ESTADO DO MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL DE PARANATINGA
CONTROLE INTERNO

CNPJ 15.359.417/0001-12

DECRETO LEGISLATIVO N° 012/2014

“Aprova a Instrugcdo Normativa SCO n°. 002/2014
na Versdo 001 do Controle Interno da Camara Municipal de
“Paranatinga e da outras Providéncias”.

O Presidente da Camara Municipal, no uso e gozo de suas atribuices legais,
DECRETA:
Art.1°. - Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCO n° 002/2014 na versao 01 em anexo, que
visa estabelecer normas, procedimentos a serem adotados para geragao, consolidacéo dos

demonstrativos contabeis preparo do balancete mensal e anual do Legislativo Municipal. bem
como definir responsabilidades pelo descumprimento das regras desta Instrugcdo Normativa.

Art. 2°. — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as
disposi¢cOes em contrario.

Gabinete do Presidente em 20 de Maio de 2014.

CLEITON RODRIGUES DA SILVA

Presidente da Camara Municipal de Paranatinga
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ESTADO DO MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL DE PARANATINGA
CONTROLE INTERNO
CNPJ 15.359.417/0001-12

INSTRUCAO NORMATIVA SCO- N°. 002/2014

Versao: 01

Aprovagdo em: 20/05/2014

Ato de aprovacgdo: Decreto Legislativo n? 12/2014
Unidade Responsavel: Secretaria de Gestao Financeira

Unidade Executora: Setor de Contabilidade

Dispbe sobre os procedimentos e normas de geracéo,
consolidacdo dos demonstrativos contabeis e preparo de
balancete mensal e anual pelo Poder Legislativo
Municipal de Paranatinga - Estado de Mato Grosso.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Dispor sobre procedimentos a serem adotados para geracdo, consolidacédo dos
demonstrativos contdbeis preparo do balancete mensal e anual.

TITULO |
DA ABRANGENCIA

Art.2°. A presente Instrucdo Normativa abrange em especial a Coordenadoria de Financas e
Orgamento- Nucleo de Contabilidade e Orgamento e todas as unidades da estrutura
organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

TiITULO Il
DOS CONCEITOS

Art.3°.Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
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Manual de Remessa de Documentos: documento elaborado pelo Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso- TCE/MT e colocado a disposicdo aos gestores
publicos para orientar a remessa de documentos a Corte de Contas, com 0
intuito de dirimir davidas e padronizar a forma de envio, dando agilidade na
conclusdo dos processos e crescente qualidade dos trabalhos de controle externo.
Esta disponivel no site www.tce.mt.gov.br.

A Contabilidade Publica € o conjunto de procedimentos técnicos, voltados a
selecionar, registrar, resumir, interpretar e divulgar os fatos que afetam as situacdes
orcamentarias, financeiras, patrimoniais e de compensacao das entidades de direito
publico interno.

A Despesa Publica € todo dispéndio realizado pelo Municipio em prol do
atendimento dos servigos e encargos assumidos no interesse geral da
comunidade e para custeio de diferentes setores da Administracdo Publica

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° . O presente instrumento tem como base legal a Constituicdo Federal, a
Constituicdo Estadual, Lei n. 4.320/1964, Lei. 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal, Lei Complementar n. 269/2007, Lei de Municipal n°® 1.047
gue cria o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Paranatinga, Decreto
Legislativo que regulamenta a Lei de Criacdo do Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal, Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, Resolugao
n. 14/2007 — Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

TITULO 1l

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°.E responsabilidade do Contador:

Manter escrituracao simultaneamente nos Sistemas Orcamentario, Financeiro e
Patrimonial;

Providenciar a geracao e consolidacdo dos demonstrativos contabeis

Acompanhar o cumprimento dos limites constitucionais, dando ciéncia ao
Secretério legislativo de Financas e Orcamento e ao Presidente da Camara
guando do seu descumprimento.

Elaborar documento de Impacto Orcamentario e Financeiro para a geracdo de
novas despesas, ou quando as dotagdes apresentarem saldos insuficientes para o
custeio da despesa (art. 16 e 17 da LRF 101/ 2000)

Art.6°. E responsabilidade do Coordenador de Finangas e orgcamento:
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averiguar se os Boletins Diarios de Tesouraria correspondem aos comprovantes
de pagamento e recebimentos;
Atentar par a periodicidade da efetiva contabilizagéo das operacoes;
Acompanhar, mensalmente, a elaboracdo dos balancetes orcamentario, financeiro
e patrimonial, demonstracées contdbeis das operacdes escrituradas, bem como
dos balancos gerais da Prefeitura;
Manter controle da execucdo das metas previstas no Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentérias, Lei de Diretrizes Orgcamentarias, em especial no que se
referem a subvencdes, suplementacdes e grau de endividamento;
Verificar se o registro na conta Restos a Pagar, faz distincdo entre despesas
processadas e ndo processadas, conforme determina o Paragrafo Unico do Art. 92, da
Lei 4.320/64;
Verificar se as Consignacdoes e Contribuicdes a recolher, estdo sendo
descontadas corretamente dos Servidores averbados em folha de pagamento e se
estdo sendo recolhidos aos Orgéos de direito. No caso de atraso ou demora;
Selecionar contas apresentadas nas pecas contabeis, elaboradas por ocasido do
encerramento do exercicio em exame, com 0 objetivo de verificar a exatiddo dos
registros e se conferem a documentacéo que deu origem;

Art.7°.E responsabilidade do Chefe de Sec&o de apoio financeiro:

Elaborar o demonstrativo dos extratos bancérios e respectivas conciliagdes nos
termos desta instrucdo normativa;

Colaborar com as demais unidades da Secretaria Legislativa de financas e
Orcamento quando da prestacdo de contas e do cumprimento desta instrucao
normativa;

Art.8°. E Responsabilidade do Secretéario Legislativo de Financas e Orcamento:

Elaborar relatério pormenorizado de irregularidades apuradas na contabilizacao
das despesas e execucdo do orcamento, propondo providéncias e recomendacdes
para sua regularizacao;

Averiguar se existem dividas em atraso. Em caso positivo, examinar 0s seguintes
aspectos: motivos do atraso, se as dividas decorrentes de Despesa Orgcamentaria
se encontram empenhadas, levantar os débitos, bem como o periodo de atraso,
Examinar, com énfase, as dividas relativas aos encargos sociais, verificando se
sdo empenhadas no més de competéncias e se as contribui¢cdes retidas dos servidores
estdo sendo recolhidas aos Orgéos gestores.

Verificar se sdo ajustados os registros contabeis e o Almoxarifado, quando
ocorrem divergéncias entre 0S mesmos;

Verificar se ha irregularidade nos pagamentos de Restos a Pagar Processados
em ordem cronologica, sem preferéncia ou pretericdo de fornecedores observados
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a existéncia de antigos débitos, e ainda pendentes de pagamentos. Averiguar qual a
razao de pendéncia dos mesmos;

VI. Manter métodos de avaliacdo dos resultados quanto a eficiéncia e eficicia da
gestdo orcamentaria

Art.9°.E responsabilidade das unidades citadas nesta instrugdo normativa:

l. observar os prazos desta instru¢cdo normativa;

Il. colaborar com o Nucleo de Contabilidade e Orcamento quanto as informacdes
necessarias para a emissao das Prestacdes de Contas do Poder Legislativo do
Municipio de Paranatinga.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art.10° O Nucleo de Contabilidade e Orcamento da Camara Municipal ird atuar em
observancia da competéncia determinada pelas leis e normas de Contabilidade Publica
editada pela Secretaria do Tesouro Nacional.

Art.11 O Nucleo de Contabilidade e Or¢camento esta vinculado diretamente a Coordenadoria de
Financas e Orcamento e ambas unidades subordinadas & Secretaria legislativa de Financas e
or¢camento.

Paragrafo Unico. As unidades mencionadas no caput deste artigo deverdo atuar
conjuntamente para que a contabilidade da Camara Municipal apresenta-se de forma bem
estruturada em todos os seus sistemas (art.85 da lei 4.320/64) executando rotina interna
de trabalho que permita averiguar se 0s registros contabeis estdo sendo realizados corretamente,
individualizados e diariamente, permitindo demonstrar a natureza de cada operacao realizada a
cada momento;

Art.12.0s registros contabeis devem ser atualizados de forma a permitir um efetivo controle sobre
o Orcamento e sobre os recursos movimentados na Secdo de apoio Financeiro da
Secretaria legislativa de Financas e Orcamento, desta forma, diariamente, os servidores
deverdo observar os apontamentos desta instrucdo Normativa.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO |

DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS
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Art.13.No final de cada exercicio, os resultados gerais do exercicio do Poder Legislativo
Municipal deverdo ser demonstrados no Balanco Orcamentério, no Balanco Financeiro, no
Balanco Patrimonial, na Demonstragéo das Varia¢des Patrimoniais, na Divida Flutuante e na
Divida Fundada.

81°0O Balango Orgamentario representara as receitas estimadas e as despesas fixadas no

orcamento em confronto, respectivamente, com as receitas arrecadas e com as despesas
realizadas.

§2° O Balancgo Financeiro apresentara as receitas e as despesas orgcamentarias executadas, em
como 0s recebimentos e 0s pagamentos de natureza extra-orgcamentaria, conjugados com
os saldos em espécie proveniente do exercicio anterior e 0s que se transferem para 0 exercicio
seguinte.

§3° O Balanc¢o Patrimonial demonstrara os componentes patrimoniais da Camara Municipal,
classificados nos seguintes grupos: ativo financeiro, ativo permanente, passivo financeiro,
passivo permanente, saldo patrimonial e as contas de compensacéo.

84° A Demonstragdo das Variacdes Patrimoniais evidenciara as alteragbes verificadas no
patriménio, resultante ou independente da execucdo or¢camentdria, e indicard o resultado
patrimonial do exercicio.

85° A Divida Flutuante compreendera as dividas de curto prazo resultantes de empenhos nédo
pagos até o encerramento do exercicio financeiro, e os depdsitos momentaneos ou
transitérios em moeda corrente e 0s empréstimos para cobrir insuficiéncia momentanea de
caixa e as consignagoes.

86° A Divida Fundada compreendera os compromissos de exigibilidade superior a doze
meses, contraidos para atender a desequilibrio orcamentario ou a financiamento de obras
e servicos publicos.

CAPITULO Il
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 14. O Poder Legislativo de Paranatinga devera encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso - TCE/MT todos os documentos de Prestacdo de Contas nos prazos previstos na
legislacédo vigente.

Art. 15. O Nucleo de contabilidade e orgamento devera providenciar a geracao e emissao dos
balancetes e das contas anuais;
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Art. 16. Secdo de apoio Financeiro devera providenciar os demonstrativos das contas
bancarias e suas respectivas conciliacdes referentes aos quadrimestres: janeiro a abril, maio a
agosto e setembro & dezembro nos termos dessa instrugdo normativa.

Secao |
DO BALANCETE FINANCEIRO E ORCAMENTARIO
Art. 17.0 Nucleo de Contabilidade e Orcamento da Camara Municipal devera até o dia 15

do més subseqiente gerar e emitir o balancete financeiro e orgcamentario da Camara
Municipal.

Art. 18. Emitido e assinado o balancete até o dia 15 do més subseqliente, o Nucleo de
Contabilidade e Orcamento deverd comunicar & comissdo de APLIC para que este inicie
0 processo de envio das informagdes.

Art. 19. Qualquer motivo que possa ensejar o comprometimento dos prazos instituidos nesta
secdo devera ser comunicado pela Coordenadoria de Financas e Orcamento a Comissao
do Aplic

Art.20.0 Balancete Financeiro e Orgcamentério devera ser composto pelos seguintes
relatérios e documentos:

l. Capa: com a indicacdo em destaque “Balancete referente ao més XX/2013”, indicagao
do 6rgao “Camara Municipal de Paranatinga”, n® CNPJ e endereco e site oficial.

Il. indice: com indicac&o da pagina e apresentacdo dos documentos na mesma ordem
em que consta no Manual de Remessa de documentos do Tribunal de contas
do Estado de Mato Grosso;

Il Oficio de encaminhamento: deve ser enderecado ao Presidente do TCE/MT,
contendo local e data de expedicdo, indicacdo em destaque do cddigo da unidade
gestora, indicacdo precisa do assunto ou processo a que se referem os documentos,
indicacdo do nome, cargo, CPF, RG e endereco do remetente e em papel timbrado
desta Casa Legislativa;

V. Rol de documentos elencados no Manual de Remessa de documentos do
Tribunal de contas do Mato Grosso;

Art.21. As unidades administrativas entre os dia 1°e 10 do més subsequente devera
encaminhar ao a Coordenadoria de Financas e Orcamento 0s seguintes documentos
para serem anexados ao Balancete financeiro e Orgamentario:

l.  Secdo de apoio Financeiro:
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a)Demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos repasses recebidos, conforme
modelo de relatério estabelecido pelo TCE-MT nos anexos do Manual de Remessa de
Documentos;

b)Demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as receitas e despesas extra-
ordinarias, conforme modelo de relatério estabelecido pelo TCE-MT nos anexos do Manual de
Remessa de Documentos;

c)Extratos bancarios e respectivas conciliacbes mensais obedecida esta ordem de
apresentacao;

d)Em janeiro ou quando houver, cépia da legislacdo que autoriza o pagamento de
adiantamentos e suas alteracoes;

e)Demonstrativo analitico dos adiantamentos concedidos, conforme modelo de relatorio
estabelecido pelo TCE-MT nos anexos do Manual de Remessa de Documentos;

f)Em janeiro, ou quando houver cépia da legislacdo que autoriza o pagamento de diarias
e suas alteracdes;

g)Demonstrativo analitico das diarias concedidas, conforme modelo de relatorio estabelecido pelo
TCE-MT nos anexos do Manual de Remessa de Documentos;

[I. Comissdo Permanente de Licitagcéo:

a)demonstrativo analitico dos procedimentos licitatérios abertos no més, conforme modelo de
relatério estabelecido pelo TCE-MT nos anexos do Manual de Remessa de Documentos;

b) demonstrativo analitico dos procedimentos licitatérios homologados no més, conforme
modelo de relatério estabelecido pelo TCE-MT nos anexos do Manual de Remessa de
Documentos;

lll. Setor de Compras- Nucleo de contratos:

a) demonstrativo analitico dos contratos celebrados, conforme modelo de relatério
estabelecido pelo TCE-MT nos anexos do Manual de Remessa de Documentos;

b) demonstrativo analitico das alteragfes contratuais, conforme modelo de relatério
estabelecido pelo TCE-MT nos anexos do Manual de Remessa de Documentos;

V. Setor de Material e Patrimoénio:
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a) Demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens moéveis e imoveis adquiridos,
conforme modelo de relatério estabelecido pelo TCE-MT nos anexos do Manual de Remessa de
Documentos;

b) Demonstrativos das ocorréncias mensais relativas a bens méveis e iméveis baixados,
conforme modelo de relatério estabelecido pelo TCE-MT nos anexos do Manual de Remessa de
Documentos;

V. Coordenadoria de Recursos Humanos- Sec¢ao de apoio a Folha de Pagamento:

a) Quando houver , demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos concursos
publicos abertos, conforme modelo de relatorio estabelecido pelo TCE-MT nos anexos do
Manual de Remessa de Documentos;

b) no balancete do més de janeiro e quando houver, cépia da lei do Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios;

c) no balancete de janeiro e quando houver copia da lei que concede reajuste aos servidores
municipais;

d) no balancete do més de janeiro e quando houver, cOpia da lei que regulamenta contratacao
temporaria;

e) no balancete de janeiro e quando houver cépia do instrumento normativo que fixa ou altera
subsidio dos vereadores;

f) Demonstrativo analitico do lotacionograma, conforme modelo de relatério estabelecido pelo
TCE-MT nos anexos do Manual de Remessa de Documentos;

g) Demonstrativo analitico do pessoal admitido, conforme modelo de relatério estabelecido
pelo TCE-MT nos anexos do Manual de Remessa de Documentos;

h) Demonstrativo analitico do pessoal exonerado/demitido, conforme modelo de relatorio
estabelecido pelo TCE-MT nos anexos do Manual de Remessa de Documentos;

i) Resumo geral e relatorio analitico da folha de pagamento dos vereadores;
J) Resumo geral da folha de pagamento dos servidores;

[) No balancete de janeiro, cOpia do instrumento de nomeacdo da Comissdo Permanente de
Licitacdo do exercicio em exame e do ano anterior.

m) Quando houver alteracdo de membros da comissao de Licitacdo durante o ano: copia do
instrumento de nomeacgao da Comissdo Permanente de Licitacdo atual e do ano anterior
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81° Todos os documentos elencados neste artigo deverdo ser assinados pelo Secretario
Legislativo da unidade correspondente e, conforme o caso, pelo Chefe do Setor, Chefe de
Secéo e Presidente da Comissdo Permanente de Licitagao.

§2° Em todos os relatorios devera constar o campo para assinatura do presidente da Camara
Municipal que seré colhida ao final com o Balancete gerado e emitido completamente.

§3° Caso uma das unidades mencionadas nesta instrugdo normativa ndo registre a ocorréncia de
gualquer um dos documentos devera apresentar conjuntamente com os outros documentos o
relatorio “Justificativa do ndo encaminhamento de documentos”, conforme modelo de
relatdrio estabelecido pelo TCE-MT nos anexos do Manual de Remessa de Documentos que
deverda ser assinado conforme o caso pelo chefe do Setor, presidente da Comissdo ou Chefe de
Secdo e encaminhar todos a Coordenadoria de Financas e Or¢camento.

Art.22. A Coordenadoria de finangas e orcamento de posse de todos os documentos das

demais unidades tratados nesta Secdo encaminhara ao nucleo de Contabilidade e orcamento até
o dia 15 de cada dia para que o contador possa consolidar o balancete.

§1° Caso, o Coordenador de Financas e Orgamento ao final do prazo estipulado verifiqgue que
alguma unidade ndo apresentou os documentos ou apresentou parcialmente, devera
comunicar imediatamente o Secretério legislativo da unidade para que tome as providéncias
necessarias.

82° O Secretario Legislativo terA o prazo de 02 (dois) dias Uteis para apresentar 0s
documentos e, caso ndo o faca, o Coordenador de Financas e Orcamento comunicara
imediatamente o Presidente da Camara Municipal para que adote as providéncias necessarias.

Art.23.Consolidado do balancete na ordem estabelecida pelo manual de Remessa de
documentos do TCE-MT, o Nucleo de contabilidade e orcamento devera obedecendo esta
ordem:

l. vistar e indicar a numeracdo da pagina no canto inferior direito dos documentos
do balancete e confeccionara o indice.

Il. encaminhar para analise e assinatura do Secretario Legislativo de Financas e
Orcamento encaminhar para analise e assinatura do presidente da Camara Municipal
lll. providenciar copia e encadernacao desta e original

[I. encaminhar a cépia para a prefeitura Municipal de Paranatinga - Setor de Contabilidade
até o ultimo dia do més;

V. disponibilizar o original no Nucleo de Or¢camento e Finangas durante todo o exercicio
para fins de fiscalizag&o e analise do Tribunal de Contas do Estado, Unidade Central de
Controle Interno e demais segmentos interessados.
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Art.24. Remetido o demonstrativo no TCE-MT, o Contador devera anexar o protocolo
emitido pelo Tribunal ao Balancete, na contra capa para fins de comprovacdo da remessa
e fiscalizacgéo.

Art.25. Encerrado o exercicio todos os balancetes serdo remetidos ao de Setor de
Documentagé@o e memaria- nucleo de arquivo e memoria para fins de arquivamento.

Secao Il
DO BALANGCO GERAL

Art.26. Encerrado cada exercicio, o Nucleo de Contabilidade e orcamento devera gerar e
emitir o Balanco Geral da Camara Municipal e remeté-las ao Tribunal de Contas do Estado pelo
Presidente.

Art.27. Gerado, emitido e assinado o Balanco Geral este devera:
I- ser colocador a disposicdo da Prefeitura e demais interessados a partir do dia 15 de

fevereiro por 60 dias, mediante publicacdo da disponibilizacdo do demonstrativo em jornal
local de grande circulacgéo;

lI- protocolar o Balanco Geral no Tribunal de Contas do Estado de mato Grosso no prazo de até
60 dias contados a partir de 15 de fevereiro.

Art.28. Emitido e assinado o balancete até o dia 15 de fevereiro, o Nucleo de Contabilidade e
Orcamento devera comunicar & comissao de APLIC para que este inicie o processo de envio das
informacoes.

Paragrafo unico.Qualquer motivo que possa ensejar o0 comprometimento dos prazos
instituidos nesta sec¢éo devera ser comunicado pela Coordenadoria de Financas e Orcamento a
Comisséo do APLIC.

Art.29. O Balanco Geral devera ser composto pelos seguintes relatorios e documentos:

l. Capa: com a indicagao em destaque “Balango Geral exercicio de 201X”, indicagcao do
orgao “Camara Municipal de Paranatinga”, n® CNPJ e endereco e site oficial.

I. indice: com indicacdo da pagina e apresentacio dos documentos na mesma ordem em
gue consta no Manual de Remessa de Documentos do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso;

I1I. Oficio de encaminhamento: deve ser enderecado ao Presidente do TCE/MT,
contendo local e data de expedicéo, indicagdo em destaque do coédigo da
unidade gestora. indicacao precisa do assunto ou processo a que se referem o0s
documentos, indicagdo do nome, cargo, CPF, RG e endereco do remetente e em papel
timbrado desta Casa Legislativa;
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V. Rol de documentos elencados no Manual de Remessa de documentos do
Tribunal de contas do Mato Grosso;

Art.30. Consolidado o Balanco na ordem estabelecida pelo manual de Remessa de
documentos do TCE-MT, o Nucleo de contabilidade e orcamento devera obedecendo esta

ordem:

l. vistar e indicar a numeracéo da pagina no canto inferior direito dos documentos do
balanco geral e confeccionara o indice.

Il. encaminhar para analise e assinatura do Secretério Legislativo de Financas e
Orcamento

II. encaminhar para andlise e assinatura do Presidente da Camara Municipal

V. providenciar cépia e encadernacéo desta e do Balanco original;

V. encaminhar a cépia para a Prefeitura Municipal de Paranatinga - Setor de
Contabilidade;
VI. encaminhar cépia ao Tribunal de contas do Estado de Mato Grosso dentro do prazo.

81° Remetido o demonstrativo no TCE-MT, o Contador devera anexar o protocolo emitido

pelo Tribunal ao Balanco Geral, na contra capa para fins de comprovacdo da remessa e
fiscalizag&o.

§2° Disponibilizar o original no Nucleo de Orgamento e Financas durante todo o exercicio
para fins de fiscalizacdo e analise do Tribunal de Contas do Estado, Unidade Central de
Controle Interno e demais segmentos interessados.

Secéao lll
DO DEMONSTRATIVO DOS EXTRATOS BANCARIOS E RESPECTIVAS
CONCILIACOES

Art.31. O Demonstrativo das contas bancarias e respectivas conciliacdes deverao
protocoladas no Tribunal de contas do Estado de Mato Grosso ap6s o encerramento de cada
guadrimestre da seguinte forma:

bY

l. 1° quadrimestre: de janeiro a abril, devendo ser protocolado o demonstrativo até
o Ultimo dia do més de maio.

I. 2° guadrimestre: de maio a agosto, devendo ser protocolado o demonstrativo até o
ultimo dia do més de setembro;

II. 3° quadrimestre: de setembro & dezembro, devendo ser protocolado o demonstrativo
até o ultimo dia do més de janeiro do exercicio seguinte.

Art. 32. E de responsabilidade do Chefe de Sec&o de apoio Financeiro a geracio e emisséo do
demonstrativo dos extratos bancarios e suas respectivas conciliagdes.
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Paragrafo unico. A Secdo de Apoio Financeiro da Camara Municipal de Paranatinga esta
vinculada a Coordenadoria de Financas e orgcamento sendo ambas subordinadas
hierarquicamente & Secretaria Legislativa de Financas e orgcamento.

Art. 33. Os demonstrativos serdo emitidos de acordo com o Manual de Remessa do tribunal de
Contas do Estado e devera ser composto pelos seguintes relatorios e documentos:

l. Capa: com a indicacao em destaque “Extratos e Conciliagées Bancarias” — “1°
guadrimestre — referente aos meses de janeiro a abril de 20XX”, indicagao do érgao
“Camara Municipal de Paranatinga”, n°® CNPJ e endereco e site oficial.

Il. indice: com indicac&o da pagina e apresentacdo dos documentos na mesma ordem em
gue consta no Manual de Remessa de Documentos do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso;

I1I. Os extratos e conciliacdes de cada més deverdo ser separados por uma sub-capa
com a indicagao: “extratos e conciliagbes”, “janeiro/20xx” e assim sucessivamente;

V. Oficio de encaminhamento: deve ser enderecado ao Presidente do TCE/MT,

contendo

local e data de expedicdo, indicacdo em destaque do cédigo da unidade gestora, indicacao
precisa do assunto ou processo a que se referem os documentos, indicacdo do nhome, cargo,
CPF, RG e endereco do remetente e em papel timbrado desta Casa Legislativa;

Art.34. Emitido o demonstrativo, a Sec¢do de apoio Financeiro devera obedecendo esta
ordem:

l. vistar e indicar a numeracdo da pagina no canto inferior direito dos documentos
do demonstrativo e confeccionara o indice;

Il. encaminhar para analise e assinatura do Contador;

Il encaminhar para analise e assinatura do Secretério Legislativo de Financas e

Orcamento;
IV.  encaminhar para andlise e assinatura do Presidente da Camara Municipal
V. providenciar cépia e encadernacéo desta e do demonstrativo original;
VI.  encaminhar copia ao Tribunal de contas do Estado de mato Grosso dentro do prazo.

Art.35. Remetido o demonstrativo no TCE-MT, o chefe de Sec¢ao de apoio Financeiro devera
anexar o protocolo emitido pelo Tribunal ao Demonstrativo na contra capa para fins de
comprovacdo da remessa e fiscalizacdo e ainda disponibilizar o original na Se¢do de Apoio
Financeiro durante todo o exercicio para fins de fiscalizagéo e anélise do Tribunal de Contas do
Estado, Unidade Central de Controle Interno e demais segmentos interessados.

TiTULO VI

DO MANUAL DE REMESSA DE DOCUMENTOS DO TRIBUNAL DE CONTAS-TCE/MT
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Art.36. Todas as prestacdes de contas a serem remetidas ao Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso devem ser organizadas de acordo com o Manual de Remessa de Documentos.

Paragrafo unico. O respectivo Manual de Remessa esta disponivel para todos o
jurisdicionados no site www.tce.mt.gov.br .

Art.37. Qualquer documento remetido ao TCE-MT devera além das exigéncias do Manual
devera conter:

l. Oficio de encaminhamento: deve ser enderecado ao Presidente do TCE/MT, contendo
local e data de expedicéo, indicacdo em destaque do cdédigo da unidade gestora
indicacao precisa; do assunto ou processo a que se referem os documentos, indicacao
do nome, cargo, CPF, RG e endereco do remetente e em papel timbrado desta Casa
Legislativa;

Il. numeracdo de todas as paginas do documento no canto inferior direito;

Il visto em todas as paginas do documento no canto inferior direito;

V. indice elencando todos os documentos e a pagina em que se encontra.

Art.38. As unidades da Secretaria Legislativa de Finangcas e Orcamento deverdo consultar
constantemente o Manual de Remessa de documentos do TCE-MT para se certificar de
possivel atualizagcfes ou edicdo de novas versdes, principalmente no inicio de cada ano.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.39. O Nucleo de Contabilidade e Orcamento e a Secdo de apoio Financeiro deverao
manter em pastas organizadas, em arquivo préprio, toda documentacdo de comprovacao
de receita e despesa para fins de fiscalizacédo pela UCCI — Unidade Central de Controle Interno e
Tribunal de Contas do Estado — TCE-MT

Art.40. Todas as averiguacdes, quaisquer que sejam, sera por meio de relatorios,
modelos integrantes ou outro, achando conveniente;

Art.41. Cumprir fielmente com os prazos de envio das informa¢des constantes das
Resolugbes Normativas, manuais de orientacdo de remessa de documentos ao TCE e outros
gue venham a ser editados.

Art.42. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Secretaria de
Administragéo, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Art.43. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagéo, revogando as
disposicdes a ela contréarias.
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Paranatinga 20 de Maio de 2014

MANOEL GONCALVES DE OLIVEIRA CLEITON RODRIGUES DA SILVA
Controlador Interno Presidente da Camara Municipal de Paranatinga
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