um) dia
util, a agenda de elaboragao das diretrizes
orcamentarias ao Coordenador do Nucleo
de Planejamento e Controle Orgamentario

e Financeiro.

Art. 9° Na elaboracao da Proposta de Di-
retrizes Orcamentdrias buscar-se-4:

I - apresentar o Anexo de Metas e Priori-

dades, o Anexo de Metas Fiscais e 0 Anexo

de Riscos Fiscais;

IT - incluir os dispositivos legais definidos

na Constitui¢ado Federal e na Lei de Res-
ponsabilidade Fiscal;

IIT - organizar em programas as agoes
que resultem em bens ou servicos para
atendimento das demandas da sociedade;
IV - definir com clareza as metas fisicas
e financeiras, as prioridades da adminis-
tragdo, bem como os resultados dela es-
perados;

V - estabelecer a necessaria relagdo entre
0s programas e as agoes a serem desen-
volvidas;

VI - possibilitar que a alocagdo dos recur-
$Os NOs or¢amentos anuais seja coerente
com os objetivos, diretrizes e metas esta-
belecidos e com o desempenho obtido na
execugdo dos programas;

VII - conter todos os demonstrativos que
compdem o Anexo de Metas Fiscais e Ris-
cos Fiscais;

VIII - facilitar o gerenciamento da ad-
ministragdo, por meio de definicdo de
responsabilidades pelos resultados, per-
mitindo a avaliacdo do desempenho dos
programas;

IX - observar a integracdo dos progra-
mas entre as pecas de planejamento (PPA,
LDO e LOA).

Art. 10. A Proposta de Diretrizes Orga-
mentdrias concluida, no prazo de 15 (quinze)
dias uteis, pela equipe, serd encaminhada pelo
Coordenador do Nucleo de Planejamento e
Controle Or¢amentario ao Secretario Execu-
tivo de Or¢amento, Finangas e Contabilidade,
no prazo de 2 (dois) dias uteis, e este encami-
nhara ao Presidente, no prazo de 2 (dois) dias
uteis. O Presidente verificara o atendimento
as necessidades do TCE-MT e ajuste ao ce-
nario atual, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 1° Caso o Presidente determinar alguma
alteracao, a Proposta sera devolvida ao Secre-
tario Executivo de Orgamento, Finangas e
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Contabilidade, que, no prazo de 1 (um) dia
util, a encaminhara ao Coordenador do Nu-
cleo de Planejamento e Controle Or¢amentério
e Financeiro para providenciar as alteragdes
necessarias, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 2° Nao havendo alteragdes, a Proposta
sera encaminhada a Geréncia de Protocolo,
acompanhada de Minuta da Decisio Ad-
ministrativa dispondo sobre a aprovacgio da
Proposta de Diretrizes Or¢amentarias.

§ 3° Cépias da Minuta da Decisao Ad-
ministrativa e da Proposta de Diretrizes Or-
camentarias deverdo ser encaminhadas aos
demais conselheiros até 5 (cinco) dias uteis
antes da apreciacdo em Sessdo Plenaria.

Art. 11. O Gerente de Protocolo forma-
lizard o processo e o encaminhara ao Secre-
tario-geral do Tribunal Pleno, no prazo de 2
(dois) dias uteis, para inclusdo em pauta da
Sessdo Plenaria.

Art. 12. Os procedimentos internos da
Secretaria-geral do Tribunal Pleno obedece-
rdo as normas estabelecidas nas Instrugoes
Normativas que tratam dos processos da
Unidade.

Art. 13. A Proposta aprovada pelo Tribu-
nal Pleno sera devolvida ao Presidente, que a
encaminhard, no prazo de 3 (trés) dias uteis,
ao Secretario Executivo de Or¢amento, Fi-
nangas e Contabilidade, que, no prazo de 1
(um) dia util, a repassara ao Coordenador
do Nucleo de Planejamento e Controle Or-
¢amentdrio e Financeiro, que promoverd,
no prazo de 2 (dois) dias uteis a inclusao da
Proposta no Sistema Fiplan, e a devolvera ao
Secretario Executivo de Or¢camento, Financas
e Contabilidade.

Art. 14. O Secretario Executivo de Or-
camento, Financas e Contabilidade, apds o

registro no Sistema Fiplan, no prazo de 1
(um) dia util, encaminhard a Proposta ao
Presidente para o envio a Seplan. O Presi-
dente enviara a Proposta a Seplan, no prazo
de 3 (trés) dias uteis.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Havendo a necessidade de revi-
sao da LDO, depois de aprovada, o Secretario
Executivo de Or¢amento, Financas e Contabi-
lidade providenciara, mediante nova Propos-
ta de Diretrizes Or¢amentarias, as alteragoes
necessarias nos prazos e moldes estabelecidos
pelo Presidente e pela Seplan.

Art. 16. Os casos omissos nesta Instrucao
Normativa serdo resolvidos pelo Secretario
Executivo de Orgamento, Financas e Conta-
bilidade.

Art. 17. Constitui parte integrante da
presente Instru¢do Normativa o Anexo 04 -
Fluxograma de Elaboragao da “Proposta de
Diretrizes Or¢amentarias”

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entrara

em vigéncia na data de sua publica¢do, revo-
gando as disposigdes contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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Secretaria Executiva de

Presidéncia Orgamento, Finangas e
Contabilidade
14 dias uteis 6 dias Uteis

Nucleo de Planejamento
e Controle Orgamentario
e Financeiro

Diretrizes Orgamentarias -
LDO = 46 dias Uteis.

Geréncia de Protocolo

Elaboracao da Proposta das

@m

Tribunal de Contas

Secretaria Geral do
Tribunal Pleno

...agenda de elaborac&o das
diretrizes orgamentarias, no
prazo de 1 (um) dia util, ao

.a agenda de elaboragéo
das diretrizes orgamentérias
Receber para o exercicio seguinte,
enviado pela SEPLAN.
Encaminhar Disponibilizar

ao Secretario Executivo de
Orgamento, Finangas e
Contabilidade, a agenda de
elaborag&o das diretrizes
orgamentarias para o
exercicio seguinte e indicar a
equipe que realizara as
atividades, no prazo de 3
(trés) dias Uteis.

...a proposta e verificar
se atende as
necessidades do TCE-
MT e ajuste ao cenario
atual, no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

Coordenador do Nucleo de

Planejamento e Controle
A N E—

...a agenda e coordenar o
trabalho de d:

v

...realizar, no prazo de 15
(quinze) dias Uteis:

| - apresentar Anexo de
Metas e Prioridades, Anexo
de Metas Fiscais e 0 Anexo
de Riscos Fiscais;

11 = incluir os dispositivos
legais definidos na
Constituicgo Federal e na
Lei de Responsabilidade
Fiscal;

Il - organizar em
programas as agées que
resultem em bens ou
servigos para atendimento
das demandas da

ias

Receber

diretrizes orgamentarias.

i

Proposta de Diretrizes
Orgamentarias, concluida
pela equipe, no prazo de 2

il

IV — definir com clareza as
metas fisicas e financeiras,
as prioridades da
administrag&o, bem como
os resultados delas
esperados;

V - estabelecer a
necessaria relagéo entre os
e as agdes a

(dois) dias uteis, a0
Secretario Executivo de
Orgamento, Finangas e

Contabilidade.

AL

Encaminhar

-

Analisar

Proposta da LDO <«

...encaminhar &
Presidéncia, no prazo de 2
(dois) dias Uteis.

ao Coordenador do
Nucleo de Planejamento e
Controle Orgamentario e
Financeiro, no prazo de 1
(um) dia atil.

Encaminhar a

Proposta

Encaminhar a

Proposta

..ao Secretario Executivo
de Orgamento, Finangas
e Contabilidade.

Elaborar Minuta

as adequagdes e
encaminhar Secretaria
Executiva de Orgamento,

Finangas e Contabilidade, no
prazo de 5 (cinco) dias tteis.

Providenciar

serem desenvolvidas;

VI - possibilitar que a
alocago dos recursos nos
orgamentos anuais seja
coerente com os objetivos,
diretrizes e metas
estabelecidos e com o
desempenho obtido na
execugdo dos programas;
VII - conter todos os
demonstrativos que
compdem o Anexo de
Metas Fiscais e Riscos
Fiscais;

VIl - facilitar o
gerenciamento da
administrac&o, através de
definigo de
responsabilidades pelos
resultados, permitindo a
avaliago do desempenho
dos programas;

IX — observar a integragao
dos programas entre as
pegas de planejamento
(PPA, LDO e LOA).

\_/—\

de Deciséo
Administrativa, dispondo
sobre a aprovagéo da
Proposta de Diretrizes
Orgamentérias e
encaminhar cépias aos
demais Conselheiros, até 5
(cinco) dias lteis antes da
apreciagéo em Sessdo
Plenéria e enviar a Minuta
a Gereéncia de Protocolo.

Incluir em pauta

Formalizar =
da Sesséo
processo e
Plenaria
.e encaminhar ao ¢
ecretario Geral do e
Decisdes do

Tribunal Pleno, no prazo
de 2 (dois) dias uteis.

..a proposta aprovada ao

Tribunal Pleno

Encaminhar

Presidente.
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Secretaria Executiva de

Nucleo de Planejamento

Diretrizes Orgamentarias -
LDO = 46 dias uteis.

aboracao da Proposta das

Tribunal de Contas|

Secretaria Geral do

Presidéncia, no prazo de 1
(um) dia atil.

v

o ...a Proposta & SEPLAN, no
Enviar prazo de 3 (trés) dias Gteis.
= seha i
Verificar de reviséo da LDO.

de corregéo?.

...mediante nova
Proposta de Diretrizes
Orgamentarias, as

Providenciar

nos prazos e moldes
estabelecidos pelo

idente e pela
SEPLAN

Presidéncia Orgcamento, Finangas e | e Controle Orgamentario | Geréncia de Protocolo Tribunal Pleno
Contabilidade e Financeiro
14 dias uteis 6 dias uteis 24 dias uteis 2 dias uteis
Reh .20 Coordenador do
eceber a : Nicleo de Planejamento e
Proposta Encaminhar Controle O ioe
Financeiro, no prazo de 1
aprovada (um) dia il
..e encaminhar ao
Secretario Executivo de
Orgamento, Finangas e ¢
Contabilidade, no prazo de ...a Proposta no FIPLAN e
3 (trés) dias uteis. devolver & Secretaria
e — Incluir bt Executiva de Orgamento
Financas e Contabilidade, no
prazo de 2 (dois) dias Uteis.
...a Proposta, apos registro
no Sistema FIPLAN, & Encaminhar
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INSTRUCAO NORMATIVA SPO N° 004/2011 - VERSAO 03

Unidade Responsavel: Secretaria Executiva de Or¢amento, Finangas e Contabilidade

Unidade Executora:

Nucleo de Planejamento e Controle Or¢amentario e Financeiro

Dispoe sobre a elabora¢ao do Plano de Trabalho Anual e da Proposta

Org¢amentaria do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atri-
buig¢oes que lhe sdo conferidas pelo art. 21,
XXX, da Resolu¢ao Normativa n°® 14/2007
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; e

Considerando o disposto no artigo 165 e
166 da Constitui¢ao Federal, artigo 35, § 2°,
I1I das Disposi¢des Constitucionais Transito-
rias, e artigo 162, II1, § 5°, 6° e 7° da Consti-
tuicdo do Estado de Mato Grosso;

Considerando a Lei Complementar Fede-
ral n° 101, de 14 de maio de 2000, que esta-
belece Normas de Finangas Publicas voltadas
para a responsabilidade na gestdo fiscal e da
outras providéncias;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n° 295, de 28 de dezembro
de 2007, que dispde sobre o Sistema Integra-
do de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n° 269, de 21 de janeiro
de 2007, que dispoe sobre a Lei Organica
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n® 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispde sobre a Estrutura Organizacional
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispde sobre o Regimento Interno do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso; e

Considerando o disposto na Resolugido
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolu¢ao Normativa
n° 7/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar a elaboragao do Plano
de Trabalho Anual e Proposta Or¢amentéria
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso (TCE-MT), para a inclusao no pro-
jeto de Lei Orgamentdria Anual do Estado
de Mato Grosso.
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TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instru¢do Normativa abrange:
I - Presidéncia;
IT - Secretaria Executiva de Orcamento,
Finangas e Contabilidade:

a) Nucleo de Planejamento e Controle

Orcamentario e Financeiro.

III - Geréncia de Protocolo;
IV - Secretaria-geral do Tribunal Pleno.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Nor-

mativa, considera-se:

I - Agao: instrumento de programacdo
que visa combater as causas do proble-
ma que originou o programa, podendo
ter caracteristicas de investimento, de
prestagdo ou de manutencdo de servigos.
Tem sempre um produto associado que
visa preencher as lacunas deixadas pelas
causas identificadas;

IT - Atividade: conjunto de operagdes
que se realizam de modo continuo e que
concorrem para a manuten¢do da agdo
governamental;

III - Equipe: comissdo indicada pelo
Presidente para a elaboragdo do Plano de
Trabalho Anual e da Proposta Or¢amen-
taria, presidida por servidor do Nucleo de
Planejamento e Controle Or¢amentdrio e
Financeiro, tendo como membros, servi-
dores da Secretaria de Gestdo, Gabinete da
Presidéncia, Assessoria Especial de Plane-
jamento e Desenvolvimento Organizacio-
nal e Coordenadoria-geral do Sistema de
Controle Interno;

IV - Indicador: representa um ou mais

itens de avaliacdo, por meio dos quais se
medem os resultados alcangados e se ava-
lia a efetividade do programa;

V - Lei de Diretrizes Orcamentaria —
LDO: lei que contém as metas e priori-
dades da administracéo, incluindo as des-
pesas de capital para o exercicio financeiro
subsequente, elaborada em consonéncia
com o Plano Plurianual e que orientard a
elaboragao da LOA;

VI - Lei Or¢amentaria Anual (LOA):
lei que contém a estimativa da receita e
a fixacao da despesa para cada exercicio,
compreendendo a programagao das agoes
a serem executadas, visando a concretizar
o0s objetivos e as metas programados no
Plano Plurianual e estabelecidas na Lei de
Diretrizes Or¢amentarias;

VII - Meta Fisica: quantidade de bem ou
servigo que se deseja obter em um deter-
minado prazo, destinado a um especifico
publico-alvo, que em situagdes especiais
expressa a quantidade de beneficidrios
atendidos pela agao;

VIII - Planejamento Estratégico: meto-
dologia de planejamento que tem como
objetivo direcionar os rumos da Institui-
¢do, compreendendo as diretrizes e inte-
ragdes que relacionam o presente com o
futuro, produzindo respostas a trés ques-
toes fundamentais: “onde a Instituicdo
estd’, “aonde quer chegar” e “como vai
fazer para chegar 13”;

IX - Plano de Trabalho Anual (PTA):
instrumento gerencial com descricoes de-
talhadas das agcdes em termos de subpro-
dutos, equipes, prazos, tarefas, insumos
e custos necessarios ao atendimento das
metas;

X - Plano Estratégico: documento elabo-
rado no processo de Planejamento Estra-
tégico, com vistas a delinear as estratégias
a serem observadas pela Instituicdo em
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um periodo de tempo, explicitando-se o
resultado quantitativo ou qualitativo que
a Instituicdo precisa alcangar nesse peri-
odo, para concretizar sua visao de futuro
€ cumprir sua missao;

XI - Plano Plurianual (PPA): lei que es-
tabelece o instrumento de planejamento
estratégico de médio prazo, que contém os
projetos e atividades que o governo pre-
tende realizar, ordenando as suas acoes e
visando a consecugao de objetivos e metas
a serem atingidas pelo periodo de quatro
anos;

XII - Programa: instrumento de organi-
zagao da atuagdo governamental que arti-
cula um conjunto de agdes que concorrem
para um objetivo comum preestabeleci-
do, mensurado por indicadores, visando
a solugdo de um problema, o atendimento
de uma demanda da sociedade ou uma
oportunidade de investimento;

XIII - Projeto: conjunto de operagdes,
limitadas no tempo, que concorrem para
a expansao ou aperfeicoamento da agdo
governamental, das quais resulta um pro-
duto;

XIV - Proposta Orcamentaria: docu-
mento a ser incluido no projeto da Lei
Orgamentdria Anual do Estado, que apre-
senta a programagao das agdes a serem
executadas, visando a concretizagdo das
diretrizes, dos objetivos e metas progra-
madas pelo TCE-MT no exercicio finan-
ceiro subsequente, previstas no Plano Plu-
rianual e estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orgamentdrias;

XV - Sistema Integrado de Planeja-
mento, Contabilidade e Finangas do
Estado de Mato Grosso (Fiplan): siste-
ma que processa a execu¢ao or¢amen-
taria, financeira, patrimonial e contabil
dos 6rgaos e entidades da Administragao
Estadual.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao atribuicoes de responsabilida-

de do Presidente:

I - receber o cronograma da Secretaria de
Estado de Planejamento (Seplan);

IT - indicar a equipe para a elaboragao da
Proposta Or¢amentaria;

III - definir os programas e agdes priori-
tarias da administra¢do, conforme o PPA,
a LDO e o Plano Estratégico do TCE-MT;
IV - definir os responsaveis por progra-
mas e acgoes;

V - definir a aloca¢ao de recursos orga-
mentario-financeiros nas atividades a se-
rem executadas;

VI - avaliar o PTA e a Proposta Or¢amen-
taria, verificando se as metas e prioridades
estdo sendo atendidas, se os programas
correspondem as agdes priorizadas, e se
ha ajustes as necessidades do TCE-MT e
ao cendrio atual;

VII - encaminhar o PTA e a Proposta Or-
camentaria a Geréncia de Protocolo para
formalizagdo do processo;

VIII - encaminhar a Seplan o PTA e a
Proposta Orgamentaria aprovados.

Art. 5° Sdo atribui¢oes de responsabili-

dade do Secretario Executivo de Orcamento,
Finangas e Contabilidade:

I - coordenar os trabalhos da equipe res-
ponsavel pela elaboragio do PTA e da
Proposta Or¢amentaria;

IT - definir cronograma de atividades,
considerando o prazo previsto para o en-
caminhamento da Proposta a Seplan;

IIT - propor os programas, segundo o
PPA, aLDO e o Plano Estratégico a serem
executados com respectivas a¢des priori-
tarias, contendo os projetos e atividades a

serem desenvolvidas, bem como as metas
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fisicas a serem alcancadas e as metas fi-
nanceiras a serem aplicadas no proximo

exercicio.

Art. 6° Sao atribui¢oes de responsabili-
dade do Coordenador do Nucleo de Plane-
jamento e Controle Or¢amentario e Finan-
ceiro:

I - capacitar a equipe acerca dos conceitos

e da metodologia de elaboragao do Plano

de Trabalho Anual e da Proposta Orga-

mentdria;

IT - analisar e avaliar o Plano de Trabalho

Anual elaborado pelas unidades respon-

saveis por programas e agdes e verificar a

sua compatibilidade com a metodologia

definida pela Seplan e com os recursos
orcamentario-financeiros disponiveis;

IIT - elaborar a Minuta da Proposta Or-

camentdria;

IV - inserir o Plano de Trabalho Anual e

Proposta Orgamentaria no Fiplan;

V - acompanhar o processo de avaliacao

da Proposta Or¢amentaria junto a Seplan,

fornecendo informacdes necessarias a res-
pectiva analise.

Art. 7° Sdo atribuicoes de responsabilida-
des dos lideres das unidades administrativas
da estrutura organizacional:

I - atender as solicitagdes da equipe indi-

cada, fornecendo as informagdes necessa-

rias a elaboragao dos programas, agdes,
projetos e atividades a serem inseridas na

Proposta Or¢amentadria;

IT - definir metas fisicas para as agoes, a

partir dos recursos disponiveis e prioriza-

dos para a execug¢do do programa;

III - elaborar o Plano de Trabalho Anual

das agoes sob sua responsabilidade.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 8° O Presidente encaminhara ao Se-
cretario Executivo de Or¢amento, Finangas e
Contabilidade, no prazo de 3 (trés) dias uteis,
a agenda de elaborag¢ao do PTA e LOA para
o exercicio seguinte, enviada pela Seplan, e
indicard a equipe que realizard as atividades.

Paragrafo unico. O Secretario Executi-
vo de Orcamento, Financas e Contabilidade
disponibilizara, no prazo de 1 (um) dia util,
a agenda de elaboragdao do PTA e LOA ao
Coordenador do Nucleo de Planejamento e
Controle Or¢amentario e Financeiro.

Art. 9° Na elaboragdo da Proposta Orca-
mentdria buscar-se-a:
I - a organizagao das agdes em programas
que resultem em bens ou servigos para
atendimento das demandas da adminis-
tracdo e da sociedade;
IT - a defini¢do clara das metas fisicas e
financeiras, das prioridades da adminis-
tragdo, bem como dos resultados dela
esperados;
III - o estabelecimento de relagdo entre
0s programas e as agdes a serem desen-
volvidas;
IV - a alocacao dos recursos nos orga-
mentos anuais de forma coerente com os
objetivos, diretrizes e metas estabelecidos
e com o desempenho obtido na execug¢do
dos programas;
V - a integracao dos programas entre as
pecas de planejamento (PPA, LDO, LOA
e Plano Estratégico).

Art. 10. As acoes governamentais que irao
compor a Proposta Or¢amentaria devem ser
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detalhadas no PTA por meio dos seguintes
procedimentos:
I - detalhar as agdes até o nivel de Pro-
jetos, Atividades, Operagdes Especiais e
Outras Agoes;
IT - definir parAmetros necessarios a0 mo-
nitoramento das agdes (prazos, recursos e
subprodutos);
IIT - definir responsaveis para todos os
niveis de atuagdo, facilitando a prestagdo
de contas e apresentagdo de resultados;
IV - ampliar a integracao entre as areas
técnicas e decisorias, explicitando as es-
tratégias e resultados esperados para cada
drea;
V - oferecer condigdes para se elaborar
uma programagao mais proxima das reais
necessidades.

Art. 11. A Proposta Or¢amentdria, con-
cluida pela equipe, no prazo de 15 (quinze)
dias, devera ser encaminhada pelo Coorde-
nador do Nucleo de Planejamento e Controle
Orcamentério e Financeiro, em 2 (dois) dias
uteis, ao Secretario Executivo de Orgamento,
Finangas e Contabilidade, e este ao Presiden-
te, no prazo de 2 (dois) dias tteis.

Art. 12. O Presidente analisara a Proposta
Orgamentaria e verificard se os programas e
acoes priorizados para o exercicio seguinte
estdo sendo atendidos, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis.

§ 1° Caso o Presidente determine alguma
alteracao, a Proposta sera devolvida ao Se-
cretario Executivo de Orcamento, Finangas e
Contabilidade, que, no prazo de 1 (um) dia
util, a encaminhara ao Coordenador do Nu-
cleo de Planejamento e Controle Orcamentario
e Financeiro para providenciar as alteragdes
necessarias, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 2° Nao havendo alteragdes, a Proposta
sera encaminhada a Geréncia de Protocolo,

acompanhada de Minuta de Decisdo Ad-
ministrativa dispondo sobre a aprovacdo da
Proposta Or¢camentaria do TCE-MT.

§ 3° Copias da Minuta da Decisao Ad-
ministrativa e da Proposta Orcamentaria
deverao ser encaminhadas aos demais con-
selheiros em até 5 (cinco) dias uteis antes da
apreciagao em Sessdao Plenaria.

Art. 13. O Gerente de Protocolo autuara
os documentos em processo e o encaminhara
ao Secretario-geral do Tribunal Pleno em 2
(dois) dias tuteis, para inclusao em pauta de
Sessao Plenaria.

Art. 14. Os procedimentos internos da
Secretaria-geral do Tribunal Pleno obedece-
rdo as normas estabelecidas nas Instrugoes
Normativas que disciplinam os processos da
Unidade.

Art. 15. A Proposta aprovada pelo Tribunal
Pleno sera devolvida ao Presidente, que a en-
caminhard, no prazo de 3 (trés) dias uteis, ao
Secretario Executivo de Or¢amento, Financas
e Contabilidade, que, no prazo de 1 (um) dia
util, a repassara ao Coordenador do Nucleo
de Planejamento e Controle Or¢amentario
e Financeiro. O Coordenador do Nucleo de
Planejamento e Controle Or¢amentario e Fi-
nanceiro promoverd a inclusdo da Proposta
no Sistema Fiplan, no prazo de 2 (dois) dias
uteis e a devolvera ao Secretario Executivo de
Org¢amento, Finangas e Contabilidade.

Art. 16. O Secretario Executivo de Or-
¢amento, Financas e Contabilidade, apos o
registro no Sistema Fiplan, no prazo de 1
(um) dia util, encaminhard os projetos da
LOA e do PTA ao Presidente para o envio
a Seplan. O Presidente enviara os projetos
da LOA e do PTA a Seplan, no prazo de 3
(trés) dias uteis.
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TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Havendo a necessidade de revi-
sao da LOA, depois de aprovada, o Secretario
Executivo de Or¢amento, Financas e Contabi-
lidade providenciara, mediante nova Proposta
Org¢amentaria, as alteragdes necessarias nos
prazos e moldes estabelecidos pelo Presidente
e pela Seplan.

Art. 18. Os casos omissos nesta Instrucao
Normativa serdo resolvidos pelo Secretario
Executivo de Or¢amento, Finangas e Conta-
bilidade.

Art. 19. Constitui parte integrante da
presente Instrucao Normativa o Anexo 05
- Fluxograma de elaboragdo da “Proposta
Orgamentéria Anual”.

Art. 20. Esta Instru¢do Normativa entrara

em vigéncia na data de sua publicagdo, revo-
gando as disposi¢oes contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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SPO N° 003/2011 — Versao: 3 — Elaboragao da Proposta das
Diretrizes Orgamentarias — LDO — Anexo: 04

Secretaria Executiva de

Presidéncia Orgamento, Finangas e
Contabilidade
14 dias uteis 6 dias Uteis

Nucleo de Planejamento
e Controle Orgamentario
e Financeiro

Diretrizes Orgamentarias -
LDO = 46 dias Uteis.

Geréncia de Protocolo

Elaboracao da Proposta das

m

Tribunal de Contas

Secretaria Geral do
Tribunal Pleno

...agenda de elaborac&o das
diretrizes orgamentarias, no
prazo de 1 (um) dia util, ao

.a agenda de elaboragéo
das diretrizes orgamentérias
Receber para o exercicio seguinte,
enviado pela SEPLAN.
Encaminhar Disponibilizar

ao Secretario Executivo de
Orgamento, Finangas e
Contabilidade, a agenda de
elaborag&o das diretrizes
orgamentarias para o
exercicio seguinte e indicar a
equipe que realizara as
atividades, no prazo de 3
(trés) dias Uteis.

...a proposta e verificar
se atende as
necessidades do TCE-
MT e ajuste ao cenario
atual, no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

Coordenador do Nucleo de

Planejamento e Controle
A N E—

...a agenda e coordenar o
trabalho de d:

v

...realizar, no prazo de 15
(quinze) dias Uteis:

| - apresentar Anexo de
Metas e Prioridades, Anexo
de Metas Fiscais e 0 Anexo
de Riscos Fiscais;

11 = incluir os dispositivos
legais definidos na
Constituicgo Federal e na
Lei de Responsabilidade
Fiscal;

Il - organizar em
programas as agées que
resultem em bens ou
servigos para atendimento
das demandas da

ias

Receber

diretrizes orgamentarias.

i

Proposta de Diretrizes
Orgamentarias, concluida
pela equipe, no prazo de 2

il

IV — definir com clareza as
metas fisicas e financeiras,
as prioridades da
administrag&o, bem como
os resultados delas
esperados;

V - estabelecer a
necessaria relagéo entre os
e as agdes a

(dois) dias uteis, a0
Secretario Executivo de
Orgamento, Finangas e

Contabilidade.

AL

Encaminhar

-

Analisar

Proposta da LDO <«

...encaminhar &
Presidéncia, no prazo de 2
(dois) dias Uteis.

ao Coordenador do
Nucleo de Planejamento e
Controle Orgamentario e
Financeiro, no prazo de 1
(um) dia atil.

Encaminhar a

Proposta

Encaminhar a

Proposta

..ao Secretario Executivo
de Orgamento, Finangas
e Contabilidade.

Elaborar Minuta

as adequagdes e
encaminhar Secretaria
Executiva de Orgamento,

Finangas e Contabilidade, no
prazo de 5 (cinco) dias tteis.

Providenciar

serem desenvolvidas;

VI - possibilitar que a
alocago dos recursos nos
orgamentos anuais seja
coerente com s objetivos,
diretrizes e metas
estabelecidos e com o
desempenho obtido na
execugdo dos programas;
VII - conter todos os
demonstrativos que
compdem o Anexo de
Metas Fiscais e Riscos
Fiscais;

VIl - facilitar o
gerenciamento da
administrac&o, através de
definigo de
responsabilidades pelos
resultados, permitindo a
avaliago do desempenho
dos programas;

IX — observar a integragao
dos programas entre as
pegas de planejamento
(PPA, LDO e LOA).

\_/—\

de Deciséo
Administrativa, dispondo
sobre a aprovagéo da
Proposta de Diretrizes
Orgamentérias e
encaminhar cépias aos
demais Conselheiros, até 5
(cinco) dias lteis antes da
apreciagéo em Sessdo
Plenéria e enviar a Minuta
a Gereéncia de Protocolo.

Incluir em pauta

Formalizar =
da Sesséo
processo e
Plenaria
.e encaminhar ao ¢
ecretério Geral do e
Decisdes do

Tribunal Pleno, no prazo
de 2 (dois) dias uteis.

..a proposta aprovada ao

Tribunal Pleno

Encaminhar

Presidente.
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SPO N° 003/2011 — Versao: 3 — Elaboracao da Proposta das

Diretrizes Orgcamentarias —

LDO - Anexo: 04

Secretaria Executiva de

Nucleo de Planejamento

laboracao da Proposta das
Diretrizes Orgamentarias -

LDO = 46 dias Uuteis.

Tribunal de Contas

Secretaria Geral do

Presidéncia Orcamento, Finangas e | e Controle Orgamentario | Geréncia de Protocolo )
i y N Tribunal Pleno
Contabilidade e Financeiro
14 dias Uteis 6 dias uteis 24 dias uteis 2 dias uteis
..ao Coordenador do
Receber a ! Nucleo de Planejamento e
Proposta > Encaminhar gontrole o 'd e1
inanceiro, no prazo de
aprovada (um) dia atil.

...e encaminhar ao
Secretario Executivo de
Orgamento, Finangas e
Contabilidade, no prazo de
3 (trés) dias uteis.

..a Proposta, apés registro
no Sistema FIPLAN, a

Encaminhar <

v

Incluir

Presidéncia, no prazo de 1
(um) dia atil.

S E—

v

a Proposta & SEPLAN, no

Enviar

}

prazo de 3 (trés) dias Uteis.

Re ha

Verificar

de corregao?

de revis&o da LDO.

mediante nova
Proposta de Diretrizes
Orgamentarias, as

Providenciar

nos prazos e moldes
estabelecidos pelo

idente e pela
SEPLAN

a Proposta no FIPLAN e
devolver & Secretaria
Executiva de Orgamento
Finangas e Contabilidade, no
prazo de 2 (dois) dias Uteis.







Sistema d nais

SPI
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INSTRUCAO NORMATIVA SPI N° 001/2012 - VERSAO 02

Unidade Responsavel: Presidéncia
Unidade Executora:

Secretaria de Articulacio Institucional

Dispde sobre normas e procedimentos para celebracao e gerenciamento

de parcerias institucionais realizadas pelo Tribunal de Contas do Estado

de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui-
goes que lhe sdo conferidas pelo artigo 21,
XXX, da Resolu¢do Normativa n°® 14/2007
do Tribunal de Contas; e

Considerando o disposto no artigo 74
da Constitui¢ao Federal, e no artigo 52 da
Constituicao Estadual;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n° 295, de 28 de dezembro
de 2007, que dispde sobre o Sistema Integra-
do de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n°® 269, de 22 de janeiro
de 2007, que dispoe sobre a Lei Organica
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n°® 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispoe sobre a estrutura organizacional
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispde sobre o Regimento Interno do

Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n°® 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolugao Normativa
n° 7/2010;

Considerando a necessidade de adequar
os procedimentos do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso ao Plano Estratégico
vigente; e

Considerando a necessidade de norma-
tizar a celebragdo e o gerenciamento de par-
ceria institucional realizada pelo Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso.

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar normas e procedi-
mentos para celebragdo e gerenciamento
de parceria institucional realizada pelo Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso
(TCE-MT).
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TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugao Normativa abrange

diretamente as unidades relacionadas a seguir
e indiretamente diversas unidades:

I - Presidéncia;

IT - Secretaria de Articulagdo Institucional;
III - Consultoria Juridica-geral;

IV - Secretaria de Tecnologia da Infor-
macao;

V - Secretaria Executiva de Orgamento,
Finangas e Contabilidade;

VI - Secretaria de Gestao;

VII - Nucleo de Gestao de Contratos,
Convénios e Parcerias;

VIII - Geréncia de Protocolo.

TITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Nor-

mativa, considera-se:

I - Convénio: instrumento basico uti-
lizado para formaliza¢ao de acordo de
vontades entre o Tribunal de Contas e
entidades do setor publico e organizagdes
privadas sem fins lucrativos, com vistas
a execugao de programas de trabalho ou
realizacdo de eventos de interesse reci-
proco, em regime de mutua cooperagio,
com a possibilidade de haver custo fi-
nanceiro;

IT - Convenente: Tribunal de Contas ou
pessoa juridica de direito publico ou pri-
vado que se responsabiliza pela execucao
de programa, projeto ou atividade prevista
no objeto de convénio celebrado;

III - Concedente: Tribunal de Contas
ou entidade da Administragdo Publica
direta e indireta, quando for responsavel
pela transferéncia de recursos destinados

a execucao do objeto do convénio ou ins-
trumento similar;

IV - Gerenciamento de parceria institu-
cional: planejamento, organizacdo, regis-
tro e acompanhamento das agoes previstas
entre as organizacdes parceiras, mantendo
o foco na administracao, a fim de cumprir
o objetivo firmado e mensurar os resulta-
dos obtidos;

V - Objeto: produto final da parceria
institucional, observados o programa de
trabalho e as suas finalidades;

VI - Organizacao da Sociedade Civil de
Interesse Publico (OSCIP): pessoa juridi-
ca de direito privado, sem fins lucrativos,
com objetivos sociais e normas estatuta-
rias que atendem aos requisitos previstos
na legislacao vigente.

VII - Parceria institucional: acordo que
tem como participes, de um lado o Tri-
bunal de Contas e de outro, 6rgao da Ad-
ministragdo Publica direta ou indireta, de
qualquer esfera de governo, organizagdo
privada ou organizagdo particular sem
fins lucrativos, visando a realizagido de
projeto, atividade, servicos ou eventos de
interesse reciproco em regime de mutua
cooperagao;

VIII - Participe: Tribunal de Contas ou
qualquer pessoa juridica que figurar como
concedente, convenente, executor ou in-
terveniente nas parcerias institucionais;
IX - Prazo de vigéncia: data fixada para
o possivel encerramento da parceria ins-
titucional;

X - Prestagao de contas: conjunto de
demonstrativos e documentos, sistema-
tizados sob a forma de processo e apre-
sentados pelo convenente, submetidos a
apreciagdo do ordenador de despesas do
6rgao concedente;

XI - Termo de adesao: instrumento for-
mal assinado pelo Tribunal de Contas do
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Estado com entidades ou 6rgaos da Ad-
ministracao Publica direta ou indireta,
de qualquer esfera de governo, e pessoas
juridicas de direito privado sem fins lucra-
tivos, por meio do qual estas manifestam
sua ciéncia quanto as regras contidas no
projeto ou programa objeto da adesao, as-
sumindo a obrigacao de cumpri-las;

XII - Termo de cessiao de uso: instru-
mento por meio do qual é formalizado
o consentimento de uso gratuito de bem
publico por 6rgaos da mesma pessoa ou de
pessoa diversa, inclusive de direito priva-
do, incumbidas de desenvolver atividade
que, de algum modo, traduza interesse
para a coletividade;

XIII - Termo de cooperagao: instrumen-
to por meio do qual ¢ ajustada a trans-
feréncia de crédito entre o Tribunal de
Contas e outros 6rgaos da Administragdo
Publica de mesma natureza, para execugao
de programa, que envolve projeto, ativida-
de, aquisi¢do de bens ou evento;

XIV - Termo de cooperagao técnica: ins-
trumento legal que formaliza a execucao
de atividades em regime de mutua colabo-
ra¢do técnico-operacional, sem repasse de
recurso financeiro entre as partes;

XV - Termo de parceria: espécie de ins-
trumento juridico de formalizagiao de
parceria institucional firmado com en-
tidades qualificadas como Organizagoes
da Sociedade Civil de Interesse Publico
(OSCIP) e destinado a formagao de vin-
culo de cooperagao entre as partes, com
transferéncia de recurso financeiro para o
fomento e execugdo de uma das atividades
de interesse publico previstas na legislacao
vigente;

XVI - Unidade demandante: unidade
que possui interesse em formalizar par-
ceria institucional e faz solicitagao junto
a Presidéncia.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao responsabilidades do Presi-

dente:

I - receber solicitacio de formalizagdo
de parceria institucional das unidades
demandantes;

IT - decidir sobre a procedéncia da soli-
citacdo de formaliza¢ao de parceria ins-
titucional;

IIT - encaminhar demanda de formaliza-
¢d0 de parceria institucional a Secretaria
de Articulagdo Institucional, caso ndo haja
custo financeiro;

IV - encaminhar o processo de parceria
institucional, se houver custo financeiro,
a Secretaria Executiva de Orcamento, Fi-
nangas e Contabilidade para que seja ve-
rificado se ha compatibilidade da despesa
com a LOA e a respectiva disponibilidade
orcamentaria;

V - analisar o relatdrio trimestral de ava-
liacdo dos resultados elaborado pelo Ge-
rente da parceria institucional;

VI - determinar a continuidade ou o en-
cerramento da parceria institucional;
VII - determinar o arquivamento dos
processos;

VIII - resolver os casos omissos nesta
Instrugao Normativa.

Art. 5° Sdo responsabilidades do Secreta-

rio de Articulagdo Institucional:

I - receber demandas de formalizacao de
parceria institucional da Presidéncia, caso
nao haja custo financeiro;

IT - articular os procedimentos entre o
TCE-MT e a Institui¢io para a celebracdo
da parceria institucional;

III - solicitar a elaboragdo da minuta de
parceria institucional ao Coordenador do
Nucleo de Gestdo de Contratos, Convé-
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nios e Parcerias;

IV - solicitar ao Presidente a elabora¢do
do Oficio para celebracio da parceria ins-
titucional;

V - encaminhar a Instituicao respectiva o
Oficio e o termo da parceria institucional
para apreciagao e aprovagao;

VI - colher assinaturas e/ou, quando ne-
cessario, elaborar solenidade de assinatura
do termo da parceria institucional;

VII - manter em arquivo copia dos termos
das parcerias institucionais;

VIII - encaminhar cépia da publicacao
oficial do extrato da parceria institucional
ao parceiro respectivo;

IX - encaminhar copia da publicagao ofi-
cial do extrato da parceria institucional ao
Secretario de Tecnologia da Informagao,
quando a parceria institucional for relativa
a sistema informatizado de dados;

X - comunicar ao parceiro institucio-
nal e ao Secretario de Gestao quando o
Presidente decidir pelo encerramento da
parceria;

XI - comunicar ao parceiro institucional
sobre a inten¢do do TCE-MT em dar con-
tinuidade na parceria;

XII - informar ao Presidente e ao Secre-
tario de Gestao quando o parceiro ins-
titucional decidir pelo encerramento da
parceria.

Art. 6° Sao responsabilidades do Coor-
denador do Nucleo de Gestao de Contratos,
Convénios e Parcerias:

I - elaborar a minuta da parceria insti-

tucional;

IT - encaminhar a minuta da parceria

institucional a Consultoria Juridica-geral

para emissdo de parecer;

III - publicar o extrato da parceria insti-

tucional no Didrio Oficial Eletronico do

Tribunal de Contas do Estado;

IV - realizar controle da vigéncia da par-
ceria institucional formalizada;

V - manter em arquivo provisorio os pro-
cessos de parcerias institucionais;

VI - encaminhar cdpia da publicagio ofi-
cial do extrato da parceria institucional ao
Secretario de Articulagdo Institucional;
VII - encaminhar cdpia da publicagio ofi-
cial do extrato da parceria institucional e
da Comunicagdo Interna Digital da unida-
de demandante, que originou o processo
de parceria institucional ao Secretario de
Gestao;

VIII - encaminhar cépia do termo da par-
ceria institucional e da publica¢ao oficial
do extrato da referida a Secretaria Execu-
tiva de Orgamento, Finangas e Contabili-
dade, caso haja custo financeiro;

IX - informar ao Secretario de Gestao so-
bre a expira¢ao do prazo de vigéncia das
parcerias institucionais.

Art. 7° E responsabilidade do Consultor
Juridico-geral emitir parecer juridico refe-

rente aos processos de parceria institucional.

Art. 8° E responsabilidade do Secretério
de Tecnologia da Informagédo realizar pes-
quisa antecipada sobre a disponibilidade de
sistema informatizado de dados, apds soli-
citagdo da unidade demandante de parceria
institucional.

Art. 9° E responsabilidade do Gerente de
Protocolo autuar, em autos digitais, os pro-
cessos referentes a parceria institucional.

Art. 10. E responsabilidade do Secretario
Executivo de Orgamento, Financas e Conta-
bilidade verificar a compatibilidade da despe-
sa para a celebracao da parceria institucional
com a Lei Or¢amentaria Anual (LOA) e a
respectiva disponibilidade or¢amentaria;
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Art. 11. Sao responsabilidades do Secre-

tario de Gestao:

I - supervisionar os gerentes de parceria
institucional;

IT - informar a unidade demandante de
parceria institucional que esta ficara res-
ponsavel pelo gerenciamento da parceria;
IIT - receber do Gerente de parceria ins-
titucional o processo digital de avaliacao
dos resultados da parceria institucional;
IV - encaminhar a Presidéncia o proces-
so digital de avaliagao dos resultados da
parceria institucional;

V - comunicar ao Gerente de parceria
institucional sobre a expiragdo do prazo
de vigéncia da parceria;

VI - encaminhar a Presidéncia a solicita-
¢do de continuidade ou de encerramento
de parceria institucional;

VII - comunicar ao Gerente de parceria
institucional e ao Coordenador do Nucleo
de Gestao de Contratos, Convénios e Par-
cerias sobre o encerramento da parceria

institucional.

Art. 12. Sao responsabilidades do Gerente

de parceria institucional:

I - elaborar, trimestralmente, relatorio
de avaliagdo dos resultados da parceria
institucional e encaminhar a Secretaria
de Gestao;

IT - avaliar a possibilidade de continuida-
de ou encerramento da parceria institu-

cional e informar a Secretaria de Gestao.

TITULO IV
DAS PARCERIAS INSTITUCIONAIS

Art. 13. Os principais instrumentos de

formalizagdo de parceria institucional sdo:

I - convénio;

IT - termo de cooperagdo técnica;

III - termo de cooperagio;
IV - termo de parceria;

V - termo de adesdo;

VI - termo de cessao de uso.

Art. 14. Sao cldusulas essenciais do con-

vénio as que estabelecam:

I - objeto e seus elementos caracteristicos;
IT - regime de execugao;

IIT - prazo de vigéncia;

IV - direitos e responsabilidades das
partes, penalidades cabiveis e valores das
multas;

V - recursos financeiros e respectivos pro-
cedimentos de desembolso;

VI - forma e periodicidade para a pres-
tagdo de contas;

VII - casos de rescisao;

VIII - legislagao aplicavel;

IX - foro competente para dirimir as

questoes.

Art. 15. S0 cldusulas essenciais do termo

de cooperagdo técnica as que estabelecam:

I - objeto e seus elementos caracteristicos;
IT - regime de execugao;

III - prazo de vigéncia;

IV - direitos e responsabilidades das par-
tes;

V - casos de rescisao;

VI - legislagao aplicavel;

VII - foro competente para dirimir as
questoes.

Paragrafo tnico. O disposto neste artigo

também se aplica, no que couber, a elabora-
¢a0 dos termos de adesao e de cessdo de uso.

Art. 16. Sao cldusulas essenciais do termo

de cooperagdo as que estabelecam:

I - objeto e seus elementos caracteristicos;
IT - forma de execugdo de programas,
projetos e atividades, em regime de mu-
tua colaboracao, e respectiva geracdo de
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despesas necessarias para a execu¢do do
objeto;

IIT - prazo de vigéncia;

IV - direitos e responsabilidades das partes;
V - casos de rescisao;

VI - legislagao aplicavel;

VII - foro competente para dirimir as
questoes.

Art. 17. Sao cldusulas essenciais do termo

de parceria as que estabelecam:

I - objeto e seus elementos caracteristicos,
que contera a especificagdo do programa
de trabalho proposto pela OSCIP;

IT - regime de execugio;

III - prazo de vigéncia;

IV - direitos e responsabilidades das
partes, penalidades cabiveis e valores das
multas;

V - recursos financeiros e respectivos pro-
cedimentos de desembolso;

VI - forma e periodicidade para a pres-
tagdo de contas;

VII - casos de rescisao;

VIII - legislacao aplicavel;

IX - estipulagdo de metas e resultados a
serem atingidos e respectivos prazos de
execug¢do ou cronograma;

X - previsdo expressa dos critérios obje-
tivos de avaliacdo de desempenho a se-
rem utilizados, mediante indicadores de
resultado;

XI - previsao de receitas e despesas a
serem realizadas em seu cumprimento,
estipulando item por item as categorias
contabeis usadas pela organizacao e o
detalhamento das remunerac¢des e bene-
ticios de pessoal a serem pagos, com re-
cursos oriundos ou vinculados ao termo
de parceria, a seus diretores, empregados
e consultores;

XII - obrigagdes da Sociedade Civil de
Interesse Publico, entre as quais a de apre-

sentar ao Tribunal de Contas, ao término
de cada exercicio, relatdrio sobre a execu-
¢do do objeto do termo de parceria, con-
tendo comparativo especifico das metas
propostas com os resultados alcangados,
acompanhado de prestagdo de contas dos
gastos e receitas efetivamente realizados,
independente das previsdes mencionadas
no inciso XI;

XIII - publica¢do, na Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso, conforme o
alcance das atividades celebradas entre o
Tribunal de Contas e a OSCIP, de extrato
do termo de parceria e de demonstrativo
da sua execugdo fisica e financeira, sob
pena de nao liberagdo dos recursos pre-
vistos no termo de parceria;

XIV - foro competente para dirimir as
questoes.

Art. 18. Para formalizagdo da parceria

institucional onde ndo haja a transferéncia

de recurso publico, a parte deverd apresentar:

I - copia do estatuto social atualizado da
entidade e registrado no cartério compe-
tente;

IT - relagdo nominal atualizada dos di-
rigentes da entidade, com Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF);

III - prova de inscri¢do da entidade no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
(CNP));

IV - cépia do comprovante de entida-
de sem fins lucrativos, fornecido pelo
Conselho Nacional de Assisténcia So-
cial (CNAS), ou Conselho Estadual de
Assisténcia Social (CEAS), ou Conselho
Municipal de Assisténcia Social (CMAS),
quando for o caso.

Art. 19. Para formalizagao de parceria ins-

titucional onde haja a transferéncia de recurso
publico, a parte devera apresentar:
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I - copia do estatuto social atualizado da
entidade e registrado no cartério compe-
tente;

IT - copia da Ata da Assembleia de fun-
dagdo ou constituicao;

III - cépia do Ato de nomeagao ou pos-
se dos dirigentes da entidade, com cépia
da cédula de identidade e do Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF);

IV - prova de inscri¢do da entidade no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
(CNP));

V - declaragao do dirigente da entidade:

a) acerca da néo existéncia de divida
com o Poder Publico, bem como
quanto a sua inscri¢do nos bancos
de dados publicos e privados de
prote¢do ao crédito;

b) informando se os dirigentes relacio-
nados no inciso II ocupam cargo
ou emprego publico nas esferas da
Administragao Publica.

VI - prova de regularidade com as Fazen-
das Federal, Estadual e Municipal e com o
Fundo de Garantia do Tempo de Servico
(FGTS), na forma da lei;

VII - cépia do comprovante de entida-
de sem fins lucrativos, fornecido pelo
Conselho Nacional de Assisténcia So-
cial (CNAS), ou Conselho Estadual de
Assisténcia Social (CEAS), ou Conselho
Municipal de Assisténcia Social (CMAS),
quando for o caso;

VIII - Certiddo Negativa de Débito junto
ao INSS (CND);

IX - Certidao de Regularidade do FGTS,
junto a Caixa Econdmica Federal;

X - Certidao Negativa de Débito junto ao
INSS (CND), junto a Previdéncia Social;
XI - Certidao Negativa de Débitos da Fa-
zenda Publica Estadual;

XII - Certidao Negativa de Divida Ativa
da Procuradoria-geral do Estado;

XIII - Certidao Negativa do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso;

XIV - projeto ou plano de trabalho, quan-
do for o caso.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULOI
DA FORMALIZACAO DA
PARCERIA

Art. 20. A unidade demandante encami-
nhara a Presidéncia a solicitacao de formali-
zagdo de parceria institucional, informando,
no minimo: a identificagdo da Instituicdo, o
objeto, o resultado esperado e se havera custo
financeiro.

§ 1° Quando a Presidéncia for a unidade
demandante, o rito e os prazos para forma-
lizagdo de parceria institucional seguirdo os
critérios estabelecidos pelo Gabinete da Pre-
sidéncia.

§ 2° Se o objeto da parceria tratar-se de
sistema informatizado de dados, a unidade
demandante solicitara ao Secretdrio de Tec-
nologia da Informagdo que realize pesquisa
antecipada sobre a viabilidade da parceria,
no prazo de 10 (dez) dias uteis.

Art. 21. O Presidente recebera a solici-
tagdo da unidade, via Comunicagdo Interna
Digital e, tomara a decisdo no prazo de 10
(dez) dias uteis.

§ 1° Caso decida pela procedéncia da so-
licitacao, encaminhard a Geréncia de Proto-
colo. O Gerente de Protocolo devera autuar
em autos digitais, no prazo de 1 (um) dia util.

§ 2° Se houver custo financeiro, o processo
sera encaminhado a Secretaria Executiva de
Orgamento, Financas e Contabilidade para
que seja verificado se ha compatibilidade da
despesa com a LOA e a respectiva disponibili-
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dade orcamentaria. O Secretario Executivo de
Orgamento, Finangas e Contabilidade atendera
a solicitagdo, no prazo de 2 (dois) dias uteis.

§ 3° Se houver compatibilidade e disponi-
bilidade orcamentadria, o processo sera enca-
minhado ao Nucleo de Gestdo de Contratos,
Convénios e Parcerias, seguindo os tramites
a partir do § 1° do art. 23. Se ndo houver,
retorna a Presidéncia que determinara seu
arquivamento e comunicara o fato a unida-
de demandante.

§ 4° Se nao houver custo financeiro, o
processo sera encaminhado a Secretaria de
Articulagdo Institucional, seguindo os trami-
tes a partir do art. 22.

§ 5° Caso decida pela ndo procedéncia
da solicitagdo, comunicara o fato a unidade
demandante.

Art. 22. O Secretario de Articulagdo Ins-
titucional realizara articulagdo entre o TCE-
-MT e a Institui¢do para a verificagdo dos
procedimentos para a celebracao da parceria
institucional, no prazo de 45 (quarenta e cin-
co) dias uteis.

Art. 23. Apos articulados os procedimen-
tos, o processo sera encaminhado ao Nucleo
de Gestao de Contratos, Convénios e Parce-
rias para a elaboragdo da minuta da parceria
institucional.

§ 1° O Coordenador do Nucleo de Gestdo
de Contratos, Convénios e Parcerias elabo-
rard a minuta da parceria institucional e en-
caminhard a Consultoria Juridica-geral para
emissdo de parecer juridico, no prazo de 3
(trés) dias uteis.

§ 2° Caso haja inconformidades nos pro-
cedimentos, o Consultor Juridico-geral de-
vera indicar, sugerir adequagdes e devolver
o processo ao Coordenador do Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias
para as providéncias necessarias, no prazo de

5 (cinco) dias uteis.

§ 3° Adotadas as providéncias, o Coor-
denador do Nucleo de Gestdo de Contratos,
Convénios e Parcerias reencaminhara o pro-
cesso a Consultoria Juridica-geral, no prazo
de 3 (trés) dias uteis.

§ 4° Se ndo houver inconformidades ou
ap0s terem sido adotadas as providéncias para
resolvé-las, o Consultor Juridico-geral emi-
tira o parecer e o encaminhara a Secretaria
de Articulagao Institucional, no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

§ 5° De posse do parecer juridico, o Secre-
tario de Articulagao Institucional solicitard ao
Presidente, no prazo de 3 (trés) dias uteis, a
elaboragdo do Oficio para celebragio da par-
ceria institucional. O Presidente atenderd a
solicita¢ao, no prazo de 10 (dez) dias uteis.

§ 6° O Secretéario de Articulagdo Institu-
cional encaminhard o Oficio e o termo da
parceria institucional a Institui¢ao respectiva,
para apreciacdo e aprovagao, no prazo de 3
(trés) dias uteis.

§ 7° Se a Institui¢ao ndo concordar com os
termos da minuta, e ndo for possivel ajusta-la,
o Secretério de Articulagdo Institucional soli-
citard autorizagdo do Presidente do Tribunal
para o arquivamento do processo, comuni-
cando o fato ao Coordenador do Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias
e ao lider da unidade demandante.

§ 8° Caso a Institui¢do nao concorde com
os termos da minuta, e for possivel ajusta-
-la, o Secretario de Articulacao Institucional
encaminhard o processo ao Coordenador do
Nucleo de Gestao de Contratos, Convénios e
Parcerias para os ajustes cabiveis.

§ 9° Apos os ajustes, o Coordenador do
Nucleo de Gestdo de Contratos, Convénios e
Parcerias encaminhara novamente o processo
ao Consultor Juridico-geral e repetir-se-a os
procedimentos descritos nos §$ 1° ao 4° do
art. 23.
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§ 10. Havendo concordéancia, por parte
da Institui¢do, com os termos da minuta, o
Secretario de Articulagdo Institucional en-
caminhard o processo ao Coordenador do
Nucleo de Gestao de Contratos, Convénios
e Parcerias para a formalizacdo da parceria
institucional.

§ 11. Apods apreciagdo e aprovagio do
parceiro, no prazo de 45 (quarenta e cinco)
dias tteis, o Secretario de Articulagdo Insti-
tucional colherd as assinaturas e/ou definira
a solenidade de assinatura da parceria ins-
titucional, se for necessario, no prazo de 10
(dez) dias uteis.

§ 12. Posteriormente a assinatura da par-
ceria institucional, o Secretario de Articula-
¢do Institucional encaminhara, no prazo de
3 (trés) dias tteis, o processo ao Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias.

§ 13. O Coordenador do Nucleo de Gestao
de Contratos, Convénios e Parcerias publicara
no Didrio Oficial Eletronico do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso o extrato
da parceria institucional, no prazo de 5 (cin-
co) dias uteis, e arquivard, provisoriamente,
no caso de processo fisico, para controle da

vigéncia da parceria institucional.

Art. 24. O Coordenador do Nucleo de
Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias
encaminhard, no prazo de 3 (trés) dias uteis,
copia da publicagio oficial do extrato da par-
ceria institucional e da Comunicagio Interna
Digital da unidade demandante, que originou
o processo de parceria institucional, ao Secre-
tario de Gestdo. Encaminhard também, no
mesmo prazo, copia da publicagdo oficial do
extrato da parceria institucional ao Secretario
de Articulagdo Institucional.

Art. 25. O Secretario de Articulagdo Ins-
titucional encaminhara, no prazo de 3 (trés)
dias uteis, copia da publicacdo oficial do ex-

trato da parceria institucional ao parceiro
respectivo.

Paragrafo tinico. Quando a parceria ins-
titucional for relativa a sistema informatizado
de dados, o Secretario de Articulacio Institu-
cional, no mesmo prazo de 3 (trés) dias uteis,
encaminhard copia da publicacdo oficial do
extrato da parceria institucional a Secretaria
de Tecnologia da Informagao, para fins de
acompanhamento.

Art. 26. Caso haja custo financeiro para
a celebragdo da parceria, o Coordenador do
Ntcleo de Gestiao de Contratos, Convénios e
Parcerias encaminhara, no prazo de 3 (trés)
dias uteis, copia do termo e da publicacao
oficial do extrato da parceria institucional a
Secretaria Executiva de Or¢amento, Finangas
e Contabilidade.

§ 1° O Secretario Executivo de Or¢amento,
Finangas e Contabilidade encaminhard, no
prazo de 3 (trés) dias tteis, as referidas copias
ao Nucleo de Execu¢ao Or¢amentdria e Con-
tabil, para fins de confirmagdo de empenho e
realizagdo de liquidagao e pagamento.

§ 2° Os procedimentos de empenho, li-
quidagdo e pagamento obedecerdo as normas
previstas nas Instru¢des Normativas do Sis-
tema de Contabilidade (SCO) e do Sistema
Financeiro (SFI).

CAPITULO II
DO GERENCIAMENTO DA
PARCERIA

Art. 27. A Secretaria de Gestao supervi-
sionara os gerentes de parceria institucional.

§ 1° O Secretario de Gestdo, conforme
art. 24 desta Instru¢do Normativa, recebe-
rda do Coordenador do Nucleo de Gestao
de Contratos, Convénios e Parcerias cdpia
da publica¢io oficial do extrato da parceria
institucional e da Comunicagdo Interna Di-
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gital da unidade demandante, que originou
o processo de parceria institucional. No pra-
70 de 5 (cinco) dias uteis, encaminhara as
referidas copias @ unidade demandante, via
malote digital, informando-a que esta ficara
responsavel pelo gerenciamento da parceria
respectiva.

§ 2° Caso a unidade demandante seja a
Presidéncia, o gerenciamento podera ser de-
legado a outra unidade.

Art. 28. O Gerente de parceria institu-
cional elaborara, trimestralmente, a partir
da data da publicacdo do extrato da parce-
ria, relatério de avaliagdo dos resultados da
referida. O Gerente encaminhara o relatdrio,
no prazo de 10 (dez) dias tteis a Geréncia de
Protocolo, para autuar em autos digitais. O
Gerente de Protocolo encaminhara, no prazo
de 1 (um) dia util a Secretaria de Gestao.

Paragrafo unico. O relatdrio de avaliagdo
de resultados devera conter, no minimo: ob-
jetivo, meta e indicador.

Art. 29. O Secretario de Gestdo encami-
nhara a Presidéncia, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, o processo digital de avaliagao dos
resultados da parceria institucional.

Art. 30. O Presidente analisara a avalia-
¢do dos resultados da parceria institucional e
encaminhard ao Gerente respectivo, no prazo
de 10 (dez) dias uteis.

§ 1° Os relatérios de avaliagao dos resulta-
dos da parceria institucional elaborados du-
rante a vigéncia da parceria serdo juntados no
mesmo processo de autos digitais e seguirao
os mesmos tramites descritos nos artigos 28
a 30 desta Instru¢do Normativa.

§ 2° Apos a elaboragdo do relatorio de ava-
liagdo dos resultados do ultimo trimestre, e
caso seja encerrada a parceria institucional,

conforme procedimentos previstos nos art. 31

a 33 desta Instru¢ao Normativa, o Gerente da
parceria institucional encaminhara o proces-
so ao Secretario de Gestao para conhecimen-
to, no prazo de 10 (dez) dias tteis, solicitando
o0 seu arquivamento.

§ 3° O Secretdrio de Gestao encaminhara
o0 processo a Presidéncia, no prazo de 5 (cin-
co) dias uteis.

§ 4° O Presidente determinara o arquiva-
mento do processo de gerenciamento e do
processo original da parceria, no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

§ 5° Caso seja dada continuidade a par-
ceria institucional, conforme procedimentos
previstos nos artigos 31 a 33 desta Instrucao
Normativa, o Gerente arquivard, provisoria-
mente, 0 processo até a elaboragdo do proxi-
mo relatdrio trimestral.

Art. 31. O Coordenador do Nucleo de
Gestao, Contratos, Convénios e Parcerias
informara ao Secretario de Gestdo sobre a
expiracao do prazo de vigéncia das parcerias
institucionais com, no minimo, 90 (noventa)
dias uteis de antecedéncia.

§ 1° De posse da informagéo sobre a expi-
ragdo do prazo de vigéncia da parceria insti-
tucional, o Secretario de Gestdo comunicara,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis, ao Gerente
respectivo.

§ 2° O Gerente de parceria institucional
avaliard a possibilidade de continuidade ou
encerramento da parceria institucional e in-
formard a Secretaria de Gestao, no prazo de
5 (cinco) dias uteis.

§ 3° O Secretario de Gestao encaminhara
a Presidéncia a solicitacdo de continuidade ou
de encerramento da parceria institucional, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 32. De posse das informagoes do Ge-
rente de parceria institucional, o Presidente

determinard a continuidade ou o encerramen-
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to da parceria institucional e encaminhara a
determinagdo a Secretaria de Articulagdo Ins-
titucional, no prazo de 15 (quinze) dias tteis.

Art. 33. Caso a decisdo do Presidente, seja
pelo encerramento da parceria institucional,
o Secretario de Articulacdo Institucional in-
formara o fato ao parceiro institucional e ao
Secretario de Gestdao, no prazo de 3 (trés)
dias uteis.

§ 1° Quando o Presidente decidir pela
continuidade da parceria, o Secretério de Ar-
ticulagdo Institucional, no prazo de 3 (trés)
dias uteis, solicitara ao parceiro institucional
se ha inten¢do em manter a parceria institu-
cional. O parceiro institucional respondera a
solicita¢ao, no prazo de 10 (dez) dias uteis.

§ 2° Caso o parceiro institucional decida
pela continuidade da parceria, repetirao os
tramites a partir do art. 23 desta Instrugdo
Normativa.

§ 3° Se o parceiro institucional decidir
pelo encerramento da parceria, o Secretario
de Articula¢do Institucional encaminhard, no
prazo de 3 (trés) dias uteis, a informagédo ao
Presidente e ao Secretdrio de Gestao.

§ 4° No caso de encerramento da parce-
ria institucional, o Secretario de Gestao co-
municard, no prazo de 3 (trés) dias uteis, ao
Gerente de parceria institucional a decisao do
Presidente. Comunicard também, no mesmo
prazo, ao Coordenador do Nucleo de Gestao
de Contratos, Convénios e Parcerias para que,
finalizado o prazo de vigéncia, o Coordena-
dor encaminhe o processo original da par-
ceria institucional a Presidéncia solicitando
0 arquivamento.

§ 5° Tratando-se de encerramento da par-
ceria institucional, o Presidente determinara o
arquivamento do processo de gerenciamento
da parceria respectiva apds a analise do rela-
torio de avaliagdo dos resultados do ultimo
trimestre.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Os casos omissos nesta Instrucao
Normativa serdo resolvidos pelo Presidente.

Art. 35. Compoem esta Instru¢ao Nor-
mativa:

I - Anexo 01: Fluxograma dos procedi-

mentos de formalizacdo de parceria ins-

titucional;

IT - Anexo 02: Fluxograma dos proce-

dimentos de gerenciamento de parceria

institucional.
Art. 36. Esta Instru¢do Normativa entrarda

em vigéncia na data de sua publicagao, revo-
gando as disposigoes a ela contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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— Anexo: 02

Nucleo de Gestéo de
Contratos, Convénios
e Parcerias

10 dias uteis

Secretaria de Gestéo

18 dias Uteis

Secretaria de
Articulagao
Institucional

SPI N° 001/2011 — Versao: 2 — Gerenciamento de Parcerias Institucionais

Unidade demandante

Gerenciamento de

93 dias Uteis

Geréncia de Protocolo

19 dias Uteis

15 dias uteis

1 dia atil

Parcerias Institucionais =

Tribunal de Contas|

Presidéncia

30 dias Uteis

Inicio

Encaminhar

...copia do extrato da
publicacgéo e da
Comunicagao Interna
Digital de solicitagdo
da Parceria
institucional ao
Secretério de Gestéo,
no prazo de 5 (cinco)
dias uteis e
acompanhar a
vigéncia do prazo da
parceria.

Acompanhar

Comunicar

... Unidade
demandante que vai
ficar responsavel pelo
gerenciamento. Caso
a Unidade
demandante seja a
Presidéncia, o
gerenciamento
podera ser delegado
a outra unidade.

..o relatério, no prazo
de 10 (dez) dias Uteis

\ 4

Elaborar

-..Relatério de
Avaliagdo de
Resultados,

a
partir da data da
icagdo do extrato

da parceria.

Encaminhar

a Geréncia de
Protocolo.

Autuar

...em autos digitais e
encaminhar &

A 4

Encaminhar

no prazo de 1 (um)
dia util.

ia de Gestao,

...0 processo digital
de Avaliagéo dos
Resultados a
Presidéncia, no prazo
de 5 (cinco) dias
uteis.

...0 processo e
encaminha-lo ao

v

Gerente,
no prazo de 10 (dez)
dias uteis.

Analisar

v

Receber o

...0 processo e arquivar
provisori ite até o
proximo trimestre.

processo

...avigéncia do prazo
da parceria e quando
faltar 90 (noventa)
dias Uteis para

expiragao, informar
ao Secretario de
Gestao, no prazo de
5 (cinco) dias uteis.

Informar 1

—»  Comunicar

...sobre a expiragéo do
prazo da vigéncia da

parceria, no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

Elaborar

...0 relatério de Gestéo
do 2° trimestre anexa-lo
a0 processo e
encaminhar & Secretaria
de Gestao, no prazo de
10 (dez) dias Uteis. Os

durante a vigéncia da
parceria seréo juntados
NO Mesmo processo de
autos digitais até o ultimo
relatorio e encaminha-los
4 Secretaria de Gestéo.
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Gerenciamento de

SPI N° 001/2011 — Versao: 2 — Gerenciamento de Parcerias Institucionais Parcerias nstucionls =
— Anexo: 02 —

Tribunal de Contas|

Nucleo de Gestao de SrEerace

Contratos, Convénios | Secretaria de Gestao . ~ . Unidade demandante | Geréncia de Protocolo Presidéncia
5 B Articulacao Institucional

10 dias uteis 18 dias uteis 19 dias Uteis 15 dias uteis 1 dia atil 30 dias Uteis

...a possibilidade de

continuidade ou
s da parceria
Avaliar e informar a Secretaria
de Gestao, no prazo de 5
...a solicitacéo de (cinco) dias Uteis.
continuidade ou
Encaminhar er a
Presidéncia, no prazo de 5
l (cinco) dias Uteis.

...0 encerramento ou a
continuidade da
parceria e encaminhar
a informag&o para A 4
Secretaria de

Determinar

Institucional, no prazo
de 15 (quinze) dias
uteis. No caso de
encerramento os
processos seréao
arquivados.

..de acordo com a
deciséo do
Presidente, se vai
continuar ou ndo com Verificar
a Parceria
Institucional, no prazo
de 3 (trés) dias Uteis.

Sim

Vai dar
gontinuidade?

Informar

..o fato ao Parceiro
Institucional e ao
Secretério de Gest&o.
...0 parceiro, no prazo
de 3 (trés) dias uteis
e verificar se ha
intengao de continuar Contatar
a Parceria. Aguardar
a resposta, no prazo
de 10 (dez) dias Uteis.

...0 arquivamento dos
processos de
Formalizagao e de
Gerenciamento de
Parcerias Institucionais,
no prazo de 5 (cinco)
dias Uteis.

...a informagédo ao
Presidente, no prazo de Encaminhar P> Determinar

3 (trés) dias Uteis.

SPI| - Sistema de
Parcerias
Institucionais

FIM

...ao0 Gerente da Parceria

A eao
Coordenador do Nucleo
L1y Informar de Gestéo de Contratos,

Convénios e Parcerias,
sobre a determinagédo do
Presidente, no prazo de 3
(trés) dias uteis.

v v

Arquivar processo Arquivar processo

FIM FIM










Sistema d
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INSTRUCAO NORMATIVA SEC N° 001/2009 - VERSAO 03

Unidade Responsavel: Escola Superior de Contas

Unidade Executora:

Escola Superior de Contas

Regulamenta o funcionamento da Biblioteca “Poeta Silva Freire” do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atri-
buig¢oes que lhe sdo conferidas pelo art. 21,
XXX, da Resolu¢do Normativa n°® 14/2007
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; e

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n°® 295, de 28 de dezembro
de 2007, que dispde sobre o Sistema Integra-
do de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n° 269, de 22 de janeiro
de 2007, que dispoe sobre a Lei Organica
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Estadual
n°9.277, de 18 de dezembro de 2009, que dis-
poe sobre a estrutura organizacional do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n°® 7, de 24 de agosto de 2010, que
regulamenta o Sistema de Controle Interno
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso e revoga a Resolugdo Normativa n°
14/2008.

Considerando a necessidade de selegdo,
de aquisi¢do, de controle, de analise, de uti-
lizagdo e de preservagdo do acervo bibliogra-
fico e, ainda, da disseminagdo dos recursos
informacionais;

Considerando a necessidade de zelar pelo
bom funcionamento da Biblioteca para que
todos os servidores do TCE-MT e usudrios
em geral tenham acesso as informagdes dis-
poniveis;

Considerando a necessidade de estabe-
lecer critérios de registro, de empréstimo, de
uso, de funcionamento e de responsabilidades
quanto ao acervo, mobilidrio, equipamentos e
por eventuais danos causados a Biblioteca; e

Considerando a Lei Federal n°® 4.084, de
30 de junho de 1962, que dispde sobre a pro-
fissao de Bibliotecario e regula seu exercicio.

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar e regulamentar o fun-
cionamento da Biblioteca “Poeta Silva Freire”,
no que se refere a administragao, dire¢ao, res-
ponsabilidades, procedimentos gerais de uso,
acesso, controle e empréstimo.
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TITULO I
DA ORGANIZACAO E
ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange

I - planejar, administrar, coordenar, con-
trolar e avaliar as agdes da Biblioteca;

IT - organizar e dirigir os servigos de do-
cumentacao;

III - executar os servigos de CDU e Ca-

a Biblioteca “Poeta Silva Freire”, vinculada a talogacdo;
Escola Superior de Contas do Tribunal de

Contas do Estado de Mato Grosso.

IV - gerenciar o Siabi;

TITULO II
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Nor-

mativa, considera-se:

I - Sistema de Automacgao de Bibliote-
cas (Siabi): é utilizado para atendimento
e gerenciamento das informagdes de do-
cumentos e usudrios cadastrados;

IT - Classificagdo Decimal Universal
(CDU): é um sistema internacional de
classificacdo de livros e documentos.
Baseia-se no conceito de que todo o
conhecimento pode ser dividido em 10
(dez) classes principais, e estas podem
ser infinitamente divididas numa hie-
rarquia decimal, utilizando-se de sinais
auxiliares para indicar varios aspectos
especiais de um assunto ou a relagdo
entre assuntos;

III - Catalogar: consiste em registrar e
organizar diversas informagdes sobre um
determinado documento ou conjunto de
documentos, com a finalidade de integra-
-los em um nucleo, permitindo, posterior-

mente, a recuperacao da informagao.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3° Sao responsabilidades do Biblio-

tecario:

V - zelar pelos bens e garantir a harmonia
do ambiente para o bom funcionamento
da Biblioteca;

VI - registrar, classificar, catalogar, contro-
lar e orientar a circulacdo de acervo em
regime de empréstimos, principalmente,
no que concerne aos prazos de devolugio;
VII - reter, temporariamente, pastas, bol-
sas, mochilas e volumes portados pelos
usudrios;

VIII - reter a saida dos materiais nao au-
torizados;

IX - efetuar o cadastro dos usuarios;

X - solicitar, a qualquer momento, a iden-
tificagdo do usudrio para fins de manuten-
¢do da ordem e seguranga;

XTI - tratar os usudrios com a devida aten-
¢do e profissionalismo;

XII - ndo permitir que usudrios fumem,
consumam alimentos e/ou bebidas no re-
cinto da Biblioteca.

Art. 4° Sao responsabilidades dos usua-

rios:

I - nao danificar o material bibliografico,
equipamentos e instalagdes;

II - tratar com respeito e educagdo os ser-
vidores da Biblioteca e os outros usuarios;
III - manter-se em siléncio no recinto da
Biblioteca;

IV - deixar seus pertences, antes do acesso
as estantes e das consultas, alocados no
guarda-volumes;

V - solicitar o cadastro para retirada de
material do acervo da Biblioteca, no caso
de servidores do Tribunal de Contas;



TCE-MT - Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno - Instrugao Normativa SEC n° 001/2019

VI - deixar sobre a mesa da Biblioteca, o
material utilizado nas consultas;

VII - observar rigorosamente a data de
devolugdo do material emprestado, no
caso de servidores do Tribunal de Contas.

TITULO IV
DO FUNCIONAMENTO

Art. 5° A Biblioteca funcionara no peri-
odo das 8h as 18h em dias normais de ex-
pediente, com acesso livre aos servidores do
Tribunal de Contas e a sociedade em geral.

§ 1° A permanéncia na sala de estudos e
a retirada de material do acervo da Biblio-
teca serdo permitidas, no periodo das 8h30
as 17h30, sendo restrita esta ultima aos ser-
vidores do Tribunal de Contas previamente
cadastrados.

§ 2° Para o usudrio, a utilizagdo dos espa-
¢os, produtos e servicos da Biblioteca, impli-
card, obrigatoriamente, em preenchimento de
Ficha Cadastral.

Art. 6° Poderao ser emprestadas, simulta-
neamente, e, no maximo, 3 (trés) obras para
cada servidor cadastrado com devolu¢ao no
prazo de até 7 (sete) dias corridos.

§ 1° Nao havendo lista de reserva para a
obra emprestada, o empréstimo podera ser
prorrogado por mais 7 (sete) dias corridos,
mediante solicitagdo pessoal de registro no
sistema informatizado, no horario mencio-
nado no § 1° do artigo anterior.

§ 2° Havendo lista de reserva para a obra
emprestada, a prorrogacdo do empréstimo
serd de no maximo 3 (trés) dias corridos, ao
final dos quais o servidor devera devolver a
obra e inscrever-se na lista de reserva, se for
de seu interesse.

§ 3° O empréstimo de materiais periddicos
como Diarios Oficiais e da Justica e colegoes

de leis, somente sera permitido pelo prazo
necessario a fotocdpia, devendo ser restituido
imediatamente a Biblioteca.

§ 4° Quando o usudrio nao for servidor
do Tribunal de Contas e necessitar de fotoco-
pias de materiais periddicos, devera deixar o
original do documento de identificagdo com
o servidor da Biblioteca, até a devoluciao do
material.

Art. 7° O empréstimo de obra aos conse-
lheiros, auditores substitutos de conselheiros,
procuradores de contas e lideres de unidades,
podera ser feito por pessoa por eles designa-
da expressamente, sob condicdes especiais,
devidamente justificadas.

Art. 8° A lista de reserva de obras sera ela-
borada pelo servidor atendente da Biblioteca
e devera obedecer, necessariamente, a ordem
cronoldgica dos pedidos.

§ 1° O atendente notificard ao servidor
solicitante, via Comunicacado Interna, a dis-
ponibilidade da obra reservada para retirada
até as 17h30 do dia seguinte a ciéncia expressa
do solicitante.

§ 2° Esgotado o prazo sem manifestagdo
do servidor solicitante, a obra serd restitui-
da a estante ou disponibilizada ao préximo
servidor inscrito na lista de reservas, obser-
vadas as formalidades e prazo mencionados

no paragrafo anterior.

Art. 9° O servidor que ndo devolver a obra
no prazo estipulado ndo podera fazer novo
empréstimo, pelo prazo de 3 (trés) dias para
cada dia de atraso, computadas todas as obras
entregues em atraso.

Paragrafo unico. No caso de dano, ex-
travio ou perda do material emprestado, o
servidor usuario deverd entregar a Biblioteca
obra idéntica ou pagar o valor de mercado
da mesma, para que nova aquisi¢ao seja feita
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pelo Tribunal de Contas, sem prejuizo das
demais sangdes legais no caso de culpa ou
dolo do servidor.

Art. 10. Para que o ambiente da Biblioteca
permaneca em ordem e siléncio, de forma
que o usudrio e a geréncia zelem para que to-
dos possam aproveitar a0 maximo o tempo e
o local destinado a leitura e ao uso dos mate-
riais, e para que ocorra um bom atendimento
e a manuten¢do de um ambiente favoravel
para o estudo e pesquisa, fica expressamente
proibido:

a) a entrada com bebidas e alimentos;

b) fumante no recinto da Biblioteca;

¢) o uso de telefone celular ou qual-
quer outro aparelho que reproduza
sons.

Paragrafo unico. Ao sair da Biblioteca,
o usudrio devera apresentar o material que
estiver em seu poder ao servidor atendente
para a devida conferéncia e guarda ou for-
malidades de empréstimo.

Art. 11. O nao cumprimento das normas
estabelecidas nesta Instrugdo, acarretara ad-
verténcia ao usudrio e, ap0s a terceira adver-
téncia, ocorrera suspensdo por 90 (noventa)
dias do direito de usufruir dos espacos, dos
produtos e dos servigos oferecidos pela Bi-
blioteca.

Art. 12. O acesso dos usudrios a Biblioteca
somente sera possivel mediante autorizagdo
do servidor atendente, respeitando a capaci-
dade maxima do espago reservado.

TITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Serdo realizados o empréstimo e
a devolugao do material bibliografico mesmo

quando o sistema informatizado da Biblioteca
estiver inoperante, passando o controle a ser

feito por meio de registro manual e formal.

Art. 14. Atualizagoes de regras e casos
omissos nesta Instrucdo Normativa serao
deliberadas pela direcao da Escola Superior
de Contas.

Art. 15. Esta Instru¢do Normativa entra-
ra em vigéncia a partir da sua publicagio,
revogando as disposi¢des contrarias e, es-
pecialmente a Instrugdo Normativa SEC n°
001/2009 - Versao 02, de 04/10/2010.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA SEC N° 002 /2011 - VERSAO 02

Unidade Responsavel: Escola Superior de Contas

Unidade Executora:

Escola Superior de Contas

Dispode sobre normas e procedimentos relativos as atividades da Escola

Superior de Contas do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

O Presidentedo Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atri-
buig¢oes que lhe sdo conferidas pelo art. 21,
inciso XXX, da Resolu¢ao Normativa n°
14/2007 - Regimento Interno do Tribunal
de Contas; e

Considerando o disposto no art. 74, da
Constituicao Federal e art. 52, da Constitui-
¢do Estadual;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n° 295, de 28 de dezembro
de 2007, que dispde sobre o Sistema Integra-
do de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n° 269, de 22 de Janeiro
de 2007, que dispde sobre a Lei Organica
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n°® 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispde sobre a estrutura organizacional
do Tribunal de Contas do Estado do Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,

que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolu¢do Normativa
n° 7/2010;

Considerando o disposto na Resolucdo
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispoe sobre o Regimento Interno do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando a necessidade de esta-
belecer normas e procedimentos relativos
as atividades da Escola Superior de Contas
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; e

Considerando a necessidade de fomentar
e viabilizar o desenvolvimento de servidores,
bem como a produgio e a disseminacao de
conhecimento, visando ao aperfeicoamento
profissional e institucional.

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar e regulamentar os pro-
cedimentos relativos as atividades técnico -
administrativas da Escola Superior de Contas
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso (TCE-MT).
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TITULO I
DA FINALIDADE

Art. 2° A Escola Superior de Contas tem
por finalidade garantir o desenvolvimento
de competéncias, habilidades e atitudes, por
meio da construcdo e disseminacido do co-
nhecimento, visando a exceléncia da gestao
publica e o fortalecimento da cidadania.

TITULO II
DA ORGANIZACAO E DA
ABRANGENCIA

Art. 3° A Escola Superior de Contas com-
poe-se de trés unidades administrativas: Dire-
toria, Vice Diretoria e Geréncia de Formagao
e Capacitagdo.

Paragrafo unico. Compdem, ainda, sua
estrutura organizacional, a Biblioteca “Poe-
ta Silva Freire”, regulamentada pela Instru-
¢ao Normativa SEC 001/2009 - versao 02
— e 0 Memorial “Rosario Congro’, instituido
pela Resolugdo n° 5 de 22 de outubro de
2003.

Art. 4° De acordo com a Lei Estadual n°
9.277, de 18 de dezembro de 2009, a Escola
Superior de Contas vincula-se administrati-
vamente a Secretaria de Gestao e tecnicamen-
te a Secretaria-geral de Controle Externo.

TITULO I1I
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 5° Para os fins desta Instrugdo Nor-
mativa, considera-se:

I - Capacitagao: habilitagdo para o de-

sempenho de uma fungio e qualificagdo

para determinado trabalho, que pode ser

presencial e ou a distancia;

IT - Compra de vaga: aquisi¢do de vaga
em formacdo e capacitagio, oferecida por
outros 6rgaos ou entidades publicas ou
privadas;

IIT - Contetddo Programatico: assunto
ou tema a ser trabalhado durante curso
ou evento de capacitacio;

IV - Curso fechado (in company): curso
contratado e formatado de acordo com as
necessidades e especificidades de atuacdo
do TCE-MT;

V - Discente: pessoa ou servidor do TCE-
-MT que recebe formagdo para ampliar
seus conhecimentos;

VI - Dissemina¢ido do conhecimento:
execu¢do da multiplica¢ao do conheci-
mento adquirido, em forma de palestra
informal ou aula formal;

VII - Docente: servidor do TCE-MT em
exercicio eventual de capacita¢ao ou pro-
fissional externo que ministra cursos;
VIII - Educagao Corporativa: processo
educativo de aprendizagem organizacio-
nal que busca sintonia entre a teoria e
a pratica, cujo principio é desenvolver e
articular competéncias em todos os niveis
estratégicos;

IX - Ensino a distancia (EAD): proces-
so de ensino-aprendizagem, mediado por
tecnologias, no qual facilitadores e alunos
estdo separados espacial e/ou temporal-
mente;

X - Evento: processo formal/informal de
educagio que visa ampliar o conhecimen-
to, sensibilizar e informar acerca de temas
especificos com o objetivo de aperfeicoar
a atividade profissional, que podem ser:
seminarios, simpdsios, encontros, féruns,
palestras, oficinas, congressos, grupo focal,
reunido de orientagdo ou aconselhamento
profissional, ciclo de estudos, debates, en-
trevistas, pesquisas, cursos e afins;

XI. Facilitador - profissional que desem-
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penha fungdes de orientador ou instrutor
numa determinada atividade.

XII - Fluxograma: demonstragio grafica
das rotinas de trabalho;

XIII - Gestao do Conhecimento: pro-
cesso sistematico, articulado e intencional,
apoiado na geracao, codificagao, dissemi-
nagdo e apropriagdio de conhecimento,
com o proposito de atingir a exceléncia
organizacional;

XIV - Lista de Conferéncia: relagio de
acOes para verificar e conferir as atividades
que serdo desenvolvidas, antes, durante e
depois de um evento;

XV - Matriz de Responsabilidades: deta-
lhamento de agdes e responsabilidade de
cada unidade gerencial envolvida em um
determinado curso ou evento;

XVI - Plano de Capacitagio: sistematiza-
¢30 de demandas para o desenvolvimento
de competéncias no curto, médio e longo
prazos, alinhadas as estratégias do negd-
cio;

XVII - Sistema de Gestio Académica:
ferramenta tecnoldgica que gerencia capa-
citagdes, cursos e eventos ofertados;
XVIII - Termo de Compromisso: docu-
mento assinado pelo discente que expressa
suas responsabilidades em casos de cursos
de pds-graduagio;

XIX - Termo de Referéncia: documento
que dispoe exigéncias e/ou especificagdes
técnicas para aquisicao de bem, produto

ou servico.

TITULO IV
DO PROJETO PEDAGOGICO

Art. 6° Compete a Escola Superior de

Contas propor o Projeto Politico Pedagd-
gico, com o modelo de gestao do processo
educacional.

Art. 7° O Projeto Politico Pedagogico tem
como objetivos:

I - estabelecer identidade e diretrizes pe-

dagdgicas da educagdo corporativa;

IT - estabelecer organizagdo do processo

educacional e do trabalho didatico-peda-

gbgico no desenvolvimento das agdes de

educacio;

III - estabelecer estrutura e organizagdo

do Plano Anual de Capacitagao.

TITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8° A Escola Superior de Contas é
responsavel pela coordenagio, execugio,
acompanhamento, controle e avaliagdo da
educacao corporativa do TCE-MT e pela
supervisao das atividades da Biblioteca
“Poeta Silva Freire” e do Memorial “Rosa-
rio Congro”.

Art. 9° Compete ao Diretor da Escola Su-
perior de Contas:

I - dirigir, planejar e orientar agdes de
educagdo corporativa e atividades técnicas e
administrativas;

IT - sistematizar o Plano Anual de Ca-

pacitagdo em conjunto com a Secretaria

Executiva de Gestao de Pessoas, de acordo

com a consolida¢ao das demandas apre-

sentadas pela Presidéncia e Secretaria-

-geral de Controle Externo;

III - selecionar os docentes internos e ex-

ternos, bem como as institui¢oes de ensino

a serem contratadas, mediante critérios

definidos no Projeto Politico Pedagdgico;

IV - propor parcerias com outras insti-

tui¢des para o desenvolvimento do Plano

Anual de Capacitagio;

V - implementar indicadores de avaliacao

de reagdo, de aprendizagem e de resulta-
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dos dos cursos de capacitagdo, articula-
dos com as competéncias requeridas, em
conjunto com a Secretaria Executiva de
Gestao de Pessoas.

Art. 10. Compete ao Vice-Diretor da Es-

cola Superior de Contas:

I - assessorar a Diretoria nas atividades
técnicas, administrativas e pedagdgicas;
IT - responder pela Diretoria em eventual
auséncia do titular;

III - coordenar as atividades gerais de
apoio logistico de cursos e eventos exe-
cutados pela Escola Superior de Contas;
IV - supervisionar o zelo pela conservagao

e manutenc¢do dos bens patrimoniais;

Art. 11. Compete ao Gerente de Forma-

¢do e Capacitagdo:

I - coordenar a execugdo do Plano Anual
de Capacitagdo para servidores, colabora-
dores e fiscalizados do TCE-MT,

II - coordenar as atividades técnicas e ad-
ministrativas da Escola Superior de Con-
tas, na auséncia do Diretor e Vice Diretor;
III - manter cadastro de servidores qua-
lificados para desempenhar atividade de
docente nas capacitagoes;

IV - exercer o controle de assiduidade,
qualidade e disciplina do pessoal docente
e discente.

Art. 12. Compete ao discente:

I - ter assiduidade e pontualidade;

IT - realizar as tarefas determinadas com
empenho e responsabilidade;

III - ser aprovado nas avaliagoes aplica-
das;

IV - avaliar de forma criteriosa eventos,
capacitagdes e/ou cursos;

V - apresentar o comprovante de sua par-
ticipagdo (diploma, certificado ou decla-
racao) emitidos pela entidade promotora

de evento que tenha participado por meio
de compra de vaga;

VI - assinar Termo de Compromisso para
participar de pos-graduagao latu sensu e/
ou stricto sensu;

VII - entregar uma cépia do trabalho de
conclusao de curso (monografia, disserta-
¢30 ou tese) para composi¢do do acervo
da Biblioteca “Poeta Silva Freire”

Art. 13. Compete ao docente:

I - ter titulacdo académica na drea es-
pecifica ou correlata com o curso a ser
ministrado;

IT - ter conhecimento e experiéncia pro-
fissional, em termos préticos ou teéricos
comprovados;

III - ter dominio do contetido programa-
tico e da metodologia utilizada na relagdo
ensino — aprendizagem;

IV - ter facilidade de se comunicar e in-
teragir com o discente;

V - participar de capacitagdo para docen-
tes, quando proposta pela Escola Superior
de Contas;

VI - exercer a atividade docente, de forma
remunerada, conforme Resolugdo institu-
ida pela Presidéncia do TCE-MT.

TITULO VI
DA ELABORACAO DO
PLANO ANUAL DE CAPACITACAO

Art. 14. O Diretor da Escola Superior de
Contas, em conjunto com o Secretdrio Exe-
cutivo de Gestdo de Pessoas e o Secretario-
-geral de Controle Externo devem elaborar
o Plano Anual de Capacitagdo para vigorar
no exercicio seguinte, 30 dias uteis antes da
elaboragao da Proposta Orcamentaria Anual.

§ 1° Finalizado o Plano Anual de Capaci-
tagdo, o Diretor da Escola Superior de Contas
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o encaminhard, no prazo de 02 (dois) dias
uteis, a Geréncia de Protocolo para ser autu-
ado. No despacho, contera informagao sobre
o posterior encaminhamento a Presidéncia
para apreciacao e aprovacgao.

§ 2° O Gerente de Protocolo ficard res-
ponsavel por autuar o processo, no prazo de
1 (um) dia util.

§ 3° O Presidente apreciara e fara as ob-
servagdes que se fizerem necessarias e enca-
minhara o processo, no prazo de 15 (quinze)
dias uteis, ao Diretor da Escola Superior de
Contas.

§ 4° Caso o Presidente determine que se-
jam realizadas adequagdes no Plano Anual
de Capacitagdo, o Diretor da Escola Superior
de Contas ficara responsavel por realiza-las,
no prazo de 10 (dez) dias tteis, e devolvera o
processo a Presidéncia para validagao.

§ 5° Ap0s realizadas as adequagoes, o Pre-
sidente apreciard novamente o Plano Anual
de Capacitagdo, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

§ 6° Aprovado pelo Presidente, o Plano
Anual de Capacitagao sera encaminhado ao
Secretario Executivo de Or¢amento, Financas
e Contabilidade para subsidiar respectiva in-
clusdo na proposta or¢amentéria anual.

TITULO VII
DA IMPLEMENTACAO DO
PLANO ANUAL DE CAPACITACAO

Art. 15. O Diretor da Escola Superior de
Contas recebera demanda de capacitagdo
para servidores, colaboradores e/ou fisca-
lizados, por meio do Termo de Referéncia
(TR) de Capacitagdo encaminhado pelas
seguintes unidades: Presidéncia, Secretaria
de Gestao, Secretaria Executiva de Gestao
de Pessoas e Secretaria-geral de Controle
Externo.

Art. 16. O Diretor da Escola Superior de
Contas encaminhara a demanda de capaci-
tagdo recebida ao Gerente de Formacio e
Capacitagdo, no prazo de 2 (dois) dias uteis.

Art. 17. O Gerente de Formagao e Capa-
citagdo elaborara e encaminhard, no prazo
de 20 (vinte) dias uteis, o TR de Despesas
relativo a capacitacdo e manutengao das ati-
vidades técnico-administrativas a Secretaria
de Gestao.

Art. 18. O TR sera analisado de acordo
com as normas e procedimentos estabeleci-
dos na Instru¢ao Normativa SCL-001/2011.

Art. 19. Aprovado o TR de Despesas pela
Secretaria de Gestdo, o Gerente de Forma-
¢do e Capacita¢ao indicara um Coordena-
dor responsavel pelo evento de capacitagdo
e o encaminhara o TR de Capacitagdo, via
Comunicag¢ao Interna Digital, no prazo de 2
(dois) dias uteis.

Paragrafo unico. O Gerente de Forma-
¢do e Capacitacdo supervisionara a execugdo
do evento de capacitagdo e acompanhard as
atividades desenvolvidas pelo Coordenador
descritas na Matriz de Responsabilidade.

Art. 20. O Coordenador responsavel pelo
evento de capacitagdo, ao receber do Gerente
de Formagao e Capacitagdo o TR de Capacita-
¢do deverd, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, e,
preferencialmente, na seguinte ordem abaixo:

I - reservar espago fisico para a realizagao

do evento de capacitagao;

II - inserir informagdes técnicas do even-

to de capacitagdo nos Sistemas de Gestao

Académica — SGA e de Administragdo de

conteudos web site;

III - elaborar lista de conferéncia de pro-

cedimentos operacionais do evento de ca-

pacitacao;



Instrugdo Normativa SEC n° 002/2011 - Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno - TCE-MT

IV - elaborar Matriz de Responsabilida-
de e enviar as unidades administrativas
envolvidas.

Art. 21. O Coordenador responsavel
pelo evento de capacitagao acompanhara a
sua execucdo e finalizado o evento realizara
as seguintes atribui¢des, no prazo de 7 (sete)
dias uteis:

I - disponibilizar em internet e intranet,

o conteudo programatico fornecido e au-

torizado pelo facilitador;

IT - disponibilizar via Portal do TCE-MT,

os certificados dos eventos de capacitagao;

III - tabular os dados das avalia¢oes in-

seridos no SGA, elaborar graficos dos

resultados e encaminhar o Relatério de

Resultados ao Gerente de Formacdo e

Capacitagao.

Paragrafo inico. O Gerente de Forma-
¢do e Capacitacao encaminhara o Relatdrio
de Resultados da avaliagdo do evento de ca-
pacita¢ao ao Diretor da Escola Superior de
Contas, no prazo de 2 (dois) dias uteis.

Art. 22. O Diretor da Escola Superior de
Contas, de posse e conhecimento do rela-
torio dos resultados da capacita¢do, devera
encaminha-los ao Presidente e aos lideres das
unidades administrativas demandantes do
evento de capacitagdo, no prazo de 2 (dois)
dias uteis.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Compoem esta Instru¢ao Nor-
mativa:

I - Anexo 01: Fluxograma de “Elabora-

¢do e Implementacao do Plano Anual de

Capacitagao”.

Art. 24. Esta Instru¢ao Normativa entrara
em vigor na data de sua publicagao, revogan-
do as disposigoes a ela contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de

Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente



TCE-MT - Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno - Instrugao Normativa SEC n° 002/2011

elguswedln

“[enue euejuswedIo
ejsodoid eu oesnjoul
eled apepiigeIuOD

5 sedueuly ‘ojuswedio
3p OAN93XJ OLB}RI0aS
o oj-yuILEOUS

3 ogdejoede)

ap [enuy oue|d o

“ousBIXg B04UOQ 3P 18D
ouejaI09g Op @ SEOSSay
ap 0gJS99 9p OAYNOEX3
OLEJa109S Op ‘0B}SAO 9P
ougja108g Op ‘sluspisald
op oedejoede) ap

YL - BloUIa)eY 9 OUua]
3p olsw Jod ‘epuewap™

— 19000y

f

siejn selp g6 = [enuy
oueld op oedejuswaldu
o oedeloqe|q

L0 :0xauy — oe3ejioedeq ap [enuy oue|d op oedejuawajdw] 8 oedeloqe|q — Z :0eSI9A — 1102/200 oN 23S

eysodold Jenoldy
9 oyjeqel] ap “ajuInbes orojoIexe
lenuy oueld — Qd op ogdejoede) ap [enuy —— JepienBy
4 e oo oxtroses
‘opdaLioo EH —
sejuoD op Jouadng .
ei00s3 wp opou 0@ apomerton oxseresst
oue|d O JEYUILIBOUD @ esed suspisald
sagdenbape Jusbns e ouei ol iauizos)
— o seupsssosu
S90321100 SB™*
Jeojpu| _ Jezijeay
¢oedal1i00 ap
pepisseoau g
“s19)n sel
(0oup) g op BI3S OZEX
w3 "sieln selp (azuinb) G| EelEty
ap ozeid ou ‘ogdejoeded
ap [enuy oue|d o y
ap epugIeo e ogdejpeded
ap [enuy ouelg 0"
eip (wn) | 3p
ozeud ou ‘sjuspisald oe Jenny Jeyujweouy
-ByUILIEOUS 3 0S53001d O
“lenuy
N J— eupjuBWESIO Bjsodold
‘og5eyoede sp [enuy ‘ogdejoedeg op [enuy L omuEnan_m mw e
oueld op ogdelogeys e oue|d op ogdeloge|e B oNEmg_wm .mwﬁgmmh_“_—_owm Muv
| ] ap [BI8D) OLE}RINAS
03 se0ssad ap OE}SO 3P
OANISX3 OLE}BII3SG O Wod
Jelpisqng Jelpisqng ounluoo ws ‘ogdejeded
2p [enuy oue|d"
* # Jeljoge|3
omlu|
apepl|igeiuo) 0 ep | sl seip z1 siewn seip vz Sion selp Gl sieln seip gy
SB0SSad
{uepuewsp El wmwcmc_n_ Omwﬂ._omnmo oulslxg SEBjuo) ap
‘ i 0|030)01d oelsa9) _0>choaw®m i 9p oelsaH
seAljelisiuiwpe O“r_w_.tmu._o ) OW&NE._OH_ elpugpisald 8jouo) ap ._O_.hwasw B|0dsTg
3 it 9P elouUlIsH 9p eLe}aldss Jopeusplioo) . 8 3P BAlINdSXT i
sapepiun 9P BAlINOSXT 9p elOUlILH |ela9 ele}aldas elElBI08S ep euolaliqg
Belie}aldas ]



Instrugao Normativa SEC n° 002/2011 - Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno - TCE-MT

BIOUDIO JEWO |

A

BIOUDIO JEWO |

A

“ogdeyoeden
2 ogeuwo sp

sjusian oe oedepoedeo
ap 0juans op ogdelere ep
sopeyinsay ap ouojeiRy

0 Jeyuiweous — A|
‘opdeyoede) 5 opdeunio
ap ajuasso oe so|
-eyuILIEOUS © SOpE}NSal
sop sooyelb Jeiogep ‘YOS
ou sopussul sag3elene

“siayn seip (siop)
2 ap ozeud ou ‘sejuod

op oLojeey 0

ap Jouadnsg eloosT
Bp Joja1I] O SOpE}NSaY

‘sieyn selp (siop)

ap ozeid ou ‘ssjuepueLiap
sejessiuIwpe

sapepiun sep

Sa19p|T SOB 3 SUsPISald
oe sopeyjnsay ap

oLojejay © Jeyul B}

sep sopep so Jenge} — ||| (| Jezijeay —_— Jeyuiweouy BIOURIO JEWO |
‘ogdejoedes
2p OJuaAS Op I
S0 ‘IN-301 op H
ouNN__o.Sm 2 oploauIoy
oapeweiboid opnajucd 0JUSAS Op OUIWLIS}
BRI & i
.:R._m_v |=___ o JepienBy
siepn
selp (1es)  ap ozesd ou™ %
ojuane
*SEPINOAUS SEAESIUILPE op oednoaxa
sapepiun se |
v il e Jeyuedwooy
p zue Jeiogers — Al
‘ogdeyeded
ap ojuans op steuopesado
sojuswipsooid
ap enuzIaUCO
p ejsi] Jeiogere — |||
12)1S qam SopNaju0d 3p Iezijeay <
OBSEASIUIWPY 3P @ YOS
1wapesy ogisab ap
sewajsis sou ogdeyoeded
‘0jusAs op oe3ezieal eied
oaIs) odedsa Jeniasal — |
siain seip
(0oup) g ap ozeid ou- T T
— edejoeded sp yL O
oederoide IWBDU @ OJuaAR ojod
= uodsal JopeuspIooD
180908y B9IPUI ‘0JUBAS Op
ogsnoaxe e seuoisiuadns
‘esadsaQ ap ¥ Op™
saodejenuod
9 sa0dIsinby esed
sepdeyollos — 108
sian
selp (siop) g ap ozeud ou
‘ogdeyoede o odeuuo
‘sia)n selp (ajul 7 ap ajuase9 oe oedejoede)
ozeid ou ‘senne; °p epuewap e
-001U03} SaPEPIAlE epuewsp — V
sep ogduainuew [—| Jeyuiwesusy
2 ogdejoedeo 180908y
& onyejel esadsaq
9p Y1 o Jeiogejp
apepl|igejuo) nep | siein seip z| sioW sep g sioln seip G| seossoq sieln seip oy
sajuepuewap 8 sedueul oedeyoede) ouls)x3g SBJu0) ap
. : 0]090}0.d oBJsan |oAesuodsay S op oelsan)
SeAljeqisiuiwpe ouswedlo 8 oedewlo BIOUpIsSald 3|oJluo) ap Jouadng ejoosg
i R 9p BIOUIIRD 9p BlBJaId_8S Jlopeusploo) 7 i 9p BAIINdSX3 3
sapepiun 3p BAlNdSX3 : g 3P BIOURIRDH |ele9 eLe}aId8S N_._m«.w._oww Bep euojallg
BlB]aId8S ?

se1wo) ap jeunquy

&

slejn selp g6 = [enuy
oue|d op oedejuaiuaidui
2 oedeloqe|q

L0 :0xauy — oe3ejioedeq ap |jenuy oueld op oedejuawajdw] @ oedeloqe|q — Z :0eSISA — L 1L0Z/200 oN 23S










TCE-MT - Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno - Instrugao Normativa SGP n° 001/2011

INSTRUCAO NORMATIVA SGP N° 001/2011 - VERSAO 02

Unidade Responsavel: Presidéncia
Unidade Executora:

Secretaria Executiva de Gestiao de Pessoas

Dispoe sobre os procedimentos para admissao e exoneragiao de servidor

em cargo de provimento efetivo e/ou em comissao no Tribunal de Contas

do Estado de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui-
¢oes que lhe sdo conferidas pelo art. 21, inciso
XXX, da Resolugdao Normativa n° 14, de 02
de outubro de 2007, que Institui o Regimento
Interno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso; e

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar n°® 4, de 15 de outubro de 1990,
que dispde sobre o Estatuto dos Servidores
Publicos da Administragdo Direta, das Au-
tarquias e das Fundagdes Publicas do Estado
de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Estadual
n°9.277, de 18 de dezembro de 2009, que dis-
poe sobre a Estrutura Organizacional do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolu¢do Normativa
n° 7/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para
admissdo e exoneragao de servidor em cargo
de provimento efetivo e/ou em comissao, no
ambito do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso (TCE-MT).

TITULOI
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instru¢ao Normativa abrange
a Secretaria Executiva de Gestao de Pessoas
e a Presidéncia.

TITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢ao Nor-
mativa, considera-se:

I - Admissdo: ingresso de servidor no
quadro do TCE-MT, compreendendo a
nomeagao, a posse e 0 exercicio;

II - Avaliagao Especial de Desempenho:
avaliacdo especial aplicada aos servidores
em estagio probatorio.
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ITI - Cargo Efetivo ou Vitalicio: aquele a
ser preenchido por meio de prévia apro-
vagdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos, respeitada a ordem de
classificagdo dos habilitados e o prazo de
validade do certame;

IV - Cargo em Comissio: aquele decla-
rado em lei de livre nomeacao e exone-
ragdo, cujo provimento da-se indepen-
dentemente de aprovagdo em concurso
publico, destinado somente as atribui¢oes
de direcdo, chefia e assessoramento, ca-
racterizando-se pela transitoriedade da
investidura;

V - Cargo Publico: conjunto de atri-
buigdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional

VI - Classe: divisao de acordo com a for-
magao académica que o servidor possui;
VII - Concurso Publico: meio utiliza-
do pela Administragdo para selecionar,
impessoal e igualitariamente, candidatos
a cargos publicos, exceto os cargos em
comissao;

VIII - Convocagao: ato por meio do
qual a Administragdo convoca candida-
to aprovado em concurso publico, para
comparecer ao local por ela designado e
satisfazer exigéncias previstas em edital;
IX - Edital: ato por meio do qual a Ad-
ministragao faz publicar no Didrio Oficial
do Estado de Mato Grosso e/ou Diario
Oficial de Contas do TCE-MT, as noticias
ou fatos relativos aos procedimentos para
admissao de servidor em cargo efetivo;
X - Exercicio: efetivo desempenho das
atribuicdes do cargo;

XI - Exoneragao: ato administrativo por
meio do qual o servidor ¢é afastado de-
finitivamente do quadro de pessoal da
administragdo, podendo ocorrer a pedido
do servidor ou de oficio;

XII - Lotag¢ao Inicial: localizagdo do ser-

vidor que assume cargo efetivo ou em
comissao;

XIII - Nivel de Referéncia: classificacdo
por tempo de servigo no respectivo cargo;
XIV - Nomeagao: ato formal de provi-
mento em cargo publico em carater efetivo
ou em comissao, realizado pelo Presidente;
XV - Posse: investidura no cargo publico
mediante a aceitacao expressa de atribui-
g¢Oes, deveres e responsabilidades inerentes
ao cargo, formalizada com a assinatura do
Termo de Compromisso de Posse pela au-
toridade competente e pelo empossado;
XVI - Provimento: forma de acesso para
cargo publico com a designagdo de seu
titular;

XVII - Quadro: conjunto de cargos efe-
tivos e em comissao, integrantes da estru-
tura organizacional do TCE-MT;

XVIII - Servidor: pessoa legalmente in-
vestida em cargo publico.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao responsabilidades do Secreta-

rio Executivo de Gestiao de Pessoas:

I - elaborar Ato de Nomeagao, Ato de
Exoneracdo, colher assinatura e dar pu-
blicidade;

IT - receber dos servidores nomeados para
ocupar cargo efetivo ou em comissdo, os
documentos exigidos na legislacao;

IIT - cadastrar os servidores no Sistema
de Gestao de Pessoas;

IV - elaborar Termo de Compromisso de
Posse;

V - informar a lotagdo do servidor, no ato
de sua posse;

VI - planejar, organizar e coordenar agoes
relativas a integracdo para os novos ser-
vidores;
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VII - proceder alteragdes e/ou atualiza-
¢Oes cadastrais dos servidores.

Art. 5° Sao responsabilidades do Presidente:
I - decidir sobre nomeacéio e exonera¢io
de servidores;

IT - assinar Atos de Nomeagdo e Exone-
ragdo e Termo de Compromisso de Posse;
III - autorizar a realizacdo de concurso
publico.

Art. 6° E responsabilidade do Coordena-
dor do Nucleo de Normas e Desempenho
Funcional realizar a Avaliacao Especial de
Desempenho do servidor, durante o Estagio
Probatério, observando os seguintes critérios:

I - integracdo a equipe;

IT - desempenho da fungao publica;

III - praticas de educagio do trabalho;

IV - qualidade no trabalho;

V - conhecimento do trabalho;

VI - capacidade fisica;

VII - orientagdo para o cliente;

VIII - comportamento no trabalho;

IX - atualizagao profissional.

TITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO1
DA NOMEACAO

Art. 7° A nomeacao far-se-a:
I - em cardter efetivo;
IT - em comissdo, para os cargos de con-

fianga, de livre nomeacao e exoneragao.

Art. 8° A nomeagdo para cargo efetivo
depende de prévia habilitagaio em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obe-
decida a ordem de classificagdo e o prazo de
sua validade.

Art. 9° O candidato habilitado em con-
curso publico sera nomeado mediante Ato
de Nomeagao publicado no Didrio Oficial do
Estado de Mato Grosso e/ou Didrio Oficial de
Contas do TCE-MT e, sera convocado para
comparecer em local designado pela Admi-
nistracdo, a fim de satisfazer as exigéncias
previstas no edital.

CAPITULO II
DA POSSE

Art. 10. Posse é a investidura no cargo pu-
blico mediante a apresentagdo dos documen-
tos exigidos no Edital do Concurso e/ou no
Estatuto dos Servidores Publicos e, aceitacao
expressa das atribuicdes, deveres e respon-
sabilidades inerentes ao cargo, formalizada
com a assinatura do Termo de Compromisso
de Posse, pela autoridade competente e pelo
empossado.

CAPITULO III
DO EXERCICIO

Art. 11. Exercicio é o efetivo desempenho
das atribui¢oes do cargo, constituindo-se em
inicio da aquisicdo do direito a contagem de
tempo de contribui¢do e da contraprestaciao
pecunidria devida pelo TCE-MT.

§ 1° O servidor serd informado sobre sua
lotagdo inicial no momento que entrar em
exercicio.

§ 2° A Avaliagao Especial de Desempenho
sera realizada de acordo com as normas e
procedimentos previstos na Resolu¢ao Nor-
mativa do TCE-MT.

CAPITULO IV
DA EXONERACAO

Art. 12. A exoneragdo de cargo efetivo
dar-se-4 a pedido do servidor, ou de oficio.
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Paragrafo inico. A exoneragdo de oficio
dar-se-a:

I - quando nio satisfeitas as condi¢des
do estagio probatorio;

IT - quando, tendo tomado posse, ndo
entrar no exercicio no prazo estabelecido;
IIT - em decorréncia de processo admi-
nistrativo, respeitado o contraditério e a
ampla defesa.

Art. 13. A exoneragdo de cargo em co-
missdo dar-se-a:

I - ajuizo da autoridade competente, sal-

vo os cargos ocupados por servidores do

plano de carreira por meio de eleigdes; e

IT - a pedido do proprio servidor.

Art. 14. O Secretario Executivo de Ges-
tao de Pessoas, apds receber do Presidente a
determinagao para a exoneragao de servidor,
devera elaborar Ato de Exoneracdo e encami-
nhar ao Presidente para assinatura e posterior
publicagdo no Diario Oficial do Estado de
Mato Grosso e/ou Didrio Oficial de Contas
do TCE-MT, no prazo de 2 (dois) dias uteis.

Paragrafo tnico. O Secretario Executivo
de Gestao de Pessoas devera efetuar os devi-
dos registros e solicitar a devolugao do cracha
funcional, da carteira de identidade funcional,
do chip da placa veicular e de outros objetos
de propriedade do TCE-MT que estejam com
o servidor.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULOI
DOS SERVIDORES EM CARGO

Art. 15. O Secretario Executivo de Ges-
tao de Pessoas, apds receber do Presidente a
determinagao para a nomeacao de servidor,

devera elaborar Ato de Nomeagao e encami-
nhar ao Presidente para assinatura e posterior
publicac¢ao, no prazo de 2 (dois) dias uteis.

Paragrafo unico. O Presidente assinard o
termo e encaminhard, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis ao Secretario Executivo de Gestao
de Pessoas, que providenciara a publicac¢ao
no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso
e/ou Diario Oficial de Contas do TCE-MT,
no prazo de 1 (um) dia util.

Art. 16. O Secretario Executivo de Gestao
de Pessoas devera solicitar ao servidor nao
pertencente ao quadro de pessoal do TCE-
-MT, os seguintes documentos:

I - cédula de identidade;

IT - cadastro de pessoa fisica;

III - comprovante de residéncia, com

CEP;

IV - titulo de eleitor, com comprovante

de votagdo da ultima eleigao;

V - certificado de alistamento militar;

VI - declaragdo quanto ao exercicio ou

nao de outro cargo, emprego ou fungio

publica;

VII - declaragdo dos bens e valores que

constituem seu patrimonio;

VIII - nimero de inscri¢do no PIS/Pasep,

se necessario;

IX - certidao de casamento e nascimento

de filhos, se houver;

X - uma foto 3x4 recente;

XI - laudo expedido pela pericia médica

oficial do Estado, para cargo efetivo;

XII - atestado de aptidao fisica e mental,

para cargo comissionado;

XIII - exame laboratorial que comprove

o tipo sanguineo com fator RH;

XIV - nimero de conta bancaria, banco

e respectiva agéncia;

XV - comprovante da escolaridade exi-

gida;

XVI - telefones para contato;
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XVII - certiddo negativa criminal e civil

das esferas federal e estadual;

XVIII - outro(s) documento(s) exigido(s)

no Edital de Concurso e/ou no Estatuto

dos Servidores Publicos.

§ 1° Analisados os documentos, o Secreta-
rio Executivo de Gestao de Pessoas elaborara
0 Termo de Compromisso de Posse, obser-
vando a entrada em exercicio.

§ 2° Caso o servidor ndo entre em exer-
cicio de imediato, devera constar no Termo
de Compromisso de Posse.

§ 3° O Termo de Compromisso de Posse
devera ser assinado pelo Presidente e pelo
servidor empossado, no momento da posse,
e ap0s, ser arquivado na Secretaria Executiva
de Gestao de Pessoas.

§ 4° O servidor efetivo do TCE-MT que
for nomeado para ocupar cargo em comissao,
ficard isento de apresenta¢io dos documentos
descritos neste artigo.

Art. 17. Se o nomeado ndo tomar posse
e/ou nao apresentar os documentos exigidos
no Edital do Concurso e/ou no Estatuto dos
Servidores Publicos no prazo legal, o Secre-
tario Executivo de Gestdo de Pessoas devera
elaborar ato tornando sem efeito a nomeacao
e encaminha-lo ao Presidente, no prazo de 2
(dois) dias uteis para assinatura.

Paragrafo unico. O Presidente assinard o
termo e encaminhard, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis ao Secretario Executivo de Gestao
de Pessoas, que providenciara a publicac¢ao
no Didrio Oficial do Estado de Mato Grosso
e/ou Diario Oficial de Contas do TCE-MT,
no prazo de 1 (um) dia util.

Art. 18. Ap6s o servidor entrar em efe-
tivo exercicio, o Coordenador do Nucleo de
Administra¢ao de Pessoal, devera, no prazo
de 1 (um) dia util:

I - cadastrar o servidor no Sistema de Ges-

tdo de Pessoas, gerando login e numero
de matricula;
IT - encaminhar o servidor ao Secretario
Executivo de Gestao de Pessoas que ira
informar sua lota¢ao;
III - comunicar ao Coordenador do Nu-
cleo de Normas e Desempenho Funcional
referente ao ingresso de servidor em cargo
efetivo;
IV - informar ao Coordenador do Nu-
cleo da Folha de Pagamento de Membros
e Servidores sobre o ingresso de servidor;
Paragrafo tnico. Nao se aplica a previ-
sdo contida no inciso I deste artigo, quando
se tratar de nomeagao para cargo efetivo, de
servidor pertencente ao quadro de pessoal do
TCE-MT, devendo neste caso, ser registrado
o cargo e a lotagao.

Art. 19. O Coordenador do Nucleo de
Normas e Desempenho Funcional devera, no
prazo de 1 (um) dia util, orientar o servidor
recém-empossado sobre:

I - as Politicas de Gestdo de Pessoas;

IT - o Regimento Interno, a Lei Orgéanica

e 0 Codigo de Ftica;

III - a realizagdo da avaliagao do estagio

probatdrio, ao servidor efetivo.

Art. 20. O Nucleo de Administragao de
Pessoal devera manter registro funcional do
servidor, bem como arquivar os documentos
apresentados.

TITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 21. Os casos omissos nesta Instrucao
Normativa serdo resolvidos pelo Secretario
Executivo de Gestao de Pessoas em conjunto
com o Presidente.
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Art. 22. Constitui parte integrante desta
Instrugao Normativa o Anexo 01 - Fluxogra-
ma de “Admissao dos Servidores em Cargo”

Art. 23. Esta Instru¢ao Normativa entrara

em vigéncia na data de sua publicagao, revo-
gando as disposi¢des contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de

Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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SGP N° 001/2011 — Versdo: 2 — Admissédo dos Servidores
em Cargo — Anexo 01
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10 dias uteis 6 dias uteis 1 dia atil 1 dia util

Nucleo da Folha de

Pagamento de

Membros e Servidores

...do Presidente a
&0 para

...0s seguintes documentos:
| — cédula de

v

Receber

d i
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Admisséo dos Servidores
em Cargos = 18 dias
uteis

SGP N° 001/2011 — Versao
em Cargo — Anexo 01

: 2 - Admisséao dos Servidores
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INSTRUCAO NORMATIVA SGP N° 002/2011 - VERSAO 02

Unidade Responsavel: Presidéncia
Unidade Executora:

Secretaria Executiva de Gestiao de Pessoas

Dispde sobre os procedimentos para a concessio de Aposentadoria aos

membros e servidores ocupantes de cargo efetivo ou estabilizado pelo Ar-

tigo 19 do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitorias (ADCT), bem

como a concessao de Pensao aos seus respectivos dependentes, no ambito
do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atri-
bui¢des que lhe sdo conferidas pelo art. 21,
inciso XXX, da Resolu¢ao Normativa n° 14,
de 02 de outubro de 2007, que institui o
Regimento Interno do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso; e

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar n° 4, de 15 de outubro de 1990,
que dispde sobre o Estatuto dos Servido-
res Publicos da Administra¢do Direta, das
Autarquias e das Fundagdes Publicas Es-
taduais;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n°® 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispde sobre a Estrutura Organizacio-
nal do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolu¢ao
Normativa n° 30, de 27 de novembro de
2012, que regulamenta o Sistema de Con-
trole Interno do Tribunal de Contas do Es-
tado de Mato Grosso e revoga a Resolugao
Normativa n°® 7/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para
a concessao de Aposentadoria aos membros
e servidores ocupantes de cargo efetivo ou
estabilizado pelo Artigo 19 do ADCT, con-
tribuintes do Regime Préprio de Previdéncia
Social, bem como a concessao de Pensao aos
seus respectivos dependentes, no &mbito do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Gros-
so (TCE-MT).

TITULOI
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange
a Coordenadoria de Expediente, a Secretaria
Executiva de Gestao de Pessoas, a Consultoria
Juridica-geral, a Presidéncia, a Coordenado-
ria-geral do Sistema de Controle Interno, a
Secretaria de Controle Externo de Atos de
Pessoal, o Ministério Publico de Contas, o
Conselheiro Relator e a Secretaria-geral do
Tribunal Pleno.
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TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrug¢do Nor-

mativa, considera-se:

I - Aposentadoria: estado de inativida-
de remunerada concedida aos membros
e servidores ocupantes de cargo efetivo
ou estabilizado pelo Artigo 19 do ADCT,
podendo ser:

a) por invalidez;

b) compulsoria;

¢) voluntaria.
IT - Beneficiario: pessoa que direta ou
indiretamente possua vinculo ao Regi-
me Préprio da Previdéncia Social, com
direito de usufruir os beneficios por ela
concedidos;
III - Julgamento: pronunciamento
monocratico do Conselheiro Relator, e
manifestacdo do colegiado, julgando o
mérito do pedido de Aposentadoria ou
Pensao, com deferimento ou indeferi-
mento.
IV - Pensiao por morte: pagamento de
valor pecuniario devido aos dependen-
tes legais dos membros e servidores ocu-
pantes de cargo efetivo ou estabilizado
pelo Artigo 19 do ADCT, podendo ser:

d) vitalicia;

e) temporaria.
V - Proventos: designagdo técnica dos
valores pecuniarios devidos aos inativos.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao responsabilidades do Secreta-

rio Executivo de Gestdo de Pessoas:

I - prestar orientagdo aos servidores refe-
rente a Aposentadoria/Pensao;
IT - emitir Certidao de Contagem de Tem-

po de Contribuigdo, no caso de Aposen-
tadoria;

III - expedir Relatério Técnico;

IV - expedir planilha de proventos;

V - elaborar Minuta de Aposentadoria/
Pensao;

VI - elaborar Ato de Aposentadoria/Pen-
$40;

VII - registrar concessdo de Aposentado-
ria/Pensao;

VIII - cadastrar o pensionista com direito
a este beneficio;

IX - comunicar a Presidéncia sobre a
Aposentadoria compulsoria do servidor,
com 30 (trinta) dias uteis de antecedéncia
da ocorréncia;

X - publicar o Ato de Aposentadoria/
Pensao;

XI - notificar o interessado, caso a Apo-
sentadoria seja indeferida.

Art. 5° E responsabilidade do Consultor
Juridico-geral emitir parecer juridico acerca
da fundamentagao legal e composi¢ao dos
proventos da Aposentadoria/Pensao.

Art. 6° E responsabilidade do Coorde-
nador-geral do Sistema de Controle Interno
emitir parecer técnico acerca da formaliza-
¢do processual dos Atos de Aposentadoria/
Pensao.

Art. 7° Sao responsabilidades do Presi-
dente:

I - decidir sobre pedido de Aposentado-

ria/Pensao;

IT - iniciar processo de Aposentadoria

Compulsoria;

IIT - encaminhar os autos de aposenta-

doria de Conselheiro ao Governador do

Estado/MT para assinatura e publicagdo

do Ato.
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Art. 8° Sao responsabilidades do Secreta-
rio de Controle Externo de Atos de Pessoal:

I - analisar os Atos de Aposentadoria/

Pensao;

II - solicitar documentos;

IIT - emitir Relatério Técnico conclusivo

sobre os respectivos autos.

Art. 9° E responsabilidade do Ministério
Publico de Contas emitir parecer juridico
acerca da fundamentacdo legal e composigao
dos proventos da Aposentadoria/Pensao, para
efeitos de registro.

Art. 10. E responsabilidade do Conse-
lheiro Relator emitir voto decidindo sobre
registro da Aposentadoria/Pensao.

Art. 11. E responsabilidade do Secretério-
-geral do Tribunal Pleno garantir a publici-
dade a decisao do julgamento.

Art. 12. Sao responsabilidades da Co-
ordenadoria de Expediente — Geréncia de
Protocolo:

I - receber solicitagdo de Aposentadoria/

Pensao;

IT - protocolar a solicitagao (distribuicao

automatica dos autos de Aposentadoria/

Pensdo) e encaminhar a Secretaria de

Controle Externo de Atos de Pessoal.

TITULO IV
DA APOSENTADORIA E DA
PENSAO POR MORTE

CAPITULO1
DA APOSENTADORIA POR
INVALIDEZ

Art. 13. A Aposentadoria por Invalidez
podera ser concedida aos membros e servi-

dor ocupante de cargo efetivo ou estabiliza-
do pelo Artigo 19 do ADCT, de acordo com
as previsoes legais, desde que a incapacidade
para o desempenho das atribui¢des do cargo
fique caracterizada por junta médica oficial
do Estado de Mato Grosso.

CAPITULO II
DA APOSENTADORIA
COMPULSORIA

Art. 14. A Aposentadoria Compulséria
sera concedida aos membros e servidores
ocupantes de cargo efetivo ou estabilizado
pelo Artigo 19 do ADCT, de acordo com as
previsdes legais.

Paragrafo unico. A Aposentadoria Com-
pulséria sera automatica e declarada por Ato
da administra¢ao, com vigéncia a contar do
dia imediatamente posterior aquele em que
o servidor atingiu a idade limite de perma-

néncia no servigo ativo.

CAPITULO III
DA APOSENTADORIA
VOLUNTARIA

Art. 15. Aposentadoria Voluntaria é um
beneficio devido aos membros e servidores
ocupantes de cargo efetivo ou estabilizado
pelo Artigo 19 do ADCT, mediante o im-
plemento dos requisitos consignados em lei,
observadas as situagoes especificas.

Paragrafo unico. A Aposentadoria Vo-
luntéria vigorard a partir da data de publi-
cagdo do respectivo Ato.

CAPITULO IV
DA PENSAO POR MORTE

Art. 16. A Pensao sera concedida ao de-
pendente do membro ou servidor ocupante
de cargo efetivo ou estabilizado pelo Artigo
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19 do ADCT, de acordo com as previsdes
legais.

TITULOV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO1
DA SOLICITACAO

Art. 17. A Aposentadoria do membro e
servidor ocupante de cargo efetivo ou esta-
bilizado pelo Artigo 19 do ADCT, devera ser
solicitada por meio de requerimento proto-
colado na Coordenadoria de Expediente -
Geréncia de Protocolo, que sera autuado e
encaminhado a Secretaria Executiva de Ges-
tdo de Pessoas.

CAPITULO II
DA INSTRUCAO E ANALISE DO
PROCESSO

Art. 18. A Secretaria Executiva de Gestao
de Pessoas ao receber da Geréncia de Pro-
tocolo o requerimento de Aposentadoria/
Pensao devera adotar os seguintes procedi-
mentos, no prazo de 7 (sete) dias uteis:

I - atualizar, se necessario, o cadastro fun-

cional do servidor;

IT - emitir Certiddo de Contagem de Tem-

po de Contribuigao;

III - elaborar Relatério Técnico com base

na ficha funcional e na legislaco, constan-

do o tempo de contribui¢ao do Servidor;

IV - elaborar a planilha de célculo dos

proventos;

V - elaborar Minuta de Aposentadoria/

Pensao;

VI - encaminhar os autos para a Con-

sultoria Juridica-geral, para emissdo de

parecer juridico.

Art. 19. O Consultor Juridico-geral emi-
tird parecer juridico, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, acerca da fundamentagao legal e
composicao dos proventos da Aposentadoria/
Pensao, e encaminhard os autos a Coordena-
doria-geral do Sistema de Controle Interno.

Art. 20. O Coordenador-geral do Sistema
de Controle Interno emitira parecer técnico,
no prazo de 5 (cinco) dias tteis e encaminha-
rd os autos a Presidéncia.

Art. 21. O Presidente decidira nos autos
pelo deferimento ou indeferimento da Apo-
sentadoria/Pensao e encaminhara o processo,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis, ao Secretario
Executivo de Gestao de Pessoas para as devi-
das providéncias.

CAPITULO III
DO DEFERIMENTO DA
APOSENTADORIA/PENSAO

Art. 22. O Presidente ao conceder o bene-
ticio de Aposentadoria/Pensao, encaminhara
os autos a Secretaria Executiva de Gestdo de
Pessoas que ira elaborar e publicar o Ato no
Didrio Oficial do Estado e/ou no Didrio Ofi-
cial de Contas TCE-MT, bem como efetuara
os devidos registros, no prazo de 10 (dez)
dias uteis, devolvendo os autos a Presidéncia.

Paragrafo unico. Nos casos de aposenta-
doria de Conselheiro, o Presidente encami-
nhara os autos, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, constando a Minuta de Aposentado-
ria/Pensao, para o Governador do Estado de
Mato Grosso, que elaborara o Ato de Apo-
sentadoria/Pensdo para ser assinado junta-
mente com o Presidente, para publicacio e
devolu¢ao ao TCE-MT.

Art. 23. A Presidéncia encaminhard os
autos, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, ao
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Gerente de Protocolo para formalizagio
de novo processo, que consignara novo
Relator por meio de sorteio automatico, e
os encaminhard a Secretaria de Controle
Externo de Atos de Pessoal, no prazo de 1
(um) dia atil.

Art. 24. O Secretario de Controle Externo
de Atos de Pessoal devera emitir Relatorio
Técnico conclusivo sobre o Ato de Aposenta-
doria/Pensao e planilha de proventos, devol-
vendo os autos ao Conselheiro Relator.

Art. 25. O Conselheiro Relator enca-
minhara os autos ao Ministério Publico de
Contas, para emissao do parecer juridico,
devolvendo-o ao Conselheiro Relator, que
emitird o voto para registro da Aposentado-
ria/Pensao pelo Tribunal Pleno.

Art. 26. A Secretaria-geral do Tribunal
Pleno, apos a publica¢ao da decisdo do jul-
gamento, encaminhard os autos a Secretaria
Executiva de Gestao de Pessoas, para que no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, efetue os devidos
registros.

Art. 27. A Secretaria Executiva de Gestao
de Pessoas, no prazo de 2 (dois) dias uteis,
encaminhard os autos a Coordenadoria de
Expediente para que, no prazo de 1 (um) dia
util, arquive o processo administrativo.

CAPITULO IV
DO INDEFERIMENTO DA
APOSENTADORIA/PENSAO

Art. 29. O Presidente, indeferindo o pe-
dido de Aposentadoria/Pensao, encaminha-
ra os autos a Secretaria Executiva de Gestdo
de Pessoas, que dara publicidade no Didrio
Oficial do Estado e/ou no Didrio Oficial de
Contas TCE-MT, juntando a cdpia da publi-

cagdo bem como as demais providéncias, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 30. A Secretaria Executiva de Gestao
de Pessoas, no prazo de 2 (dois) dias uteis,
encaminhard os autos a Coordenadoria de
Expediente para que, no prazo de 1 (um) dia
util, arquive o processo administrativo.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. Constitui parte integrante desta
Instru¢do Normativa o Anexo 02 — Fluxo-
grama de “Aposentadoria aos membros e
servidores ocupantes de cargo efetivo ou es-
tabilizado pelo Artigo 19 do ADCT, e Pensao
aos seus respectivos dependentes”

Art. 32. Esta Instrucao Normativa entrara

em vigéncia na data de sua publicagao, revo-
gando as disposigdes contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 001/2011 - VERSAO 02

Unidade Responsavel: Secretaria Executiva de Or¢amento, Finangas e Contabilidade

Unidade Executora:

Nucleo de Execu¢do Or¢amentaria e Contabil

Dispoe sobre normas e procedimentos para pagamento de despesas rea-

lizadas pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui-
goes que lhe sdo conferidas pelo artigo 21,
XXX, da Resolu¢do Normativa n°® 14/2007
do Tribunal de Contas; e

Considerando o disposto no artigo 74 da
Constituigao Federal e artigo 52 da Consti-
tuicao do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n° 295, de 28 de dezembro
de 2007, que dispde sobre o Sistema Integra-
do de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Com-
plementar Estadual n°® 269, de 22 de janeiro
de 2007, que dispoe sobre a Lei Organica
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n° 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispde sobre a Estrutura Organizacional
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolugéo
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispde sobre o Regimento Interno do

Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolugao Normativa
n° 7/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimen-
tos para pagamento de despesas realizadas
pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso (TCE-MT).

TITULOI
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugao Normativa abrange:
I - Presidéncia;
IT - Secretaria Executiva de Or¢camento,
Financas e Contabilidade:

a) Nucleo de Planejamento e Controle

Orgamentdrio e Financeiro;
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b) Nucleo de Execu¢ao Orcamentaria
e Contabil.

Paragrafo inico. O Nucleo de Execugio
Orgamentaria e Contabil é a Unidade respon-
savel pelas acdes diretamente interligadas a
execu¢do dos pagamentos de despesas do
TCE-MT.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Nor-
mativa, considera-se:
I - Liquidagao da Despesa: verificagio do
direito adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos comproba-
torios do respectivo crédito;
II - Nota de Ordem Bancaria (NOB):
documento extraido do Sistema Fiplan
que autoriza o banco a realizar credito ao
favorecido relacionado, de acordo com os
dados bancarios e valor estipulado;
IIT - Oficio: correspondéncia oficial da
Instituicao;
IV - Ordem de Pagamento: despacho
exarado por autoridade competente, de-
terminando que a despesa seja paga. A
Ordem de Pagamento s6 podera ser exa-
rada em documentos processados pelos
servicos de contabilidade;
V - Pagamento: entrega de numerario ao
credor, extinguindo débitos ou obrigagdes;
VI - Remessa Bancaria: relagio de cre-
dor emitida pela Instituigdo, em que cons-
ta nome/razao social, CPF/CNP]J, banco,
agéncia, conta corrente e valor a ser cre-
ditado, que autoriza a liberagao de crédito;
VII - Sistema Integrado de Planejamen-
to, Contabilidade e Financas do Estado
de Mato Grosso (Fiplan): Sistema que
processa a execugao or¢amentaria, finan-

ceira, patrimonial e contabil dos 6rgaos

e entidades da Administracdo Publica
Estadual.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao atribui¢des de responsabilida-

de do Presidente:

I - receber a documentagdo do processo
de despesa para pagamento, encaminhada
pela Secretaria Executiva de Or¢amento,
Finangas e Contabilidade, para apreciagao;
IT - autorizar o pagamento do processo
de despesa;

III - encaminhar o processo de despesa
para a Secretaria Executiva de Orgamento,
Finangas e Contabilidade, com a respectiva
Ordem de Pagamento, para providéncias.

Art. 5° Sao atribuicdes de responsabili-

dade do Secretario Executivo de Or¢amento,
Finangas e Contabilidade:

I - apresentar ao Presidente a documen-
tacao do processo de despesa para paga-
mento;

IT - assinar em conjunto com o Presidente
a documentagdo habilitada para o paga-
mento da despesa.

Art. 6° Sdo atribuicdes de responsabilida-

des do Coordenador do Nucleo de Planeja-
mento e Controle Or¢amentario e Financeiro:

I - verificar a regular liquidagdo da des-
pesa;

IT - verificar a programagcéo e disponibi-
lidade financeira;

IIT - dar conhecimento ao credor do pa-
gamento realizado.

Art. 7° Sao atribui¢des de responsabilida-

de do Coordenador do Nucleo de Execuc¢ao
Or¢amentaria e Contdbil:
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I - efetuar o aprovisionamento e paga-
mento, pelo , por meio da NOB, Cheques,
Remessa Bancaria ou Oficio;

II - gerar a documentagio de pagamen-
to, NOB, Cheques, Remessa Bancaria ou
Oficio, em 2 (duas) vias;

III - encaminhar a documentacdo de
pagamento ao Secretdrio Executivo de
Orc¢amento, Finangas e Contabilidade e
Presidente para apreciagdo e assinatura;
IV - encaminhar ao banco, documentagdo
de pagamento para protocolizagio e a de-
vida efetivacdo do crédito ao favorecido;
V - registrar e contabilizar a devida do-
cumentacdo de pagamento no Sistema
Fiplan.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS PARA
PAGAMENTO DE DESPESA

Art. 8° O Coordenador do Nucleo de

V - encaminhar a documentagao ao ban-
co, apos a autorizagdo do Ordenador de
Despesa, para a efetivacao do crédito ao
credor indicado;

VI - concluir o langcamento or¢camenta-
rio e contabil no Sistema Fiplan, apds a
constatacao da realizagdo da transagdo
bancaria.

§ 1° Apods os procedimentos dos incisos

anteriores deste artigo, o processo de adian-

tamento devera seguir os seguintes tramites:

I - O servidor, apds o prazo legal de apli-
cagdo do recurso, encaminhard o proces-
0 ao seu superior hierarquico imediato
que o remeterd a Coordenadoria-geral do
Sistema de Controle Interno, no prazo de
2 (dois) dias uteis;

IT - O Coordenador-geral do Sistema
de Controle Interno verificard o cum-
primento das normas legais pertinentes
e o atendimento a Resolu¢ao Normativa
n°® 12/2010/TCE-MT, encaminhando os
autos para a decisdo do Presidente, no

Execu¢do Orgamentdria e Contabil, apds o prazo de 2 (dois) dias tteis;

estagio da liquidagdo da despesa, devera, no IIT - Aprovada a prestagiao de contas, o

prazo de 2 (dois) dias uteis: Presidente encaminhara o processo a Se-

I - observar a programagio financeira,
bem como a forma de pagamento acor-
dada em Contratos, Convénios, Termos
de Parcerias, Compra Direta, aquisi¢cdo de
bens e servigos de custeios, investimentos
e pessoal;

IT - providenciar o processamento do pa-
gamento da despesa, observada a reten¢ao
tributdria legal, quando houver;

III - providenciar a emissao da documen-
tagdo de pagamento, na forma de NOB,
Cheque, Remessa Bancaria ou Oficio;
IV - formalizar o processo de pagamento
de despesa e encaminhd-lo ao Secretario
Executivo de Orcamento, Finangas e Con-
tabilidade e ao Presidente para conheci-
mento e autorizacao;

cretaria de Or¢amento, Financas e Conta-
bilidade, no prazo de 5 (cinco) dias tteis;
IV - O Coordenador do Nucleo de Exe-
cucao Or¢amentdria e Contabil devera
registrar a baixa no Sistema Fiplan e ar-
quivar o processo, no prazo de 2 (dois)
dias uteis.

§ 2° Apds os procedimentos dos incisos

I a VI deste artigo, o processo de didrias
devera seguir os seguintes tramites:

I - O servidor, apos o prazo de afasta-
mento da sede, apresentara Relatério de
Viagem no prazo de 5 (cinco) dias, e o
encaminhard a Secretaria Executiva de
Orgamento, Financas e Contabilidade;

IT - O Coordenador do Nucleo de Exe-
cuc¢do Orcamentdria e Contabil fara o re-
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gistro do processo no Sistema Fiplan e o
arquivara, no prazo de 2 (dois) dias tteis.

TITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° Os casos omissos nesta Instrucao
Normativa serdo resolvidos por: Secretario
Executivo de Or¢amento, Finangas e Contabi-
lidade e Coordenador do Nucleo de Execugao
Orgamentaria e Contabil.

Art. 10. Constitui parte integrante desta
Instrugdo Normativa o Anexo 01: Fluxogra-
ma de “Pagamento de Despesas”

Art. 11. Esta Instrugdo Normativa entrard

em vigor na data de sua publicagao, revogan-
do as disposi¢des contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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SFI - N° 001/2011 — Verso: 2 Ragamentojde )
Pagamento de Despesas - Anexo 01 P Tibunal de Contas
Coordenadoria do Nucleo
de Execucdo Orgamentaria Presidéncia

e Contabil

(' Inicio )

..da liquidag&o da despesa devera

ser observado, no prazo de 2 (dois)

dias Uteis:

1) a programagao financeira e sua
o

Apds o estagio g
l) forma de pagamento acordada
contatos, convénios, termos de
parcerias, compra direta, aquisicdo
de bens e servigos de custeios,
investimentos e pessoal.

) 3 ...0 processamento do pagamento da
Providenciar despesa aretengdo
tributaria legal, quando houver.

A

Verificar a regular
liquidagao.

...a programagdo e a disponibilidade
financeira, providenciando a emissao
Identificar da de na
forma de Nota de Ordem Bancaria,
Cheque, Remessa Bancaria ou Oficio.

—

=

Formalizar

..o processo de pagamento de
despesa e o Secretario de
Orgamento, Finangas e Contabilidade
devera encaminhar ao Ordenador

de Despesa.

Autorizar
Pagamento da
despesa

v

Devolver

...0 Processo a Secretaria
Executiva de Orgamento e
Finanga e Contabilidade.

a documentag&o autorizada ao banco
Encaminhar para efetivaggo do crédito ao credor
indicado.

l -

...0 langamento orgamentario e
contabil, por meio de registro no
Sistema FIPLAN ap6s a constatagéo
da realizagdo da transagéo bancaria.

Concluir

...a0 do

Dar conhecimento realizado.

@
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SFI - N° 001/2011 — Versao: 2
Pagamento de Despesas — Anexo 01

Coordenadoria do Nucleo
de Execugdo Orgcamentaria
e Contabil

Pagamento de
Despesas = 6
dias uteis.

Presidéncia

adiantamento?

..parecer conclusivo da
c ia Geral do Sistema de

Verificar

Foi aprovado?

Controle Interno e aprovagéo do
Ordenador de Despesa.

...no Sistema FIPLAN e arquivar

Dar baixa

o processo, no prazo de 2 (dois)
dias uteis.

...0 servidor sobre a ndo aprovagao
da prestaggo de contas conforme a

Intimar

Diéria:

Resolugdo Normativa TCE/MT
12/2010.

..aguardar prazo de entrega do

Intimar

relatério de viagem.

v

Receber relatério

)

Dar baixa

...servidor sobre auséncia do relatério
conforme a 30 Legislativa

611/06.

...no Sistema FIPLAN e arquivar

o processo, no prazo de 2 (dois) dias
uteis.
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INSTRUCAO NORMATIVA SCC N° 001/2011 - VERSAO 02

Unidade Responsavel: Presidéncia
Unidade Executora:

Nucleo de Certificagdo e Controle de Sangdes

Dispde sobre os procedimentos de controle de multas aplicadas pelo Tri-

bunal de Contas do Estado de Mato Grosso aos gestores que estio sob

sua fiscalizacao.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atri-
buigdes que lhe sao conferidas pelo art. 21,
XXX, da Resolu¢ao Normativa do Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso n°
14/2007; e

Considerando o disposto no art. 74 da
Constituicao Federal e no art. 52 da Consti-
tuicao do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto nos arts. 70, I,
e 71 a 78 da Lei Organica do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso — Lei Com-
plementar Estadual n°® 269, de 22 de janeiro
de 2007;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n° 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispoe sobre a Estrutura Organizacional
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto no Regimento
Interno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso — Resolu¢ao Normativa n° 14,
de 25 de setembro de 2007; e

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-

terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolu¢ao Normativa
n° 7/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos de
controle de multas aplicadas pelo Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso (TCE-
-MT)aos gestores que estdo sob sua fiscali-
Zagao.

TITULOI
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange
as seguintes unidades:
I - Presidéncia;
IT - Nucleo de Certificagdo e Controle de
Sancoes;
IIT - Secretaria de Gestao:
a) Coordenadoria de Expediente:
a.1) Geréncia de Protocolo;
a.2) Geréncia de Controle de
Processos Diligenciados;



Instrugdo Normativa SCC n° 001/2011 - Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno - TCE-MT

a.3) Servigo de Arquivo.
IV - Secretaria-geral do Tribunal Pleno:
a) Geréncia de Registro e Publicagio.
V - Gabinete de Conselheiro Relator;
VI - Ministério Publico de Contas.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Nor-

cialmente o recolhimento de multa;

IX - Sistema Control-P: sistema eletrd-
nico préprio do TCE-MT, no qual sdo re-
gistradas todas as informagoes processuais
de sua competéncia.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Com referéncia ao controle de

mativa, considera-se: multa, sdo responsabilidades do Coordena-

I - Adimpléncia de Multa: cumprimento, dor do Nucleo de Certificagao e Controle de

no prazo legal, da obrigacao de recolhi- Sangdes:

mento de multa a conta Fundecontas;

IT - Conta Fundecontas: conta bancaria
especifica do Fundo de Reaparelhamento
e Moderniza¢do do TCE-MT;

IIT - Decisao Colegiada: decisao, deno-
minada de Acérdao, do dérgao colegiado
do TCE-MT;

IV - Decisao Singular: pronunciamento
monocratico por meio do qual o Presi-
dente ou o Conselheiro Relator, apos apre-
ciagao do mérito, decide sobre a questdo
processada;

V - Formulério de Controle de Parce-
lamento: formulario interno do Nucleo
de Certificacdo e Controle de Sangdes no
qual sdo registradas todas as informagoes
relativas ao parcelamento de multa;

VI - Inadimpléncia de Multa: ndo cum-
primento, no prazo legal, da obrigacdo
de recolhimento de multa a conta Fun-
decontas;

VII - Multa: penalidade pecunidria im-
posta a gestor condenado por infragao a
norma legal, fixada pelo TCE-MT, com
respectivo valor a ser recolhido a conta
Fundecontas pelo gestor responsavel;
VIII - Retorno Bancario: documento
bancario disponibilizado eletronicamente
pelo Banco do Brasil, que comprova ofi-

I - realizar os procedimentos, de sua com-
peténcia, dispostos nos arts. 90 ao 37 desta
Instrugao Normativa;

IT - prestar atendimento a pessoa fisica,
ao representante de entidade privada e de
entidade fiscalizada pelo TCE-MT;

III - verificar as providéncias pendentes,
e, conforme o caso, encaminhar o proces-
so ao Presidente com a sugestdo técnica
das providéncias cabiveis;

IV - no caso de insucesso, por qualquer
motivo, da notificacdo, via Correios, do
responsavel pela multa, emitir Relatorio
Técnico com a sugestao de notificagao via
edital.

Art. 5° Com referéncia ao controle de

multa, sdo responsabilidades do Presidente:

I - emitir decisdo de quitagdo de multa,
e, apds, encaminhar o processo ao Ge-
rente de Registro e Publicagdo para a
respectiva publicagdo no Didrio Oficial
de Contas;

IT - analisar e decidir a respeito das su-
gestdes registradas no Relatorio Técnico
emitido pelo Coordenador do Nucleo
de Certificagdo e Controle de Sangdes;
III - elaborar Oficios notificatérios;

IV - requisitar & Coordenadora de Ex-
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pediente o envio de Oficios notificatérios
a0s responsaveis por san¢des pecunidrias e
aos representantes das entidades externas,
conforme o caso;

V - decidir singularmente a admissibili-
dade de recursos;

VI - encaminhar os autos ao Ministério
Publico de Contas para emissao de parecer
sobre a quitacao de multa;

VII - determinar que os autos sejam en-
caminhados ao Coordenador do Nucleo
de Certificacio e Controle de Sangdes,
apos a publicagdo da decisao de quitagdo
de multa, para que efetue a respectiva
baixa da san¢do, bem como, do nome do
responsavel no Sistema Informatizado de
Controle de Sangoes;

VIII - realizar as providéncias pendentes
e/ou finais determinadas na decisdo ori-
gindria e/ou final.

Art. 6° Com referéncia ao controle de
multa, sdo responsabilidades do Conselhei-
ro Relator:

I - emitir voto sobre a homologacao de

julgamento singular;

IT - submeter & homologacao plenaria,

apos emissao prévia de Relatério Técnico

pelo Coordenador do Nucleo de Certifi-
cagdo e Controle de Sangdes, o processo
que contém multa aplicada por Decisdo

Singular.

Art. 7° Com referéncia ao controle de
multa, sdo responsabilidades do Procurador
do Ministério Publico de Contas:

I - emitir parecer sobre o recurso, e, apos,

encaminhar o processo ao Conselheiro

Relator;

IT - emitir parecer sobre a quitagdo de

multa, e, apds, encaminhar o respectivo

processo ao Presidente.

Art. 8° Com referéncia ao controle de
multa, sdo responsabilidades dos demais
lideres das unidades relacionadas no art.
2° desta Instrugao Normativa:

I - avaliar e adotar providéncias quanto

as sugestdes técnicas apresentadas pelo

Coordenador do Nucleo de Certificagdo

e Controle de Sancoes;

IT - atender as requisi¢oes técnicas apre-

sentadas pelo Coordenador do Nucleo

de Certificagdo e Controle de Sangdes;

IIT - atender as requisicdes da Presi-

déncia, quando o objeto requisitado

for relacionado ao controle de san¢des
pecuniarias realizado pelo Nucleo de

Certifica¢do e Controle de Sangdes.

§ 1° O Gerente de Registro e Publicagao
devera encaminhar ao Coordenador do Nu-
cleo de Certifica¢do e Controle de Sancbes,
decorrido o prazo recursal, os processos
que contenham decisdo de aplicac¢do e de
quitacdo referente a multa e os processos
que contenham decisdo de recurso e de pe-
dido de rescisdo que tenham alterado ou
excluido o valor da multa.

§ 2° As unidades responsaveis por pro-
cessos que contenham decisao de aplica-
¢do, quitagdo, cancelamento ou qualquer
alteragdo referente a multa, somente po-
derdo remeté-los ao Servigo de Arquivo ou
a entidade externa, apos a verificagdo de
que houve prévia analise pelo Coordena-
dor do Nucleo de Certificagdo e Controle
de Sancoes.

§ 3° O Gerente de Controle de Processos
Diligenciados devera anexar aos processos,
antes de envia-los ao Nucleo de Certificagdo
e Controle de Sangdes, o comprovante do
malote digital ou o AR (aviso de recebi-

mento) proveniente dos Correios.
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TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO I
DA ADIMPLENCIA DE MULTA

Art. 9° O Coordenador do Nucleo de
Certificagao e Controle de Sangdes realiza-
r4, diariamente, pesquisa no Diario Oficial
de Contas do Tribunal de Contas de Mato
Grosso — DOC, das publicagdes das decisoes
do TCE-MT.

Paragrafo tnico. Nas decisdes em que
houver aplicagdo de multa, o Coordenador
do Nucleo de Certificacao e Controle de San-
¢Oes devera inseri-la, no Sistema Control-P,
no prazo de 1 (um) dia util apds a inserc¢ao
da respectiva decisao no sistema.

Art. 10. Transcorrido o prazo recursal,
o Coordenador do Nucleo de Certificacao
e Controle de Sangdes recebera o processo
que contém a aplicacdo de multa e emitira
Relatério Técnico, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, destinado ao Presidente, com a sugestao
de notificagdo do responsavel para o recolhi-
mento da multa no prazo legal.

Art. 11. Elaborado o Oficio de notificagao,
no prazo de 5 (cinco) dias tteis, o Presidente
encaminhard o processo ao Coordenador de
Expediente que tomara as seguintes providén-
cias, no prazo de 1 (um) dia atil:

I - encaminhar ao responsavel pelo reco-

lhimento da multa o Oficio de notifica¢io,

preferencialmente, via malote digital. Ex-
cepcionalmente, encaminhar via AR dos

Correios;

IT - quando se tratar de Aviso de Rece-

bimento (AR), manter o processo na Ge-

réncia de Controle de Processos Diligen-
ciados até o seu retorno;

III - juntar o comprovante do malote di-

gital ou 0 AR ao processo e encaminha-lo
ao Nucleo de Certificagdo e Controle de
Sancdes.

Art. 12. Quando nao houver interposi¢ao
de recurso no prazo legal previsto, o Coorde-
nador do Nucleo de Certificagao e Controle
de Sangdes aguardard o recolhimento da mul-
ta e/ou vencimento do prazo.

Art. 13. Em caso de interposi¢do de re-
curso e posterior julgamento pelo Tribunal
Pleno, o Acordao sera publicado no DOCle,
enviado ao Gerente de Controle de Processos
Diligenciados, para aguardo de prazo legal
para interposi¢ao de recurso. Transcorrido o
prazo recursal, o processo serd encaminha-
do ao Nucleo de Certificagio e Controle de
Sancoes.

Art. 14. O Coordenador do Nucleo de
Certifica¢ao e Controle de Sangoes verificara
se a decisdo sobre o recurso alterou o valor
da multa.

§ 1° No caso de exclusdo total da multa,
o Coordenador do Nucleo de Certificacao
e Controle de San¢des tomara as seguintes
providéncias, no prazo de 5 (cinco) dias tteis:

I - excluir a inser¢ao de multa no Sistema

Control-P;

IT - emitir Relatério Técnico de baixa da

sangdo e do nome do responsavel do ca-

dastro de inadimplentes;

III - encaminhar o processo ao Presiden-

te, informando a finalizagdo dos procedi-

mentos de controle de multa, sugerir as
demais providéncias registradas na deci-
sao origindria e/ou final.

IV - Apos as providéncias, o Chefe de Ga-

binete da Presidéncia enviara o referido

processo ao Coordenador de Expediente,

no prazo de 5 (cinco) dias uteis, para o

arquivamento definitivo.
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§ 2° No caso de alteragdo parcial da multa,
o Coordenador do Nucleo de Certificagao e
Controle de Sangdes tomara as seguintes pro-
vidéncias, no prazo de 5 (cinco) dias uteis:

I - alterar a multa, de forma parcial, no

Sistema Control-P, vinculando-a a nova

decisao;

IT - emitir Relatério Técnico, destinado ao

Presidente, com a sugestao de notificar o

responsavel acerca da conclusao sobre o

recurso, bem como, do recolhimento do

valor da multa final no prazo legal.

§ 3° Elaborado o Oficio, com a notificagdo
mencionada no inciso II do paragrafo ante-
rior, o Presidente encaminhara o processo ao
Coordenador de Expediente, no prazo de 5
(cinco) dias tuteis, que tomard as seguintes
providéncias, no prazo de 1 (um) dia util:

I - encaminhar ao responsavel pelo reco-

lhimento da multa o Oficio de notifica¢io,

preferencialmente, via malote digital. Ex-
cepcionalmente, encaminhar via AR dos

Correios;

IT - quando se tratar de Aviso de Rece-

bimento (AR), manter o processo na Ge-

réncia de Controle de Processos Diligen-
ciados até o seu retorno;

IIT - juntar o comprovante do malote di-

gital ou o AR ao processo e encaminhar

ao Nucleo de Certificagdo e Controle de

Sangoes.

§ 4° Quando a decisdo colegiada, sobre
o recurso, ndo alterar o valor da multa, ou
quando houver alteracao parcial da mesma,
mencionada no § 2° deste artigo, o Coorde-
nador do Nucleo de Certificacao e Controle
de Sangdes devera aguardar o recolhimento
da multa e/ou o vencimento do prazo legal
de recolhimento da multa.

Art. 15. Se ocorrer o protocolo de reque-
rimento de parcelamento da multa, o Coor-
denador do Nucleo de Certificagao e Con-

trole de San¢des encaminhara o processo ao
Coordenador de Expediente para a juntada
do documento, no prazo de 1 (um) dia util.

Paragrafo unico. Quando ndo houver
protocolo de parcelamento da multa, o Co-
ordenador do Nucleo de Certifica¢ao e Con-
trole de Sang¢des aguardara o recolhimento da
multa e/ou o vencimento do prazo legal de
recolhimento de multa.

Art. 16. Juntado o requerimento de par-
celamento, o Coordenador de Expediente
devolvera o processo ao Coordenador do
Nucleo de Certificagdo e Controle de Sangdes,
no prazo de 1 (um) dia ttil, que emitira juizo
técnico de admissibilidade do parcelamento.

§ 1° Admitido o parcelamento, o Coor-
denador do Nucleo de Certificagao e Con-
trole de Sanc¢des emitira o boleto bancario
de parcelamento, disponibilizando-o no site
do TCE-MT.

§ 2° Disponibilizado o boleto bancario de
parcelamento no site referido anteriormente,
o Coordenador do Nucleo de Certificagdo e
Controle de San¢oes emitird Relatorio Técni-
co, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, destinado
ao Presidente, com a sugestao de notificar o
responsavel, informando:

I - procedéncia do requerimento de par-

celamento;

IT - disponibilizagao eletronica do boleto

no site do TCE-MT.

§ 3° Elaborado o Oficio de notificagdo,
mencionado no § 2° deste artigo, o Presidente
encaminhard o processo ao Coordenador de
Expediente, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
que tomard as seguintes providéncias, no pra-
zo de 1 (um) dia util:

I - encaminhar ao responsavel pelo reco-

lhimento da multa o Oficio de notificacdo,

preferencialmente, via malote digital. Ex-
cepcionalmente, encaminhar via AR dos

Correios;
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IT - quando se tratar de Aviso de Rece-

bimento (AR), manter o processo na Ge-

réncia de Controle de Processos Diligen-
ciados até o seu retorno;

IIT - juntar o comprovante do malote di-

gital ou o AR ao processo e encaminhar

ao Nucleo de Certificagdo e Controle de

Sancoes.

§ 4° Encaminhado o processo, como men-
cionado no inciso III do paragrafo anterior,
o Coordenador do Nucleo de Certificagao
e Controle de San¢des tomara as seguintes
providéncias, no prazo de 1 (um) dia util:

I - anotar o parcelamento no “Formulario

de Controle de Parcelamento”;

IT - manter, provisoriamente, 0 processo

no arquivo interno do Nucleo de Certifi-

cagdo e Controle de Sangdes para o acom-

panhamento do acordo de parcelamento e

aguardar o recolhimento das parcelas de

multa e/ou o vencimento do prazo legal
de recolhimento das parcelas de multa.

Art. 17. Nao admitido o parcelamento,
o Coordenador do Nucleo de Certificagdo e
Controle de Sang¢bes emitira Relatério Téc-
nico, destinado ao Presidente, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, com a sugestdo de notificar
o responsavel acerca do indeferimento do re-
querimento de parcelamento.

Paragrafo tnico. Elaborado o Oficio
de notificagdo, o Presidente encaminhara o
processo ao Coordenador de Expediente, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis que tomara as
seguintes providéncias, no prazo de 1 (um)
dia util:

I - encaminhar ao responsavel pelo reco-

lhimento da multa o Oficio de notificagio,

preferencialmente, via malote digital. Ex-

cepcionalmente, encaminhar via AR dos

Correios;

IT - quando se tratar de Aviso de Rece-

bimento (AR), manter o processo na Ge-

réncia de Controle de Processos Diligen-
ciados até o seu retorno;

III - juntar o comprovante do malote digi-
tal ou 0 AR ao processo e encaminhar ao
Coordenador do Nucleo de Certificagdo
e Controle de Sangdes que aguardard o
recolhimento da totalidade da multa e/ou
o vencimento do prazo legal de recolhi-
mento da multa.

Art. 18. No caso de inadimpléncia de par-
te do parcelamento, o Coordenador do Nu-
cleo de Certificagdo e Controle de Sangdes
devera emitir novo boleto bancario do saldo
pendente de multa e disponibiliza-lo no site
do TCE-MT.

§ 1° Depois de realizada a disponibilizagao
mencionada neste artigo, o Coordenador do
Ncleo de Certificagido e Controle de Sangoes
devera emitir Relatdrio Técnico, no prazo de
5 (cinco) dias uteis, destinado ao Presiden-
te com a sugestao de notificar o responsavel
quanto ao recolhimento integral do saldo
pendente de multa.

§ 2° Elaborado o Oficio de notifica¢do, o
Presidente encaminhard o processo ao Coor-
denador de Expediente, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, que tomara as seguintes providén-
cias, no prazo de 1 (um) dia util:

I - encaminhar ao responsavel pelo reco-

lhimento da multa o Oficio de notificacio,

preferencialmente, via malote digital. Ex-
cepcionalmente, encaminhar via AR dos

Correios;

IT - quando se tratar de Aviso de Rece-

bimento (AR), manter o processo na Ge-

réncia de Controle de Processos Diligen-
ciados até o seu retorno;

III - juntar o comprovante do malote digi-

tal ou o AR ao processo e encaminhar ao

Coordenador do Nucleo de Certificagdo

e Controle de Sangoes, que aguardara o

recolhimento da totalidade da multa ou
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do saldo pendente de multa e/ou o ven-

cimento do prazo legal de recolhimento

de multa.

§ 3° Nao ocorrendo o recolhimento do
valor total da multa ou das partes do par-
celamento ou do saldo pendente de multa,
o Coordenador do Nucleo de Certificagdo e
Controle de Sangdes devera adotar os pro-
cedimentos previstos no Capitulo II deste
Titulo que trata dos procedimentos sobre a
inadimpléncia de multa.

Art. 19. Ocorrendo o recolhimento do
valor total da multa ou das partes do par-
celamento ou do saldo pendente de multa,
o Coordenador do Nucleo de Certificagdo e
Controle de Sangdes devera emitir o retorno
bancario fornecido pelo Banco do Brasil, que
comprova os recolhimentos realizados e, to-
mard as seguintes providéncias, no prazo de
5 (cinco) dias uteis:

I - juntar o retorno bancario ao processo;

IT - emitir Relatério Técnico, destinado

ao Presidente, com a sugestdo de quitagdo

de multa.

Art. 20. O Presidente recebera o processo
e o encaminhard ao Ministério Publico de
Contas para emissao de parecer, no prazo de
5 (cinco) dias uteis.

Art. 21. Emitido o parecer, o membro do
Ministério Publico de Contas enviara o pro-
cesso ao Presidente, para emissao de Decisdo
Singular de quitagdo de multa.

Paragrafo tnico. Para fins de publicagdo
da Decisdo Singular, o Presidente encami-
nhard o processo ao Gerente de Registro e
Publicagao, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 22. O Gerente de Registro e Publica-
¢do, apds a publicagdo da Decisdo Singular,
encaminhard o processo ao Coordenador do

Nucleo de Certificagao e Controle de San-
¢Oes para realizar a baixa da multa no sistema
Control-P, bem como, do nome do responsa-
vel do cadastro de inadimplentes.

Paragrafo unico. Apos os procedimentos
mencionados no artigo anterior, o Coordena-
dor do Nucleo de Certificagao e Controle de
Sang¢oes encaminhara o processo ao Presiden-
te, no prazo de 5 (cinco) dias tuteis, contendo
Relatério Técnico que informara:

I - o cumprimento de baixa da sangdo e

do nome do responsavel do cadastro de

inadimplentes;

IT - a finaliza¢do dos procedimentos de

controle de multa realizados no Nucleo de

Certificagdo e Controle de Sanc¢oes;

III - a necessidade do cumprimento das

demais providéncias pendentes e/ou finais

determinadas na decisdo origindria e/ou
final.

Art. 23. O Presidente tomara as providén-
cias necessarias e cabiveis, e encaminhara o
processo a Coordenadoria de Expediente, no
prazo de 5 (cinco) dias tteis, para o devido

arquivamento.

CAPITULO II
DA INADIMPLENCIA DE MULTA

Art. 24. O Coordenador do Nucleo de
Certificagao e Controle de Sangdes, apds os
procedimentos previstos nos artigos 9° ao
18 do Capitulo I deste Titulo, que trata da
adimpléncia de multa, verificara os processos
que permanecem, total ou parcialmente, com
inadimpléncia de multa.

§ 1° Quando se tratar de multa aplicada
por Decisao Singular, ap6s constatada a au-
séncia dos recolhimentos de multa no prazo
legal, o Coordenador do Nucleo de Certifi-
cac¢do e Controle de Sangdes mantera, provi-

soriamente, 0 processo no arquivo interno e
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aguardara a homologagao em bloco, que serd
realizada ao final de cada semestre, conforme
§ 4° do artigo 90 do Regimento Interno do
TCE-MT.

§ 2° Em caso de multa aplicada por Acor-
dao seguirdo os tramites descritos no para-
grafo tnico do art. 25 desta Instrugao.

Art. 25. Se ocorrer o protocolo de reque-
rimento de novo prazo de recolhimento de
multa, o Coordenador do Nucleo de Certifi-
cac¢do e Controle de San¢des encaminhara o
processo, no prazo de 1 (um) dia util, & Co-
ordenadoria de Expediente para a juntada do
documento. O Coordenador de Expediente
efetuard a juntada, no prazo de 2 (dois) dias
uteis.

Paragrafo tnico. Se ndo ocorrer o pro-
tocolo de requerimento de novo prazo de
recolhimento de multa, o Coordenador do
Nucleo de Certificagio e Controle de Sancoes
tomara as seguintes providéncias, no prazo
de 7 (sete) dias uteis:

I - cadastrar o nome do responsavel

inadimplente no Sistema de Acompanha-

mento da Divida Ativa da Procuradoria-

-geral do Estado de Mato Grosso (Sada/

PGE-MT);

IT - inserir as informac¢des do cadastro

do responsavel no Sistema Control-P, na

pasta “Controle de Sang¢des Pecunidrias’,

e seguir os procedimentos previstos nos

artigos 30 a 32 desta Instrugao.

Art. 26. Juntado o protocolo de reque-
rimento, mencionado no artigo anterior, o
Coordenador de Expediente devolvera o pro-
cesso ao Coordenador do Nucleo de Certi-
ficacdo e Controle de Sang¢des, que emitira
Relatério Técnico, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, destinado ao Presidente, com a sugestao
de autorizagdo de novo prazo de recolhimen-
to da multa.

§ 1° Autorizado o novo prazo de recolhi-
mento de multa, o Presidente encaminhara o
processo ao Gerente de Registro e Publicagao,
no prazo de 5 (cinco) dias tteis para fins de
publicacio do Oficio de notificagio.

§ 2° O Gerente de Registro e Publicagao
enviara o processo ao Coordenador do Nu-
cleo de Certificacao e Controle de Sancoes,
que aguardara o recolhimento da multa no
novo prazo legal.

Art. 27. Se houver o recolhimento da mul-
ta no novo prazo legal, o Coordenador do
Nucleo de Certificagdo e Controle de Sangoes
emitird Relatdrio Técnico, destinado ao Pre-
sidente, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, com
a sugestdo de quitacdo de multa, e seguird os
procedimentos previstos nos artigos 34 a 38
desta Instrucao.

Art. 28. O Conselheiro Relator encami-
nhara o processo ao Ministério Publico de
Contas, para emissdo de parecer sobre a
homologagdo plendria da Decisdo Singular,
que o devolverd ao Conselheiro Relator para
emissdo de voto.

§ 1° Emitido o voto sobre a homologagao
plendria da Decisdo Singular, o Conselheiro
Relator enviara o processo ao Secretario-geral
do Tribunal Pleno, para inclusdo na pauta de
julgamento.

§ 2° Julgada a homologacdo plenaria da
Decisdo Singular, o processo sera encaminha-
do ao Gerente de Registro e Publicagdo, para
a publicagdo do Acdrdao e, posteriormente o
enviara ao Nucleo de Certificagdo e Controle
de Sangdes.

Art. 29. Apos a publicagdo do Acordao,
mencionado no § 2° do artigo anterior, bem
como no caso de multa aplicada originaria-
mente por decisdo colegiada, o Coordena-
dor do Nucleo de Certificagao e Controle de
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Sangoes cadastrara o nome do responsavel
inadimplente no Sada/PGE-MT, no prazo de
5 (cinco) dias uteis:

Paragrafo unico. Efetuado o cadastro, o
Coordenador do Nucleo de Certificagao e
Controle de San¢oes devera inserir a informa-
¢ao no Sistema Control-P, na pasta “Controle
de Execugoes”

Art. 30. Feita a inser¢ao referida no para-
grafo unico do artigo anterior, o Coordena-
dor do Nucleo de Certificagio e Controle de
Sangdes emitira Relatério Técnico, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, sugerindo ao Presi-
dente que:

I - notifique a Procuradoria-geral do Es-

tado (PGE-MT) para a execu¢ao fiscal do

responsavel inadimplente cadastrado no

Sada/PGE-MT;

IT - solicite a digitalizagdo do processo;

ITI - encaminhe cépia digital do processo

a PGE-MT;

IV - adote providéncias ainda pendentes

e determinadas na decisdo originaria e/

ou final;

V - determine o arquivamento provisorio

do processo fisico.

Art. 31. Acatadas as sugestdes menciona-
das no artigo anterior, o Presidente elaborara
Oficio de notificagdo e o encaminhard, no
prazo de 5 (cinco) dias tteis, juntamente com
a copia digital do processo, a Coordenadoria
de Expediente.

§ 1° O Coordenador de Expediente digita-
lizara o processo e o encaminhara, juntamen-
te com o Oficio de notificagio, via mensageiro
do TCE-MT, a PGE-MT.

§ 2° O Coordenador de Expediente rece-
bera o processo fisico para o arquivamento
provisorio, conforme sugestdio mencionada

no artigo anterior.

Art. 32. Realizada a execugéo fiscal, de
competéncia da PGE-MT, ou a execugdo ju-
dicial, de competéncia do Poder Judiciario,
quando proposta pela PGE-MT, aguardar-se-
-a o recolhimento da multa pelo responsavel.

§ 1° Se ndo ocorrer o recolhimento da
multa, o nome do responsavel permanecera
no cadastro de inadimplentes do TCE-MT,
bem como no cadastro da PGE-MT.

§ 2° Se ocorrer o recolhimento da multa, o
respectivo protocolo de encaminhamento de
documento comprobatorio de recolhimento
de multa deverd ser remetido ao Coordena-
dor de Expediente, que juntard o documento
ao processo arquivado provisoriamente, e 0
enviard ao Nucleo de Certificagdo e Controle
de Sangdes.

Art. 33. O Coordenador do Nucleo de
Certifica¢ao e Controle de Sangdes analisara
o documento de comprovagdo de recolhi-
mento da multa e emitira Relatério Técnico,
no prazo de 5 (cinco) dias tteis, destinado
ao Presidente, com a sugestdo de quitacao
de multa.

Art. 34. Acatada a sugestao referida no
artigo anterior, o Presidente encaminhara o
processo ao Ministério Publico de Contas, no
prazo de 5 (cinco) dias tteis, para emissao de
parecer sobre a quitagdo da multa.

Art. 35. Emitido o parecer referido no
artigo anterior, o processo sera devolvido ao
Presidente, para emissao de Decisdo Singular,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis, e enviado
ao Gerente de Registro e Publicagdo para a
publica¢ao da decisao.

Art. 36. O Gerente de Registro e Publi-
cagao, ap0s a publica¢do da decisdo, encami-
nhard o processo ao Coordenador do Nucleo
de Certificagao e Controle de Sangdes, para
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a baixa da multa no sistema Control-P, bem
como, do nome do responsavel no cadastro
de inadimplentes, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

Art. 37. Apds a realizacao dos proce-
dimentos informados no artigo anterior, o
Coordenador do Nucleo de Certificagao e
Controle de Sangoes emitird Relatorio Téc-
nico, destinado ao Presidente, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, informando:

I - o cumprimento de baixa da san¢io e

do nome do responsavel do cadastro de

inadimplentes;

IT - a finaliza¢do dos procedimentos de

controle de multa realizados no Nucleo de

Certificacao e Controle de Sangdes;

IIT - a necessidade do cumprimento das

demais providéncias ainda pendentes e/ou

finais determinadas na decisdo originaria
e/ou final.

Art. 38. O Presidente adotara as provi-
déncias necessarias e cabiveis, e encaminhara
o processo ao Coordenador de Expediente,
para o arquivamento definitivo, no prazo de
5 (cinco) dias uteis.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. Os casos omissos nesta Instru¢ao
Normativa serdo resolvidos pelo Coordena-
dor do Nucleo de Certificagao e Controle de
Sangoes e pelo Presidente.

Art. 40. Constituem-se partes integrantes
da presente Instru¢ao Normativa:

I - Anexo 01: Fluxograma dos procedi-

mentos de “Adimpléncia de Multa”;

IT - Anexo 02: Fluxograma dos procedi-

mentos de “Inadimpléncia de Multa”.

Art. 41. Esta Instru¢do Normativa entrara
em vigéncia na data de sua publica¢o, revo-
gando-se as disposi¢des contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de

Contas.

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA SCC N° 002/2011 - VERSAO 03

Unidade Responsavel: Presidéncia
Unidade Executora:

Nucleo de Certificagdo e Controle de Sangoes

Dispoe sobre os procedimentos de controle das determinagdes de restitui¢oes de

valores aos cofres publicos (Glosa) aplicadas pelo Tribunal de Contas do Estado

de Mato Grosso aos gestores e as entidades que estao sob sua fiscalizagio.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui-
¢oes que lhe sao conferidas pelo art. 21, XXX,
da Resolugdao Normativa do Tribunal de Con-
tas do Estado de Mato Grosso n° 14/2007,

Considerando o disposto no art. 74 da
Constituicao Federal e no art. 52 da Consti-
tuicao do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto nos arts. 70,
II, 79 e 80 da Lei Orgéanica do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso — Lei Com-
plementar Estadual n°® 269, de 22 de janeiro
de 2007;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n° 9.277, de 18 de dezembro de 2009,
que dispoe sobre a Estrutura Organizacional
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto no Regimento
Interno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso — Resolugdo Normativa n° 14,
de 25 de setembro de 2007; e,

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-

terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolugao Normativa
n° 7/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos de
controle das determinac¢des de restituicoes de
valores aos cofres publicos (Glosa) aplicadas
pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso (TCE-MT)aos gestores e as entidades
que estdo sob sua fiscaliza¢ao.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange
as seguintes unidades:
I - Presidéncia;
IT - Nucleo de Certificagao e Controle de
Sancdes;
III - Secretaria de Gestao:
a) Coordenadoria de Expediente:
a.l) Geréncia de Protocolo;
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a.2) Geréncia de Controle de
Processos Diligenciados;
a.3) Servi¢o de Arquivo.
IV - Secretaria-geral do Tribunal Pleno:
a) Geréncia de Registro e Publica¢o.
V - Gabinete de Conselheiro Relator;
VI - Ministério Publico de Contas.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Nor-
mativa, considera-se:

I - Agoes reparadoras: agoes realizadas
pelo responsavel que esteja representando
a entidade credora, caracterizadas por no-
tificagdo extrajudicial, inscri¢do em divida
ativa e execugao judicial contra o responsa-
vel pela glosa, com a pretensao de cumpri-
mento de decisiao do TCE-MT, no sentido
de restituicao de valores publicos ao erario;
IT - Adimpléncia de glosa: cumprimento,
no prazo legal, da obrigacao de restituicdo
de valores publicos ao erario;

III - Decisao colegiada: decisao, deno-
minada de Acdrdao, do dérgio colegiado
do TCE-MT;

IV - Decisao singular: pronunciamento
monocratico por meio do qual o Presiden-
te ou o Conselheiro Relator do TCE-MT,
apos apreciagdo do mérito, decide sobre
a questdo processada;

V - Entidade Credora: entidade publica
lesada, confirmada por decisao colegiada
do TCE-MT, a qual cabe a restituicao de
valores;

VI - Formulario de Controle de Cer-
tidao: formuldrio interno do Nucleo de
Certificagdo e Controle de Sang¢des no
qual sdo registradas todas as informagoes
relativas as certificagoes das entidades fis-
calizadas pelo TCE-MT;

VII - Formulario de Controle de Parce-
lamento: formulario interno do Nucleo
de Certificagdo e Controle de Sang¢des no
qual sdo registradas informacgdes relativas
ao parcelamento de glosa;

VIII - Glosa: determinagdo de restitui-
¢do de valores aos cofres publicos, apli-
cada pelo TCE-MT aos gestores sob sua
fiscalizagdo, por conta de gastos realizados
de forma ilegal, que causaram danos ao
erario;

IX - Inadimpléncia de glosa: nao cum-
primento, no prazo legal, da obrigacao
de restituicao de valores publicos ao
erario;

X - Minuta de Certidao: modelo de cer-
tiddo em que sao anotadas as informagoes
e as restrigoes referentes as entidades fis-
calizadas pelo TCE-MT, o qual servira de
base para a certidao definitiva;

XI - Sistema Control-P: sistema eletro-
nico préprio do TCE-MT, no qual sio re-
gistradas informagoes processuais de sua
competéncia.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Com referéncia ao controle de glo-

sa, sdo responsabilidades do Coordenador do
Nucleo de Certificagdo e Controle de Sangoes:

I - realizar os procedimentos dispostos
nos Capitulos I e II do Titulo IV desta
Instrugao Normativa;

II - prestar atendimento a pessoa fisica e
ao representante de entidade privada e de
entidade fiscalizada pelo TCE-MT;

III - verificar as providéncias pendentes,
e, conforme o caso, encaminhar o proces-
so ao Presidente, com sugestao técnica de
providéncias cabiveis;

IV - emitir Relatério Técnico com su-
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gestdo de notificacdo, via edital, do res-
ponsavel pela glosa, no caso de insucesso,
por qualquer motivo, da notifica¢do via
Correios;

V - desenvolver pesquisa de numeracao
unica de processo do Poder Judicidrio,
com referéncia a agdo reparadora de exe-

cugdo judicial de glosa.

Art. 5° Com referéncia ao controle de
glosa, ¢ responsabilidade do Gerente de
Registro e Publicagdo, encaminhar ao Nu-
cleo de Certificagdo e Controle de Sangdes,
ap6s a devida publica¢ao no Didrio Oficial
de Contas do TCE-MT, os processos que
contenham decisdo de aplicagdo e de qui-
tacdo referente a glosa e os processos que
contenham decisdo de recurso e de pedido
de rescisao que tenham alterado ou excluido
o valor da glosa.

Art. 6° Com referéncia ao controle de
glosa, é responsabilidade das Unidades res-
ponsaveis por processos que contenham de-
cisdo de aplicagdo, quitacao, cancelamento ou
qualquer alteragio referente a glosa, somente
remeter ao Servigo de Arquivo ou a entidade
externa, ap0s a verificagdo de que houve pré-
via analise pelo Coordenador do Nucleo de
Certificacao e Controle de Sangoes.

Art. 7° Com referéncia ao controle de glo-
sa, é responsabilidade do Gerente de Controle
de Processos Diligenciados, anexar ao proces-
so, antes de envia-lo ao Nucleo de Certifica-
¢do e Controle de Sangdes, o AR (aviso de
recebimento) proveniente dos Correios ou o
comprovante do malote digital.

Art. 8° Com referéncia ao controle de glo-
sa, sdo responsabilidades do Coordenador de
Expediente, caso haja interposi¢ao de recurso:

I - encaminhar o processo ao Coorde-

nador de Expediente para a juntada do
protocolo de recurso.

IT - realizagdo do sorteio eletronico do
Conselheiro Relator e encaminhar em se-
guida o processo ao Conselheiro Relator
para a analise técnica do recurso

Art. 9° Com referéncia ao controle de
glosa, sdo responsabilidades do Presidente:

I - analisar e decidir a respeito das su-
gestoes registradas no Relatorio Técnico
emitido pelo Coordenador do Nucleo de
Certificacao e Controle de Sangdes;

IT - elaborar Oficios notificatorios;

IIT - requisitar ao Coordenador de Ex-
pediente o envio de Oficios notificatérios
aos responsaveis por sangdes pecunidrias e
aos representantes das entidades externas,
conforme o caso;

IV - decidir singularmente a admissibili-
dade de recursos;

V - adotar as providéncias pendentes e/ou
finais determinadas na decisdo originaria

e/ou final.

Art. 10. Com referéncia ao controle de
glosa, sdo responsabilidades do Conselheiro
Relator:

I - emitir voto sobre a homologacao de

julgamento singular;

IT - encaminhar os autos ao Ministério

Publico de Contas para emissao de parecer

sobre a quitacao de glosa;

III - emitir decisdo de quitagdo de glosa,

e, apds, encaminhar o processo ao Geren-

te de Registro e Publicagdo para a devida

publicagdo no Diario Oficial de Contas do

TCE-MT de Mato Grosso;

IV - determinar que os autos sejam en-

caminhados ao Nucleo de Certificacio e

Controle de Sangdes, apos a publicagdo da

decisdo de quitagao de glosa, para que seja

efetuada a respectiva baixa da san¢do, bem
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como, do nome do responsavel no Siste-
ma Informatizado de Controle de Sangdes,
relativamente a glosa quitada;

V - decidir sobre o valor de glosa, quando
a decisao colegiada nao apresentar a ca-
racterizacao numérica correta da sangao.

Art. 11. Com referéncia ao controle de
glosa, sao responsabilidades do Procurador
do Ministério Publico de Contas:

I - emitir parecer sobre recurso interposto,

e, apos, encaminhar o respectivo processo

ao Conselheiro Relator;

IT - emitir parecer sobre quitagao de glosa,

e, apds, encaminhar o respectivo processo

ao Conselheiro Relator.

Art. 12. Com referéncia ao controle de
glosa, sdo responsabilidades dos demais lide-
res das unidades relacionadas no art. 2° desta
Instrugao Normativa:

I - avaliar e adotar providéncias quanto

as sugestdes técnicas apresentadas pelo

Coordenador do Nucleo de Certificagdo

e Controle de Sangoes;

IT - atender as requisi¢des técnicas apre-

sentadas pelo Coordenador do Nucleo de

Certificagdo e Controle de Sangoes;

III - atender as requisi¢des do Presidente,

quando o objeto requisitado for relacio-

nado ao controle de san¢des pecuniarias
realizado pelo Coordenador do Nucleo de

Certificagao e Controle de Sangdes.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO 1
DA ADIMPLENCIA DE GLOSA

Art. 13. O Coordenador do Nucleo de
Certificagao e Controle de Sangdes realiza-

r4, diariamente, pesquisa no Didrio Oficial
de Contas do TCE-MT nas publicagdes das
decisoes deste Tribunal.

Paragrafo unico. Nas decisdes em que
houver aplicagao de glosa, o Coordenador do
Nucleo de Certificagdo e Controle de San¢oes
devera inseri-la, vinculada a respectiva deci-
sdo, no Sistema Control-P.

Art. 14. Transcorrido o prazo recursal,
o Coordenador do Nucleo de Certificagdo e
Controle de Sancdes recebera da Secretaria do
Pleno ou do Gabinete do Relator ou dos Dili-
genciados, o processo que contém a aplicagdo
de glosa e tomara as seguintes providéncias:
I - anotar a glosa no “Formulério de Con-
trole de Certidao;
IT - anotar a glosa na “Minuta de Cer-
tidao”;
III - emitir Relatorio Técnico, apds trans-
corrido o prazo recursal, destinado ao Pre-
sidente, no prazo de 5 (cinco) dias tteis,
com a sugestao de notificagao do respon-
savel pela comprovagido de restituigcdo de
glosa no prazo legal.

Art. 15. Elaborado o Oficio de notifica-
¢d0, 0 Presidente encaminhara o processo ao
Coordenador de Expediente, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, que tomara as seguintes
providéncias, no prazo de 1 (um) dia util:

I - encaminhar ao responsavel pela res-

tituicdo da glosa o Oficio de notificagdo,

preferencialmente, via malote digital. Ex-
cepcionalmente, encaminhar via AR dos

Correios;

IT - quando se tratar de AR, manter o pro-

cesso na Geréncia de Controle de Proces-

sos Diligenciados até o seu retorno;

III - juntar o comprovante do malote di-

gital ou o AR ao processo e encaminhar

ao Nucleo de Certificagdo e Controle de

Sancdes.
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Art. 16. Em caso de interposi¢do de recur-
so e, apds o julgamento pelo Tribunal Pleno,
o Acdrdao sera publicado e, posteriormente,
enviado ao Nucleo de Certificagdo e Controle
de Sangodes.

Art. 17. O Coordenador do Nucleo de
Certificagao e Controle de Sangdes verificara
se a decisdo sobre o recurso alterou o valor
da glosa.

§ 1° No caso de exclusdo total de glosa,
o Coordenador do Nucleo de Certificagdo e
Controle de Sangdes, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, tomard as seguintes providéncias:

I - excluir a inser¢ao de glosa do Sistema
Control-P, do “Formulério de Controle de
Certidao” e da “Minuta de Certidao”;
IT - emitir Relatério Técnico de baixa da
sangdo e do nome do responsavel do ca-
dastro de inadimplentes;
III - encaminhar o processo ao Presiden-
te, informando a finalizagdo dos procedi-
mentos de controle de glosa, e sugerir as
demais providéncias registradas na deci-
sdo originaria e/ou final, que por sua vez,
encaminhara o processo ao Coordenador
de Expediente para o arquivamento.

§ 2° No caso de alteragao parcial da glosa,
o Coordenador do Nucleo de Certificagdo e
Controle de Sangdes alterara a glosa, de forma
parcial no Sistema Control-P, vinculando-a
a nova decisao; no “Formulério de Controle
de Certidao”; e na “Minuta de Certidao”; e
inserira nova data de vencimento de resti-
tuicdo de glosa.

§ 3° O Coordenador do Nucleo de Certi-
ficagdo e Controle de Sangdes emitira Relatd-
rio Técnico e encaminhard ao Presidente, no
prazo de 5 (cinco) dias tuteis, com a sugestao
de notificar o responsavel acerca da conclusao
sobre o recurso, bem como, da comprovagao
de restitui¢do do valor de glosa final no prazo
legal.

§ 40. Elaborado o Oficio, com a notifi-
cagao mencionada no paragrafo anterior, o
Presidente encaminhard o processo ao Coor-
denador de Expediente, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, que tomara as seguintes providén-
cias, no prazo de 1 (um) dia util:

I - encaminhar ao responsavel pelo reco-

lhimento da glosa o Oficio de notificagao,

preferencialmente, via malote digital. Ex-
cepcionalmente, encaminhar via AR dos

Correios;

IT - quando se tratar de Aviso de Rece-

bimento (AR), manter o processo na Ge-

réncia de Controle de Processos Diligen-
ciados até o seu retorno;

III - juntar o comprovante do malote di-

gital ou o AR ao processo e encaminhar

ao Nucleo de Certificagdo e Controle de

Sangoes.

Art. 18. Ocorrendo o protocolo de com-
provagdo de restituicdo de glosa, o Coorde-
nador do Nucleo de Certificacao e Controle
de Sang¢des encaminhara o processo a Presi-
déncia, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, com a
sugestao de juntada do protocolo ao processo
principal.

Art. 19. Juntado o protocolo de compro-
vagao de restitui¢ao de glosa, o Coordenador
de Expediente, no prazo de 1 (um) dia til,
devolvera o processo ao Coordenador do Nu-
cleo de Certificagdo e Controle de Sangdes
para a andlise do documento, no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

§ 1° Se a comprovacao for de restituicdo
parcial de glosa, o Coordenador do Nucleo de
Certificacao e Controle de Sangdes tomard as
seguintes providéncias, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis:

I - anotar o termo de acordo de parce-

lamento, bem como, a parcela restituida,

no “Formuldrio de Controle de Parcela-
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mento, no “Formulario de Controle de

Certidao” e na “Minuta de Certidao”;

IT - manter, provisoriamente, o processo

no arquivo interno do Nucleo de Certifi-

cagao e Controle de Sangdes para o acom-
panhamento e o controle do acordo de
parcelamento.

§ 2° Se a comprovagao for de restituigao
total de glosa, bem como, da tltima parte do
parcelamento, o Coordenador do Nucleo de
Certificagao e Controle de Sangdes, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, tomard as seguintes
providéncias:

I - emitir Relatdério Técnico com a suges-

tdo de emissao de quitagdo de glosa;

IT - encaminhar o processo ao respectivo

Conselheiro Relator.

§ 3° Nao ocorrendo o protocolo de com-
provacgao de restituigdo total de glosa ou das
partes do acordo de parcelamento, mencio-
nadas, respectivamente, nos § 1° e 2° deste
artigo, o Coordenador Nucleo de Certifica-
¢d0 e Controle de Sangoes devera adotar os
procedimentos previstos no Capitulo II deste
Titulo, que trata dos procedimentos sobre a
inadimpléncia de glosa.

Art. 20. Recebido o processo, conforme
mencionado no inciso II, do § 2°, do artigo
anterior, o Conselheiro Relator encaminhara
0 processo ao Ministério Publico de Contas
para emissdo de parecer.

Art. 21. Emitido o parecer, o membro do
Ministério Publico de Contas enviara o pro-
cesso ao Conselheiro Relator, para emissao de
decisao singular de quitagdo de glosa, que por
sua vez, o encaminhard ao Gerente de Regis-
tro e Publicagdo para a respectiva publicagao.

Art. 22. O Gerente de Registro e Publi-
cagdo, apds a publicagdo da decisao singular,
encaminhard o processo ao Coordenador do

Nucleo de Certificagao e Controle de Sangdes,
no prazo de 2 (dois) dias tteis.

Paragrafo tnico. O Coordenador do
Nucleo de Certificagdo e Controle de San-
¢Oes realizara a baixa da glosa no sistema
Control-P, bem como, do nome do respon-
savel do cadastro de inadimplentes e deve-
rd, ainda, excluir a anota¢do da glosa do
“Formuldrio de Controle de Certidao” e da
“Minuta de Certiddo”, no prazo de 5 (cinco)
dias tteis.

Art. 23. Apos adotados os procedimentos
mencionados no artigo anterior, o Coordena-
dor do Nucleo de Certificagao e Controle de
Sangdes encaminhara o processo ao Presiden-
te, no prazo de 5 (cinco) dias tteis, contendo
Relatério Técnico que informara:

I - o cumprimento de baixa da san¢ao e

do nome do responsavel do cadastro de

inadimplentes;

IT - a finalizacdo dos procedimentos de

controle de glosa realizados no Nucleo de

Certificagao e Controle de Sangdes;

III - a necessidade do cumprimento das

demais providéncias pendentes e/ou fi-

nais, determinadas na decisdo origindria
e/ou final.

Art. 24. O Presidente tomard as providén-
cias necessarias e cabiveis, e encaminhard o
processo a Coordenadoria de Expediente
para o devido arquivamento, no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

CAPITULO II
DA INADIMPLENCIA DE GLOSA

Art. 25. O Coordenador do Nucleo de
Certificagdo e Controle de Sangdes, apds os
procedimentos previstos nos artigos 13 ao 15
do Capitulo I, que trata da adimpléncia de
glosa, verificard os processos que permane-
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cem, total ou parcialmente, com inadimplén-

cia de glosa.

Art. 26. Ap6s 15 dias do vencimento do
prazo legal para restitui¢ao de glosa, o Co-
ordenador do Nucleo de Certificagao e Con-
trole de Sangdes emitird Relatorio Técnico,
encaminhando-o ao Presidente, no prazo de 5
(cinco) dias tteis, com a sugestdo de notificar
o atual gestor da entidade fiscalizada, quan-
to a necessidade de cobranca do responsavel
pela glosa pendente, consignando as agdes
reparadoras de notificagdo extrajudicial, ins-
crigdo em divida ativa e execucao judicial,
sob pena de emissdo de certificagdo positiva
para a entidade.

Paragrafo unico. Elaborado o Oficio de
notificagao do atual gestor da entidade, o
Presidente o encaminhard ao Coordenador
de Expediente, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, que tomard as seguintes providéncias,
no prazo de 1 (um) dia util:

I - encaminhar o Oficio de notificacdo,

preferencialmente, via malote digital. Ex-

cepcionalmente, encaminhar via AR dos

Correios;

IT - quando se tratar de AR, manter o pro-

cesso na Geréncia de Controle de Proces-

sos Diligenciados até o seu retorno;

III - juntar o comprovante do malote digi-

tal ou o AR ao processo e encaminhar ao

Coordenador do Nucleo de Certificagdo

e Controle de Sangdes, que aguardara o

vencimento do prazo legal de notificagao.

Art. 27. Ocorrendo o protocolo de enca-
minhamento da agdo reparadora de notifi-
cagao extrajudicial contra o responsavel pela
glosa, o Coordenador do Nucleo de Certifi-
cagdo e Controle de San¢des encaminhara o
processo a Presidéncia, sugerindo a juntada
de protocolo.

Paragrafo unico. O Presidente encami-

nhara o processo, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, ao Coordenador de Expediente, que
juntara o documento e devolvera o processo,
ao Coordenador do Nucleo de Certifica¢ao
e Controle de Sangdes, no prazo de 1 (um)
dia util.

Art. 28. O Coordenador do Nucleo de
Certificagao e Controle de Sangdes anotara
a acdo reparadora no “Formuldrio de Con-
trole de Certidao” e na “Minuta de Certidao’,
e aguardara o vencimento do prazo legal de
notificagdo e/ou a comprovagao de restituicao
de glosa.

§ 1° Ocorrendo a restitui¢ao de glosa, no
prazo legal, o Coordenador do Nucleo de
Certificacao e Controle de Sang¢des encami-
nhara o processo a Presidéncia, sugerindo a
juntada do documento de comprovagao de
restitui¢ao de glosa.

§ 2° O Presidente encaminhard o processo,
no prazo de 5 (cinco) dias tteis, ao Coordena-
dor de Expediente, que juntard o documento
e devolvera o processo, ao Coordenador do
Ncleo de Certificagao e Controle de Sangoes,
no prazo de 1 (um) dia util.

§ 3° O Coordenador do Nucleo de Cer-
tificagdo e Controle de San¢des adotard os
procedimentos previstos nos artigos 34 a 39
desta Instru¢ao Normativa.

Art. 29. Se nao ocorrer a comprovagao de
restitui¢ao de glosa, apds 15 (quinze) dias do
vencimento do prazo legal, o Coordenador do
Nucleo de Certificagdo e Controle de San¢oes
emitird Relatério Técnico, encaminhando-o a
Presidéncia, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
com a sugestao de notificar o atual gestor da
entidade fiscalizada, quanto a necessidade da
inscri¢ao em divida ativa e da execugdo judi-
cial do responsavel pela glosa pendente, sob
pena de certificacdo positiva para a entidade
credora.
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Paragrafo unico. Elaborado o Oficio de
notificagao do atual gestor da entidade, o Pre-
sidente encaminhara o Oficio ao Coordena-
dor de Expediente, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis que tomard as seguintes providéncias,
no prazo de 1 (um) dia util:

I - encaminhar o Oficio de notificagio,

preferencialmente, via malote digital. Ex-

cepcionalmente, encaminhar via AR dos

Correios;

IT - quando se tratar de AR, manter o pro-

cesso na Geréncia de Controle de Proces-

sos Diligenciados até o seu retorno;

IIT - juntar o comprovante do malote di-

gital ou o AR ao processo e encaminhar

ao Nucleo de Certificagdo e Controle de

Sangdes, que aguardard o vencimento do

prazo legal de notificagao.

Art. 30. Ocorrendo o protocolo de enca-
minhamento da a¢ao reparadora de inscri¢ao
em divida ativa e da execucdo judicial do res-
ponsavel pela glosa pendente, o Coordenador
do Nucleo de Certificacao e Controle de San-
¢Oes encaminhara o processo a Presidéncia,
sugerindo a juntada do protocolo.

Paragrafo unico. O Presidente encami-
nhara o processo, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, ao Coordenador de Expediente, que
juntara o documento e devolvera o processo
ao Coordenador do Nucleo de Certificagao
e Controle de Sangdes, no prazo de 1 (um)
dia util.

Art. 31. O Coordenador do Nucleo de
Certificagdo e Controle de Sang¢des anota-
rd a agdo reparadora de execucdo judicial,
proposta ao Poder Judicidrio pela entidade
credora, na pasta “Controle de Execugoes”
do Sistema Control-P.

§ 1° Efetuada a anotagdo disposta no caput
deste artigo, o Coordenador do Ntcleo de
Certifica¢ao e Controle de Sangdes, no prazo

de 5 (cinco) dias uteis, devera:

I - excluir as anotagdes de glosa do “For-

muldrio de Controle de Certiddo e da

“Minuta de Certidao™;

IT - excluir a anotagdo da agao reparadora

de notificacao extrajudicial do “Formula-

rio de Controle de Certidao” e da “Minuta
de Certidao”

§ 2° Apos efetuadas as exclusdes dispostas
no paragrafo anterior deste artigo, o Coorde-
nador do Nucleo de Certificacao e Controle
de Sangdes devera emitir Relatério Técnico,
destinado ao Presidente, no prazo de 5 (cin-
co) dias tteis, com a sugestdao de cumprimen-
to de providéncias ainda pendentes e/ou de
arquivamento provisorio dos autos.

§ 3° Acatada a sugestdo mencionada no §
2° deste artigo, o Presidente encaminhara o
processo a Coordenadoria de Expediente, no
prazo de 5 (cinco) dias tteis, para o devido
arquivamento provisorio.

Art. 32. Ocorrendo a auséncia de com-
provagao de agOes reparadoras, por parte
do atual gestor da entidade, bem como, da
pendéncia de comprovagao de restituicdo de
glosa, e se a restitui¢ao de valores tiver sido
indicada aos cofres publicos municipais, o
Coordenador do Nucleo de Certificagdo e
Controle de Sang¢des devera emitir Relatério
Técnico, e encaminha-lo ao Presidente, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, com as seguin-
tes sugestoes:

I - de notificagdo do Ministério Publico

do Estado de Mato Grosso (MPE-MT) do

ndo cumprimento, por parte do respon-
savel, da restituicdo de glosa aos cofres
publicos municipais;

IT - de digitalizagao do processo;

I1I - de encaminhamento de cépia digital

do processo ao MPE-MT;

IV - de arquivamento provisério do pro-

cesso fisico.
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Paragrafo unico. Elaborado o Oficio de
notificagdo do MPE-MT, o Presidente enca-
minhard o Oficio ao Coordenador de Expe-
diente, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, que
tomara as seguintes providéncias, no prazo
de 1 (um) dia util:

I - encaminhar o Oficio de notifica¢do e

copia digital do processo ao MPE-MT, via

mensageiro do TCE-MT;

II - arquivar provisoriamente o processo

tisico.

Art. 33. Ocorrendo a auséncia de compro-
vagao de a¢des reparadoras, por parte do atual
gestor da entidade, bem como, a pendéncia
de comprovagio de restitui¢ao de glosa, e se
arestituicao de valores tiver sido indicada aos
cofres publicos estaduais, o Coordenador do
Nucleo de Certificagdo e Controle de San-
¢oes devera cadastrar o nome do responsavel
inadimplente no Sistema de Acompanhamen-
to da Divida Ativa da Procuradoria-geral do
Estado de Mato Grosso (Sada/PGE-MT), no
prazo de 5 (cinco) dias tteis.

§ 1° Realizado o cadastro disposto no ca-
put deste artigo, o Coordenador do Nucleo
de Certificacao e Controle de Sangoes deve-
rd inserir a informacao de cadastro na pasta
“Controle de Execuc¢des” do Sistema Control-
-P e emitir Relatério Técnico, encaminhando-
-0 ao Presidente, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, com as seguintes sugestoes:

I - de notificagdo da Procuradoria-geral

do Estado de Mato Grosso (PGE-MT)

quanto a execugdo fiscal do responsavel
inadimplente, cadastrado no Sada/PGE-

-MT;

IT - de digitalizagdo do processo;

IIT - de adogdo de providéncias, ainda

pendentes, determinadas na decisao ori-

ginaria e/ou final;

IV - de arquivamento provisério do pro-

cesso fisico.

§ 2° Elaborado o Oficio de notifica¢ao da
PGE-MT, o Presidente encaminhard o Oficio
ao Coordenador de Expediente, no prazo de
5 (cinco) dias uteis que tomara as seguintes
providéncias, no prazo de 1 (um) dia util:

I - encaminhar o Oficio de notifica¢do e

copia digital do processo a PGE-MT, via

mensageiro do TCE-MT;

IT - arquivar provisoriamente o processo

fisico.

Art. 34. Ocorrendo o protocolo de enca-
minhamento de documentos de comprova-
¢do de restituicdo de glosa, os documentos
comprobatorios serao juntados ao processo
fisico, arquivado provisoriamente na Coor-
denadoria de Expediente e encaminhado ao
Nucleo de Certificagao e Controle de Sangdes,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis, para a devida
analise.

Paragrafo inico. Os documentos de com-
provagao de restituicdo de glosa, mencionado
neste artigo, sao resultantes:

I - da execugio fiscal realizada pela PGE-

-MT;

IT - da propositura de a¢ao judicial pro-

vocada pela PGE-MT junto ao Poder Ju-

diciario;

IIT - da execucao judicial realizada pelo

Poder Judiciario por a¢des propostas pela

entidade credora e pelo MPE-MT.

Art. 35. O Coordenador do Nucleo de
Certificagdo e Controle de San¢des analisara
os documentos protocolados, relatados no
artigo anterior, e emitird Relatério Técnico,
encaminhando-o ao respectivo Conselheiro
Relator, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
com a sugestdo de emissao de quitagao de
glosa.

Art. 36. Recebido o processo, o Con-

selheiro Relator o encaminhard ao mem-
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bro do Ministério Publico de Contas para
a emissao de parecer, que o devolvera ao
Conselheiro Relator para emissdo de deci-
sdo singular.

Paragrafo tinico. Emitida a decisdo sin-
gular de quita¢do de glosa, o Conselheiro
Relator encaminhara o processo ao Gerente
de Registro e Publicagao, para a publicagdo
da decisdo, que por sua vez, encaminhara
o processo ao Coordenador do Nucleo de
Certificagao e Controle de Sangoes, para a
baixa da glosa no Sistema Control-P, bem
como, do nome do responsavel do cadastro
de inadimplentes, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

Art. 37. Efetuados os procedimentos
mencionados no paragrafo tunico do artigo
anterior, o Coordenador do Nucleo de Cer-
tificacao e Controle de San¢oes devera excluir
a anotacdo de glosa efetuada no “Formulario
de Controle de Certiddo” e na “Minuta de
Certidao’, e emitira Relatério Técnico, des-
tinado ao Presidente, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, informando:

I - o cumprimento de baixa da san¢ao e

do nome do responsavel do cadastro de

inadimplentes;

IT - a finalizacdo dos procedimentos de

controle de glosa realizados no Nucleo de

Certificagao e Controle de Sangdes;

IIT - a necessidade do cumprimento das

demais providéncias, ainda pendentes e/

ou finais determinadas na decisdo origi-

naria e/ou final.

Art. 38. O Presidente adotara as providén-
cias pendentes e/ou finais e encaminhara o
processo a Coordenadoria de Expediente, no
prazo de 5 (cinco) dias tteis, para o devido
arquivamento definitivo.

TITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. Os casos omissos nesta Instru¢ao
Normativa serdo resolvidos pelo Coordena-
dor do Nucleo de Certificagao e Controle de
Sancoes e pelo Presidente.

Art. 40. Constituem-se partes integrantes
da presente Instrugdo Normativa:

I - Anexo 03: Fluxograma dos procedi-

mentos de “Adimpléncia de Glosa™;

IT - Anexo 04: Fluxograma dos procedi-

mentos de “Inadimpléncia de Glosa”

Art. 41. Esta Instru¢do Normativa entrara

em vigéncia na data de sua publicagao, revo-
gando-se as disposi¢des contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA SCC N° 003/2011 - VERSAO 02

Unidade Responsavel: Presidéncia
Unidade Executora:

Nucleo de Certificagdo e Controle de Sangoes

Dispoe sobre procedimentos relacionados a competéncia do Tribunal de Contas

do Estado de Mato Grosso na emissao de certifica¢des.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui-
¢oes que lhe sdo conferidas pelo art. 21, XXX,
da Resolu¢dao Normativa do Tribunal de Con-
tas do Estado de Mato Grosso n° 14/2007:

Considerando o disposto no art. 74 da
Constitui¢ao Federal e no art. 52 da Consti-
tuicao do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto nos arts. 70 a
80 da Lei Organica do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso — Lei Complementar
Estadual n°® 269, de 22 de janeiro de 2007;

Considerando o disposto no art. 21, XX,
do Regimento Interno do Tribunal de Con-
tas do Estado de Mato Grosso — Resolugido
Normativa n°® 14, de 25 de setembro de 2007;

Considerando o disposto nos arts. 285 a
294 do Regimento Interno do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso — Reso-
lucdo Normativa n° 14, de 25 de setembro
de 2007, alterada pela Resolu¢ao Normativa
n° 20/2010; e

Considerando o disposto na Resolugio
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de

Mato Grosso e revoga a Resolu¢do Normativa
n° 7/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos
relacionados a competéncia do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso (TCE-MT)
na emissao de certificages.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange
as seguintes Unidades:

I - Nucleo de Certificagdo e Controle de

Sangoes;

IT - Presidéncia.

TITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢ao Nor-

mativa, considera-se:
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I - Agdes reparadoras: agdes realizadas
pelo responsavel que esteja representan-
do a entidade credora, caracterizadas por
notificagdo extrajudicial, inscricio em
divida ativa e execucao judicial contra o
responsavel pela glosa, com a pretensao de
cumprimento de decisio do TCE-MT, no
sentido de restituicao de valores publicos
ao erario;

IT - Certidao Especial: Certidao emitida
pelo TCE-MT, sob o trilho normativo do
art. 6°, II, desta Instrugdo Normativa, cir-
cunscrita aos termos do seu requerimento;
IIT - Certiddao Padrao: Certidao emitida
pelo TCE-MT, sob o trilho normativo dos
arts. 6° I, 7° a 11 desta Instrugdo Nor-
mativa;

IV - Conta Fundecontas: conta bancdria
especifica do Fundo de Reaparelhamento
e Moderniza¢ao do TCE-MT;

V - Entidade credora: entidade publica
lesada, confirmada por decisao colegiada
do TCE-MT, a qual cabe a restituicao de
valores;

VI - Formulario de Controle de Cer-
tidao: formuldrio interno do Nucleo de
Certificagdo e Controle de Sangdes no
qual sdo registradas todas as informacoes
relativas as certificagdes das entidades fis-
calizadas pelo TCE-MT;

VII - Glosa: determinacgdo de restituicao
de valores aos cofres publicos, aplicada pelo
TCE-MT aos gestores sob sua jurisdi¢ao,
por conta de gastos realizados de forma
ilegal, que causaram danos ao erario;
VIII - Minuta de Certidao: modelo de
Certiddao em que sdo anotadas as infor-
magoes e restricoes referentes as entidades
fiscalizadas pelo TCE-MT, o qual servira
de base para a Certidao definitiva;

IX - Multa: penalidade pecunidria im-
posta a gestor condenado por infracdo
a norma legal, fixada pelo TCE-MT, que

deve ser recolhida a conta Fundecontas
pelo gestor responsavel;

X - Sistema Control-P: sistema eletronico
proprio do TCE-MT, no qual sao regis-
tradas as informagdes processuais de sua
competéncia.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao responsabilidades do Coorde-
nador do Nucleo de Certificagdo e Controle
de Sangdes:

I - disponibilizar a Certidao no site do
TCE-MT;
IT - no caso de Certidao de pessoa fisica
e de pessoa juridica privada, emitida sob
os status de “positiva” e de “positiva com
efeito de negativa’, registrar todas as in-
formagdes de multa e de glosa pendentes
de recolhimento e de restituicdo, respec-
tivamente;

IIT - no caso de Certiddo de entidade fis-

calizada, registrar todas as informagoes de

glosa pendente de restituigao;

IV - no caso de Certiddo emitida sob os

status de “positiva” e de “positiva com

efeito de negativa’, fundamentar os res-
pectivos status.

Art. 5° E responsabilidade do Presidente,
apos analise técnica realizada pelo Coorde-
nador do Nucleo de Certificacao e Controle
de Sangbes, decidir sobre os requerimentos
de Certidao Especial do TCE-MT.

TITULO IV
DA CERTIDAO

Art. 6° A certificagdo emitida no TCE-MT
tera os seguintes formatos:
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I - Certidao Padrio, quando a Certiddo
for emitida sob os termos dos arts. 7°a 11
desta Instru¢do Normativa;

IT - Certidao Especial, quando a Certidao
for emitida sob os termos do art. 7° desta
Instru¢ao Normativa, bem como, do seu

requerimento.

Art. 7° A Certidio emitida no TCE-MT

tera os seguintes titulos:

I - Negativa: quando nao houver restricao;
IT - Positiva com Efeito de Negativa:
quando houver restricao que motive a
certificagdo positiva, mas que esteja sob
efeito suspensivo legal;

IIT - Positiva: quando houver quaisquer
das restricdes mencionadas no art. 8° desta
Instrugao Normativa.

Art. 8° Para fins de emissao de Certidao

positiva do TCE-MT, sdo consideradas res-
tricoes:

I - no caso de Certidao de pessoa fisica:

a) pendéncia de recolhimento de mul-
ta, persistida apds o vencimento do
prazo de notificacdo do responsavel;

b) pendéncia de restituicdo de glosa,
persistida apds notificagdo do res-
ponsavel, e, apds o vencimento do
prazo de notificagdo do atual repre-
sentante da entidade credora;

IT - no caso de Certidao de pessoa juridica
privada:

a) pendéncia de recolhimento de mul-
ta, persistida, apds o vencimento do
prazo de notificagao do responsavel,
quando este for o representante da
entidade juridica privada;

b) pendéncia de restituicdo de glosa,
persistida, apds notificado o res-
ponsavel, quando este for o repre-
sentante da entidade juridica pri-
vada;

IIT - no caso de Certiddo de entidade fis-
calizada:

a) pendéncia de restituicao de glosa,
persistida ap6s o vencimento do
prazo de notificagio do respon-
savel, quando este for, também,
o atual representante da entidade
credora;

b) auséncia de comprovagio de res-
tituicdo de glosa, persistida apos
notificado o responsavel, e, apds o
vencimento do prazo de notificagio
do atual representante da entidade
credora, quanto ao encaminhamen-
to ao TCE-MT de agoes reparado-
ras de notificagdo extrajudicial, de
inscricdo em divida ativa e de exe-
cugdo judicial contra o responsavel
pela glosa;

¢) inadimpléncia de parcelamento;

d) auséncia de encaminhamento no
prazo legal de:

d.1) informes do Aplic;

d.2) informes do LRF-Cidadao;

d.3) balancete mensal das Orga-
nizagdes Estaduais;

d.4) lei orcamentdria anual ou de
plano de aplicagao;

d.5) lei de diretrizes orgamenta-
rias;

d.6) plano plurianual;

d.7) contas anuais;

d.8) cadastro e de recadastro de
entidade.

e) comprovagao de gastos com pessoal
acima do limite constitucional, apds
confirmada a auséncia de cumpri-
mento da eliminagdo do percentu-
al excedente, disposta no art. 23 da
LRF;

f) auséncia de publicagdo do Relatério
Resumido de Execugdo Orgamen-
taria (RREO);
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g) auséncia de publicagdo do Relatério
de Gestiao Fiscal (RGF).

Paragrafo unico. O Presidente podera au-
torizar a emissdo de Certiddao “positiva com
efeito de negativa’ nos casos em que cabe
a entidade fiscalizada a Certidao “positiva’,
quando forem requeridas sob as seguintes
justificativas:

I - calamidade publica decretada por au-

toridade competente;

IT - determina¢ao emitida pelo Poder Ju-

diciario;

III - situagdes emergenciais devidamente

fundamentadas.

Art. 9° No caso de Certiddo negativa de
pessoa fisica e de pessoa juridica privada, a
emissdo sera realizada automaticamente pelo
Sistema Control-P, e para tanto, o interessado
devera emiti-la diretamente no site do TCE-
-MT, desde que ndo haja Certidao com va-
lidade vigente.

TITULOV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO 1
DO FORMULARIO DE
CONTROLE DE CERTIDAO

Art. 10. Na emissao de Certidao Padrao,
referente a entidade fiscalizada, na data do
vencimento da Certiddo em vigéncia, o Co-
ordenador do Nucleo de Certificacao e Con-
trole de Sancdes realizard, preliminarmente,
utilizando-se do documento denominado
“Formulario de Controle de Certidao”, os
seguintes procedimentos:

I - acessar, no compartilhamento de rede

do Nucleo de Certifica¢ao e Controle de

Sangoes, a pasta “Formulério de Controle

de Certidao”;

IT - identificar o cadastro da Unidade
gestora;

III - inserir, quando pertinente, o enca-
minhamento ou a auséncia dos informes
mencionados no art. 8°, III, “d”, desta Ins-
trugao Normativa;

IV - inserir, quando pertinente, as infor-
macdes mencionadas no art. 8°, III, “C”, ¢’}
“t”, “g”, e paragrafo unico, desta Instrucao
Normativa;

V - inserir, quando pertinente, a situacio
de glosa pendente mencionada no art. 8°,
IIL, “a” e “D’, desta Instrucdo Normativa;
VI - anotar, quando pertinente, os seguin-
tes dados complementares de cada glosa
pendente:

a) tramitagdo processual;

b) acbes reparadoras;

¢) situacio de notificacio;

d) confirmag¢do da numera¢do unica
do processo de execugdo judicial no
Poder Judiciario;

VII - anotar a conclusdo de inconsistén-

cias.

CAPITULO I
DA MINUTA DE CERTIDAO

Art. 11. Na emissdo de Certidao Padrao,
referente a entidade fiscalizada, na data do
vencimento da Certidao em vigéncia, o Co-
ordenador do Nucleo de Certificacdo e Con-
trole de Sangdes realizard, preliminarmente,
utilizando-se do documento de controle de-
nominado “Minuta de Certidao’, os seguintes
procedimentos:

I - acessar, no compartilhamento de rede

do Nucleo de Certifica¢do e Controle de

Sancdes, a pasta “Minuta de Certidao”;

IT - inserir o status da Certidao, nos ter-

mos do art. 7° desta Instru¢ao Normativa;

IIT - inserir a caracterizacao do fiscali-

zado;
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IV - com base no parecer prévio, inserir os

dados do ultimo exercicio analisado pelo

Pleno, incluindo-se os atestes menciona-

dos no art. 21, IV, “a’, da Resolu¢do do

Senado Federal n°® 43/2001;

V - com base no RREO e no RGF, inserir

os dados do exercicio ndo analisado pelo

Pleno, incluindo-se os atestes menciona-

dos no art. 21, IV, “b’, da Resolu¢io do

Senado Federal n® 43/2001;

VI - com base no RREO e no RGE inserir

os dados do bimestre e do quadrimestre

do exercicio em curso, incluindo-se, quan-
do pertinente, os atestes mencionados no
art. 21, IV, “D’, da Resolu¢ao do Senado

Federal n° 43/2001;

VII - inserir, na Minuta de Certidao, a

conclusdo de inconsisténcias menciona-

da no art. 10, VII, desta Instrugao Nor-
mativa;

VIII - concluir a Minuta de Certidao.

§ 1° Os dados referidos no inciso IV deste
artigo referem-se ao cumprimento dos arts.
11,12, § 2°, 19,111, 20, 111, 23, 33, 37, 40, § 1°,
48,52, 54,55, $ 2° e 70, todos da Lei Comple-
mentar Federal n® 101/2000, e dos arts. 198
e 212 da Constitui¢do Federal;

§ 2° Os dados referidos nos incisos V e
VI deste artigo referem-se a0 cumprimento
dos arts. 11, 12, § 2°, 19, III, 20, III, 23, 33,
37, 40, § 1°, 48, 52, 54, 55, § 2° e 70, todos
da Lei Complementar Federal n® 101/2000.

CAPITULO III
DA EMISSAO DE CERTIDAO

Art. 12. Na emissao de Certidao Padrao,
referente a entidade fiscalizada, o Coordena-
dor do Nucleo de Certificagiao e Controle de
Sangoes realizard, com base nas informacoes
registradas na Minuta de Certidao, os seguin-
tes procedimentos:

I - acessar o Sistema Control-P;

IT - acessar o editor de Certiddo do Sis-
tema Control-P;

IIT - inserir cédigo da Unidade gestora;
IV - copiar, para o editor de Certidao, a
minuta concluida, mencionada no art. 11,
VIII, desta Instrugdo Normativa;

V - disponibilizar a Certidao no site do
TCE-MT;

VI - anotar o nimero, a validade e o status
da Certiddao no “Formulério de Controle
de Certidao”

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Os casos omissos nesta Instru¢ao
Normativa serao resolvidos pelo Coordena-
dor do Nucleo de Certificagio e Controle de
Sangoes e pelo Presidente.

Art. 14. Constitui-se parte integrante da
presente Instru¢do Normativa o Anexo 05:
Fluxograma dos procedimentos de “Certifi-
cac¢do de Entidade Fiscalizada”

Art. 15. Esta Instru¢do Normativa entrara

em vigéncia na data de sua publicagao, revo-
gando-se as disposi¢des contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de

Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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SCC N° 003/2011 — Versao: 2 — Certificagdao
de Entidade Fiscalizada — Anexo: 05

Inicio

Acessar pasta
“Formulario de
Controle de
Certidao”

Identificar
cadastro da
unidade gestora

...quando pertinente, o
encaminhamento e auséncia de:
1-PPA (Control-P);
A 11 - LDO (Control-P);

1ll -~ LOA (Control-P);
IV - Plano de aplicagéo (Control-P);
Inserir —— V- Contas Anuais (Control-P);
VI - Balancete Quadrimestral

(Control-P);
VII - LRF-Cidad&o;

Vil - APLIC;

IX — Cadastro e de recadastro de
entidade.

...quando pertinente as
informagdes sobre:

|- Alinadimpléncia de
parcelamento;

Il - a comprovagéo e gastos
Inserir —— com pessoal acima do limite
constitucional;

Ill - auséncia de publicagéio do
RREO;

IV — auséncia de publicagso do
RGF.

.1 - Glosa pendente;
11— N° do processo;

1l = Nome do Gestor;

IV — Entidade relacionada;
V - Valor da glosa;

VI = N° do recurso;

VI - Situagéo do recurso;
VIl - Situago geral.

Inserir —

..quando pertinente, os
sequintes dados

de cada glosa

pendente:
| - tramitago processual;
Anotar Il — agBes reparadoras;
ll - situago de notificagdo;
&o d:

V- a
¢ numerago tnica do processo
de execugio judicial.

Anotar conclusao
de inconsisténcias

v

Acessar a pasta
“Minuta de
Certidao”

.

Inserir o status da

Certidao
Inserir a
caracterizagédo do
fiscalizado
¢ ..inserir dados (contas anuais de
govemo) do iltimo exercicio analisado
Com base no pelo Pleno: previsio, arrecadagéo,
.. [— pessoal, operagdes de crédito, garantia,
parecer prévio, ia, RREO, RGF, publicaca
do RREO/RGF, gastos com educagéo
e gastos com saude.
A 4
_.inserir os dados do bimestre e do
Com base no quadrimestre: previsgo das receitas de
—— operagdes de crédito, pessoal, opera¢des
RREO e no RGF, de crédito, RREO, RGF
e publicagéo do RREO/RGF.

v

- na Minuta de Certidso, a conclusio de
Inserir inconsisténcias.
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SCC N° 003/2011 - Versao: 2 - Certificagcao
de Entidade Fiscalizada — Anexo: 05

Concluir a minuta
de certidao

!

Acessar o
Sistema Control-
P

}

Acessar o editor
de certidao

I

Inserir
codigo da
unidade gestora

|

Copiar para o
editor a minuta de
certiddo concluida

Emitir a Certidao —Eerente 4 Entidade Fiscalizada.

I

Disponibilizar a
Certidao no site
do TCE/MT

I

Anotar o nimero,

...a validade e status da Certiddo
no “Formulério de Controle de
Certiddo”.
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INSTRUCAO NORMATIVA SOE N° 001/2011 - VERSAO 02

Unidade Responsavel: Secretaria de Gestao

Unidade Executora:

Coordenadoria de Administra¢ao

Dispde sobre as normas e procedimentos para as manutengoes preventiva e

corretiva da infraestrutura fisica nas dependéncias do Tribunal de Contas

do Estado de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui-
goes que lhe sdo conferidas pelo artigo 21,
XXX, da Resolu¢do Normativa n°® 14/2007
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; e

Considerando a Lei Federal n° 4.320,
de 17 de margo de 1964, que dispde sobre
Normas Gerais de Direito Financeiro para a
elaboragdo dos orgamentos e balancos;

Considerando a Lei Federal n° 8.666, 21
de junho 1993, que regulamenta o art. 37,
inciso XXI, da Constitui¢do Federal e institui
normas para licitagoes e contratos da Admi-
nistracao Publica e da outras providéncias;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n° 295, de 28 de dezembro
de 2007, que dispde sobre o Sistema Integra-
do de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n°® 269, de 21 de janeiro de
2007, que dispoe sobre a Lei Organica do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Esta-
dual n® 9.277, de 18 de dezembro de 2009,

que dispde sobre a estrutura organizacional
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispde sobre o Regimento Interno do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolu¢do Normativa
n° 7/2010; e

Considerando a necessidade de estabe-
lecer normas visando disciplinar os proce-
dimentos para as manutengdes preventiva e
corretiva da infraestrutura fisica nas depen-
déncias do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimen-
tos a serem adotados nos atos administrati-
vos relacionados as manutengdes preventiva
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e corretiva da infraestrutura fisica realizadas
nas dependéncias do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange
a Coordenadoria de Administragao, vincula-
da a Secretaria de Gestao, e todas as Unidades
Administrativas do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de
Administra¢ao é a Unidade responsavel pe-
las agoes relacionadas a execugdo de obras e
servicos na infraestrutura fisica do Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Nor-
mativa, considera-se:

I - Colaborador: pessoa fisica ou juridica

contratada para executar obras e/ou ser-

vigos de infraestrutura;

IT - Infraestrutura: conjunto das instala-

¢Oes necessdrias as atividades dos servido-

res do Tribunal, como elétrica, hidraulica,

sistema de ar condicionado etc.;

III - Manuten¢ao corretiva: manuten-

¢d0 da infraestrutura fisica do Tribunal

em data posterior a ocorréncia de falha

ou defeito;

IV - Manuten¢ao preventiva: manuten-

¢do da infraestrutura fisica do Tribunal

em data anterior a ocorréncia de falha ou

defeito;

V - Obra: realizagdo de construgao, re-

forma, recuperagdo ou ampliacao des-

tinados ao atendimento de interesse do

Tribunal e executados por profissionais
habilitados;

VI - Servigo: atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse para o
Tribunal, tais como: demoli¢do, conserto,
instalagdo, montagem, operagdo, conser-
vagdo, reparagdo, adaptagdo, manutengao
e trabalhos técnico-profissionais;

VII - Or¢amento: planilha com a qual se
demonstra o valor financeiro necessario
para a aquisi¢ao de pecas e/ou equipamen-
tos a serem utilizados nas obras e servicos
de infraestrutura;

VIII - Termo de Referéncia (TR): do-
cumento utilizado para a solicitagdo de
obras e servigos de engenharia, contendo
os elementos capazes de propiciar a ava-
liacdo do custo pela Administragao, dian-
te de orcamento detalhado, considerando
precos praticados no mercado, defini¢ao
dos métodos, estratégia de suprimentos e
prazo de execugdo do contrato.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete ao Coordenador de Ad-

ministracao:

I - receber solicitacdo de execugdo de
obras e/ou servi¢os na infraestrutura das
Unidades administrativas;

IT - encaminhar o colaborador (encana-
dor, eletricista, pedreiro, servicos gerais
etc.) para a realizagdo da manutengdo
preventiva e/ou corretiva, conforme o
Caso;

III - disponibilizar ao colaborador, caso
necessario, pegas, equipamentos e mate-
rial;

IV - elaborar, se for necessario, Termo
de Referéncia para aquisi¢ao de pegas e/
ou equipamentos;
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V - vistoriar, apds a execugdo dos traba-
lhos, se foram realizados de acordo com
critérios e qualidades técnicas adequados.

Art. 5° Sao responsabilidades do Secreta-
rio de Gestao:

I - providenciar a aquisicdo de pecas e/
ou equipamentos necessarios a manuten-
¢do preventiva e/ou corretiva, conforme o
orcamento apresentado pela Coordenado-
ria de Administra¢do, caso ndo tenha em
disponibilidade no Servi¢o de Material e
Patrimonio;

II - autorizar, apds regular processo, a
contrata¢do do colaborador que ira pres-
tar servicos de manutengdo preventiva e/

ou corretiva.

Art. 6° E de responsabilidade do lider da
Unidade Administrativa, a solicitacdo de ma-
nutengdo corretiva de obras e/ou servi¢os na
infraestrutura da respectiva Unidade, sempre
que julgar conveniente e oportuno.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO1
DA MANUTENCAO CORRETIVA

Art. 7° Detectadas as necessidades de
manutengdo corretiva, o lider da Unidade
Administrativa devera solicitar, via telefone
e/ou Comunicagdo Interna Digital, a exe-
cucao dos trabalhos a Coordenadoria de
Administracao.

Art. 8° O Coordenador de Administracio,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis, encaminhara
o colaborador ao local para verificar os tra-
balhos a serem realizados.

Art. 9° O colaborador verificard se ha
necessidade de substituir pecas ou equipa-
mentos, no prazo de 1 (um) dia ttil. Se nao
houver necessidade, o colaborador realizara
os trabalhos, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

§ 1° Havendo necessidade de substitui¢do
de pecas, equipamentos ou material, o cola-
borador comunicard ao Coordenador de Ad-
ministracao, no prazo de 2 (dois) dias uteis.

§ 2° Caso os itens a serem substituidos
constem da relacao do Servico de Material e
Patrimonio, o Coordenador de Administra-
¢d0, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, solicita-
ra ao lider desta Unidade. Seguindo, a partir
dai, os procedimentos previstos na Instrucao
Normativa do Sistema de Controle Patrimo-
nial — SPA.

§ 3° Quando se tratar de substitui¢dao de
pecas, equipamentos ou material que nao
constam no rol de itens do Servi¢o de Ma-
terial e Patrimoénio, o Coordenador de Ad-
ministragdo devera, no prazo de 15 (quinze)
dias uteis:

I - levantar 3 (trés) orcamentos no mer-

cado local;

II - elaborar o TR (Termo de Referéncia) e

encaminha-lo a Secretaria de Gestao para

a aquisicao.

§ 4° Os procedimentos de aquisigao obe-
decerao as normas previstas na Instrucao
Normativa do Sistema de Compras, Licita-
¢oes e Contratos (SCL).

§ 5° De posse dos itens a serem substitui-
dos na Unidade administrativa, o colaborador
realizara os trabalhos, no prazo determinado
pelo Coordenador de Administragéo.

§ 6° O Coordenador de Administragdo
acompanhara e fiscalizara a execuc¢ao dos
trabalhos.

Art. 10. Caso haja necessidade, o Coorde-

nador de Administra¢do comunicara ao lider
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da Unidade Administrativa e, se for o caso, ao
Secretario de Gestao, as etapas de execu¢ao
de itens de servicos, alteragdes, paralisacoes,
imprevistos, decisdes, recomendagdes, suges-
toes, adverténcias etc.

Paragrafo unico. Finalizados os trabalhos,
o Coordenador de Administragdo, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, verificara a qualidade
e as condigoes de funcionamento, atestando
a realizagdo.

CAPITULOII
DA MANUTENCAO PREVENTIVA

Art. 11. O Coordenador de Administra-
¢do devera elaborar um cronograma de tra-
balho anual, a fim de verificar as condi¢oes de
funcionamento de pegas e equipamentos de
hidraulica, elétrica e sistema de ar condicio-
nado, de forma a evitar depreciagao acelerada
de equipamento, degradagao e ma utilizagdo
de recursos publicos.

§ 1° O planejamento das obras e/ou servi-
¢os devera vislumbrar, se for o caso, aquisi¢ao
de equipamentos e contratagdo de pessoal,
necessarios para garantir a funcionalidade
prevista.

§ 2° O cronograma de trabalho devera
conter um check list a ser encaminhado ao
colaborador.

§ 3° De posse do check list, o colaborador
ira até o local determinado, conforme crono-
grama anual de trabalho, e realizard manu-
tengdo preventiva, seguindo, a partir dai, os
tramites descritos nos artigos 9° e 10 desta
Instrugdo Normativa.

TITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. Os casos omissos nesta Instru¢ao
Normativa serdo resolvidos conjuntamente

pela Secretaria de Gestao e a Coordenadoria
de Administragdo.

Art. 13. Compdem esta Instru¢ao Nor-
mativa:

I - Anexo 01: Fluxograma de “Manuten-

¢ao Preventiva’;

IT - Anexo 02: Fluxograma de “Manuten-

¢do Corretiva”

Art. 14. Esta Instru¢do Normativa entrard

em vigor na data de sua publicacdo, revogan-
do as disposigdes a ela contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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Unidades
Administrativa

Coordenadoria de
Administracao

Manutencéo

uteis

Servigo de Material e
Patrimoénio

Preventiva = 30 dias

Tribunal de Contas

e

Secretaria de Gestao

Ir até o local realizar a
manutencéo preventiva e
verificar se ha

...cronograma de trabalho
anual, que contenha um
Check-List de manutengéo

Elaborar

;

COLABORADOR:

necessidade de substituir
pecas ou equipamentos,
no prazo de 1 (um) dia util.

preventiva e encaminha-lo
ao respectivo Colaborador
(hidraulica, elétrica e ar-
condicionado).

Realizar os trabalhos, no

prazo de 5 (cinco) dias
2 Uteis e encaminhar o
COLABORADOR: Check-List, a0
Coordenador de
Administracéo.
Fim
Comunicar ao
i Coordenador de
COLABORADOR: Administrac&o, no prazo
de 2 (dois) dias Uteis.
...a disponibilidade da
Verificar peca/equipamento ou
material.

Ha

...pecas/
equipamentos, ho

disponibilidade
?

...e Baixa de Material de

Solicitar

prazo de 2 (dois)
dias Uteis.

o | SPA - Distribuicdo
Lad

COLABORADOR: \

Levantar

Retirar o material e
realizar a manutencao.

_..frés orcamentos e
encaminhar, via TR
(Termo de Referéncia),

no prazo de 15 (quinze)
dias Uteis & Secretaria
de Gestéo.

Consumo.
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Unidades Administrativa

Coordenadoria de

Servico de Material e

Manutencao
Preventiva = 30
dias uteis

&m

Tribunal de Contas

Secretaria de Gestéo

Retirar o material e
realizar a manutencéo,

Administracdo Patriménio
...de Material e Servigo.
-
> SCL - Solicitagao
SPA -

...e Registro de Material

de Consumo.

no prazo determinado
pelo Coordenador de
Administracao.

... fiscalizar a execucéo

COLABORADOR: /¢

Recebimento |«

SPA - Distribui¢éo

:

dos trabalhos.

...se ha necessidade de
comunicar a Unidade

Acompanhar

solicitante e ao
Secretéario de Gestéo.

_..a execucao do servico
do Colaborador e
verificar, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis, a
qualidade e as
condigtes de

Verificar

...e Baixa de material de

\/\

Comunicar

funcionamento. Quando
a manutencéo for
realizada por empresa
especializada, a Nota
Fiscal deve ser atestada.

Aguardar <

...sobre: as etapas de
execucdes de itens de
servicos, alteracdes,
paralisacoes,
imprevistos, decisfes,
recomendacdes,
sugestdes, adverténcias,
etc.

Fim

Consumo.
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Corretiva = 35 dias
= Anexo 02 uteis Tril)unﬂll‘sje Q]nlas

Coordenadoria de Servigco de Material e
Administragao Patriménio

35 dias uteis

Unidades Solicitantes Secretaria de Gestao

...no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, o colaborador
(encanador, eletricista e
o . servicos gerais) para
Solicitar Encaminhar verificar os trabalhos a
serem realizados.

Inicio

...via telefone efou Verificar a necessidade de
Comunicacéo Interna s substituir pecas ou

Digital, a execucé&o dos COLABORADOR: equipamentos, no prazo
trabalhos & Coordenadoria de 1 (um) dia util.

de Administracéo.

Realizar os trabalhos, no
COLABORADOR: prazo de 5 (cinco) dias

iteis.

H

[=
=
@

Fim

Comunicar ao
Coordenador de
Administrac&o, no prazo
de 2 (dois) dias lteis.

COLABORADOR:

...a disponibilidade da

Verificar pecalequipamento ou
material.

Ha
disponibilidade
%

S
...pecas/ SPA - Distribuic@o
equipamentos ou e Baixa de Material

de Consumo

v

material, no prazo de Solicitar
2 (dois) dias uteis.

COLABORADOR: Y
Retirar o material

realizar a manutencéo.

Fim
SCL - Solicitagao
de Material e
| -
| Levantar » Servigo
_..trés orcamentos e

encaminhar, via TR (Termo
de Referéncia), no prazo
de 15 (quinze) dias uteis a
Secretaria de Gestéo.

Pag.1/2
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Unidades Solicitantes

Coordenadoria de
Administracao

35 dias uteis

uteis

Servi¢o de Material e
Patriménio

Manutencdo
Corretiva = 35 dias

@m

Tribunal de Contas|

Secretaria de Gestao

Retirar o material e
realizar a manutencéo,
no prazo determinado

... Registro de Material

v

SPA -

de Consumo.

pelo Coordenador de
Administracao.

... fiscalizar a execucéo

COLABORADOR: «

Recebimento

SPA - Distribuigao
e Baixa de Material

dos trabalhos.

...se hé necessidade de
comunicar a Unidade

Acompanhar

:

administrativa e ao
Secretario de Gestéo.

...a execucdo do servico
do Colaborador e
verificar, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, a
qualidade e as
condicbes de

Verificar

de Consumo

Comunicar

...sobre: as etapas de
execucdes de itens de
servigos, alteracdes,
paralisagdes,

!

funcionamento. Quando
a manutencao for
realizada por empresa
especializada, a Nota
Fiscal deve ser atestada.

Pag.2/2

imprevistos, decisdes,
recomendacdes,
sugestdes, adverténcias
etc.

Aguardar

Fim
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INSTRUCAO NORMATIVA SOE N° 002/2011 - VERSAO 02

Unidade Responsavel: Secretaria de Gestao

Unidade Executora:

Coordenadoria de Administra¢ao

Dispoe sobre as normas e procedimentos para a execu¢ao de obras e ser-

vigos de engenharia nas dependéncias do Tribunal de Contas do Estado

de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui-
goes que lhe sdo conferidas pelo artigo 21,
XXX, da Resolu¢do Normativa n°® 14/2007
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; e

Considerando a Lei Federal n° 4.320,
de 17 de margo de 1964, que dispde sobre
Normas Gerais de Direito Financeiro para a
elaboragdo dos orgamentos e balancos;

Considerando a Lei Federal n° 8.666, de
21 de junho de 1993, que regulamenta o art.
37, inciso XXI, da Constitui¢ao Federal e ins-
titui normas para licitagdes e contratos da Ad-
ministracao Publica e da outras providéncias;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n° 295, de 28 de dezembro
de 2007, que dispde sobre o Sistema Integra-
do de Controle Interno do Estado de Mato
Grosso;

Considerando o disposto na Lei Comple-
mentar Estadual n°® 269, de 21 de janeiro de
2007, que dispoe sobre a Lei Organica do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Estadual
n°9.277, de 18 de dezembro de 2009, que dis-

poe sobre a estrutura organizacional do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 14, de 2 de outubro de 2007,
que dispoe sobre o Regimento Interno do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Gros-
$0;

Considerando o disposto na Resolugdo
Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012,
que regulamenta o Sistema de Controle In-
terno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e revoga a Resolu¢ao Normativa
n° 7/2010; e

Considerando a execucdo de obras e
servicos de engenharia nas dependéncias
do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimen-
tos a serem adotados nos atos administrati-
vos que dizem respeito a execucao de obras e
servigos de engenharia realizada nas depen-
déncias do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso.
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TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugao Normativa abrange,
principalmente, a Coordenadoria de Admi-
nistragdo, vinculada a Secretaria de Gestao,
e todas as Unidades Administrativas do Tri-
bunal de Contas do Estado de Mato Grosso
(TCE-MT).

Paragrafo unico. A Coordenadoria de
Administra¢ao ¢ a Unidade responsavel pe-
las acoes de execugdo de obras e servigos de
engenharia do TCE-MT.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Nor-
mativa, considera-se:
I - Colaborador: pessoa fisica ou ju-
ridica contratada para executar obras e
servicos de engenharia;
IT - Obras de engenharia: toda realiza-
¢do de edificagdes, instalacoes, reformas,
obras de infraestrutura, obras hidricas,
recupera¢do ou ampliacdo destinada ao
atendimento de interesse do TCE-MT a
ser executada por profissional habilitado;
IIT - Or¢amento: planilha com a qual se
demonstra o valor financeiro necessario
para a execu¢ao de obras e servicos de
engenharia;
IV - Servi¢o de engenharia: planeja-
mento e/ou projeto de trabalho arquite-
tonico, estrutural, elétrico, de telefonia,
légico ou hidraulico destinado a obter
determinada utilidade de interesse para
o TCE-MT, executado por profissional
habilitado;
V - Termo de Referéncia (TR): docu-
mento utilizado para a solicitacdo de
obras e servi¢os de engenharia, conten-

do os elementos capazes de propiciar a
avaliacdo do custo pela Administragio,
diante de or¢camento detalhado, consi-
derando precos praticados no mercado,
a definicdo dos métodos, a estratégia de
suprimentos e o prazo de execugdo do
contrato.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete ao Coordenador de Ad-

ministracdo:

I - receber da Secretaria de Gestao soli-
citagao de realizacao de obras e servigos
de engenharia demandada pelo lider de
Unidade Administrativa;

IT - verificar no local os trabalhos a se-
rem realizados;

III - averiguar se outras Unidades Admi-
nistrativas necessitam do mesmo servigo
para compilagao de quantidades;

IV - convocar, caso julgue necessario,
servidor especialista para elabora¢dao do
Termo de Referéncia (TR) em conjunto;
V - encaminhar Termo de Referéncia
(TR) a Secretaria de Gestao;

VI - elaborar cronograma fisico-finan-
ceiro de desembolso;

VII - solicitar ao colaborador contratado
a execucao dos trabalhos;

VIII - disponibilizar ao colaborador,
caso necessario, pegas, equipamentos e
material;

IX - acompanhar e fiscalizar a execugdo
dos trabalhos;

X - constatar se os trabalhos executados
foram realizados de acordo com critérios
e qualidades técnicas de engenharia;

XTI - receber o objeto, provisoriamente ou
definitivamente, conforme o caso.
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Art. 5° Sao responsabilidades do Secreta-
rio de Gestao:
I - receber das Unidades Administrativas
do TCE-MT solicitacdo de execugdo de
obras e servicos de engenharia;
IT - solicitar ao Coordenador de Admi-
nistragdo a execug¢do de obras e servigos
de engenharia;
IIT - receber da Coordenadoria de Ad-
ministracdo o Termo de Referéncia (TR)
e providenciar as aquisicoes necessarias
para execugdo de obras e servigos de en-
genharia, conforme os procedimentos
previstos na Instru¢ao Normativa SCL
001/2011.

Art. 6° E de responsabilidade do lider
de Unidade Administrativa, a solicitacdo de
execucdo de obras e servigos de engenharia,
sempre que julgar conveniente e oportuno.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO1
DA EXECUCAO DE OBRAS E
SERVICOS DE ENGENHARIA

Art. 7° Detectada a necessidade de rea-
lizagao de obras e servicos de engenharia, o
lider da Unidade Administrativa solicitara,
via Comunicagdo Interna Digital, a execu¢ao
dos trabalhos a Secretaria de Gestao.

Art. 8° O Secretario de Gestdo, no prazo
de 2 (dois) dias uteis, encaminhara a solici-
tacdo da Unidade Administrativa ao Coor-
denador de Administragéo.

Art. 9° O Coordenador de Administra-
¢d0, no prazo de 2 (dois) dias uteis, verificara
no local os trabalhos a serem realizados.

§ 1° Ap6s a verificagao do local, o Coor-
denador de Administragdo, no prazo de 10
(dez) dias uteis, averiguara se outras Unida-
des Administrativas necessitam do mesmo
servigo para compila¢do das quantidades.

§ 2° Caso necessitem, o Coordenador
de Administragdo levantara e compilara as
quantidades, no prazo de 15 (quinze) dias
uteis.

§ 3° O Coordenador de Administragao,
no prazo de 10 (dez) dias uteis, verificara a
necessidade do auxilio de outras dreas para
elaboragdo do TR. Caso julgue necessério,
convocard, no prazo de 10 (dez) dias uteis,
servidor especialista para elaboragdo do TR
em conjunto.

§ 4° O Coordenador de Administragdo
elaborara o TR, no prazo de 30 (trinta) dias
uteis.

Art. 10. O Coordenador de Administra-
¢do, no prazo de 5 (cinco) dias tteis, veri-
ficard se o valor da realizaciao de obras e/
ou servigos de engenharia enquadra-se no
limite previsto no artigo 24, inciso I da Lei
Federal n° 8.666/93.

§ 1° Caso nao ultrapasse o limite cita-
do no caput deste artigo, o Coordenador
de Administragdo selecionara, no prazo
de 10 (dez) dias uteis, no cadastro de for-
necedores 3 (trés) possiveis interessados
em realizar os respectivos projetos e exe-
cucao de obras e servicos de engenharia e
solicitara orcamentos. O Coordenador de
Administragdo encaminhara os or¢amen-
tos juntamente com o TR a Secretaria de
Gestao para contratacdo do colaborador e
aquisi¢do do material necessario, no prazo
de 10 (dez) dias uteis.

§ 2° Se ultrapassar o limite citado no ca-
put deste artigo, o Coordenador de Adminis-
tragdo encaminhara somente o TR, no prazo
de 10 (dez) dias uteis, a Secretaria de Ges-
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tdo para a celebragdo de licitagdo, conforme
Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos
(SCL) e Lei de Licitagoes.

Art. 11. O Secretario de Gestao verifi-
cara a conformidade do TR e dos projetos,
quando for o caso, no prazo de 10 (dez)
dias uteis.

§ 1° Se houver inconformidades, devolve-
ra, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a Coor-
denadoria de Administragao para que sejam
realizadas as corregdes.

§ 2° O Coordenador de Administragdo
realizard as corregdes e reencaminhara a Se-
cretaria de Gestdo, no prazo de 15 (quinze)
dias uteis.

§ 3° Caso o TR esteja correto, o Secretdrio
de Gestao verificara, no prazo de 2 (dois)
dias tteis, se a aquisi¢do e/ou a contratagdo
sera realizada por meio de dispensa licita-
toria.

§ 4° Se for por meio de dispensa licitato-
ria, seguirdo os tramites descritos na Instru-
¢do Normativa SCL 001/2011 — Da Dispensa
ou Inexigibilidade de Licitagao.

§ 5° Caso nao seja dispensa licitatdria,
seguirdo os tramites descritos na Instrugdo
Normativa SCL 001/2011 - Licitagao.

Art. 12. Apds os procedimentos descritos
no artigo anterior, o Coordenador de Admi-
nistracdo devera:

I - elaborar cronograma fisico-financeiro

de desembolso, no prazo de 10 (dez) dias

uteis;

IT - receber o objeto, provisoriamente,

mediante termo circunstanciado, assina-

do pelas partes em até 15 (quinze) dias
da comunicagdo formal do contratado;

IIT - receber o objeto, definitivamente,

mediante termo circunstanciado, ap6s o

decurso do prazo de observagao ou visto-

ria que comprove a adequagao do objeto

ao0s termos contratuais, observado o dis-
posto no artigo 73 da Lei de Licitagdes.

Art. 13. O Coordenador de Administra-
¢d0 acompanhara e fiscalizara a execugdo
dos trabalhos, de forma a verificar se foram
realizados com critérios e qualidades técni-
cas de engenharia.

Art. 14. O Coordenador de Adminis-
tracdo podera dispensar o recebimento
provisério quando as obras e servigos fo-
rem contratados por meio da modalidade
licitatéria Convite, desde que nido sejam
aparelhos, equipamentos e instalagdes su-
jeitos a verificagdo de funcionamento e
produtividade.

Paragrafo unico. Quando do recebimen-
to definitivo de obras e servigos de engenha-
ria, 0 Coordenador de Administragdo dara
quita¢do na nota fiscal, atestando a legali-
dade do ato.

Art. 15. O Coordenador de Administra-
¢30 comunicara ao lider da Unidade Admi-
nistrativa e, se for o caso, ao Secretario de
Gestao, etapas de execugdo de itens de ser-
vicos, alteragdes, paralisagdes, imprevistos,
decisoes, recomendagdes, sugestdes, adver-
téncias etc.

TITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Os casos omissos nesta Instrucao
Normativa serdo resolvidos conjuntamente
pela Secretaria de Gestao e a Coordenadoria
de Administragao.

Art. 17. Comp0de esta Instru¢ao Norma-
tiva o Anexo 03: Fluxograma de “Obras e
Servigos de Engenharia”
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Art. 18. Esta Instru¢do Normativa entrara
em vigor na data de sua publicacdo, revogan-
do as disposigdes a ela contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Contas

Conselheiro José Carlos Novelli
Presidente
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Unidades Administrativas

Secretaria de Gestéo

Coordenadoria de

Obras e Servigos
de Engenharia =
151 dias uteis

@m

Tribunal de Contas|

Ndcleo de Gestao de
Contratos, Convénios e

Administragéo h
Parcerias
19 dias uteis 132 dias uteis
Inicio
...no local os trabalhos
i 2 o a serem realizados, no
Solicitar Comunicar Verificar prazo de 2 (dois) dias
uteis.
...via Comunicagao ...0 Coordenador de —
Interna Digital, a Administragéo, no ...se outras Unidades
execugdo de obras e prazo de 2 (dois) dias administrativas
servigos de engenharia. uteis. necessitam do mesmo
E— S Averiguar servigo, para
compilagéo das

...e compilar as
quantidades, no prazo

Necessita?

informacdes, no prazo
de 10 (dez) dias uteis.

Levantar

de 15 (quinze) dias
Uteis.

...a necessidade do
auxilio de outras areas

v

para elaborar o TR, no
prazo de 10 (dez) dias
uteis.

...se ovalor é até o
previsto no art.24,

i

Verificar

<

Convocar

...servidor especialista
para auxiliar na

v

o Elaborar

elaboragéo do TR, no
prazo de 10 (dez) dias
Uteis.

.. TR, no prazo de 30

v

inciso | da Lei de
Licitagdes, no prazo de
5 (cinco) dias uteis.

Verificar

E até o
previsto?

Selecionar

(trinta) dias Gteis.

...no cadastro de
fornecedores 3 (trés)
possiveis interessados
em realizar o servigo,
solicitar orgamentos e
encaminha-lo
juntamente com o TR
elaborado a Secretaria
de Gestao, no prazo de
10 (dez) dias uteis.
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Unidades Administrativas

Secretaria de Gestéao

Coordenadoria de
Administracéo

Obras e Servigos
de Engenharia =
151 dias Uteis

Tribunal de Contas

BTN 02 A

Nucleo de Gestao de
Contratos, Convénios e

Parcerias
19 dias uteis 132 dias uteis
T
...projeto basico e,
y sendo o caso o projeto
Encaminhar executivo e encaminhar
juntocomo TR &
v Secretaria de Gestéo.
...a conformidade do
TR e dos projetos,
quando for o caso, no Verificar <
prazo de 10 (dez) dias
Uteis.
S
Esta correto?
...as corregdes
...a Coordenadoria necessarias e
de Administragdo, no . reencaminhar a
prazo de 5 (cinco) Devolver Realizar Secretaria de Gestao,
dias uteis. no prazo de 15 (quinze)
dias uteis.
...se a aquisi¢ao é por
. meio de dispensa
Verificar licitatéria, no prazo de 2
(dois) dias uteis.

E compra

SCL — Licitagéo

direta?

SCL - Compra
Direta

...cronograma fisico-

financeiro, no prazo de
10 (dez) dias Uteis.

...e fiscalizar a execugédo
dos trabalhos, de acordo
com critérios e

Definir

v

qualidades técnicas de
engenharia.

...0 objeto,
definitivamente,
mediante termo

circunstanciado, apés o

Acompanhar

v

Receber

...0 objeto,
provisoriamente,
mediante termo
circunstanciado,

v

decurso do prazo de
observagao ou vistoria,
conforme art. 73 da lei
de licitagdes.

Receber

Fim

assinado pelas partes
em até 15 (quinze) dias
da comunicagao formal
do contratado.
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