Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso

I GE Secretaria do Pleno
INSTRUCAO NORMATIVA N° 04/2004

“Aprova a 2% edicio do Manual de Orientacdo para Remessa
de Documentos ao Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso e da outras providéncias”

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais, tendo em vista os artigos 4° e 9°, da
Lei Complementar n° 11/91 e conforme o disposto no inciso XXXIII do artigo 24 e no artigo
105 do Regimento Interno deste Tribunal, e,

Considerando a competéncia do Tribunal prevista na
Constituicao do Estado, em seu artigo 47,

Considerando o que dispds o “Projeto de Modernizagao”,
financiado com recursos oriundos do “Programa de Apoio a Administracdo Fiscal para os
Estados Brasileiros — PNAFE”;

Considerando a necessidade de fortalecer o cumprimento da
missdo institucional do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, garantindo a
sociedade, de forma agil e eficaz, a correta aplicacdo dos recursos publicos, com o foco em
resultados;

Considerando o papel orientativo e pedagogico desta Corte € a
necessidade de padronizar as normas e entendimentos deste Tribunal;

Considerando as determinacdes da Decisdo Administrativa n°
07/2004 ¢ 09/2004, ambas do TCE/MT;

Considerando a necessidade de se consolidar as varias normas
processuais, emitidas por esta Corte de Contas apds a data de aprovagdo do Manual de
Orientacao para Remessa de Documentos ao Tribunal, em 2003;

Considerando ainda a necessidade de atualizacdo constante do
referido Manual, para fins de padronizacao;

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a 2* edicdo do Manual de Orientagdo para
Remessa de Documentos ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, que consta como
Anexo I desta Instru¢do Normativa, divulgado na Internet, no endereco www.tce.mt.gov.br.

Art. 2° - O Tribunal de Contas mantera, em meio eletronico,
cadastro contendo a qualificacdo civil completa de todos os responsaveis, delegatarios e
delegados, que estejam obrigados, na forma da lei, a prestar contas sobre dinheiro, bens e
valores publicos.
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§ 1° O cadastro conterd os seguintes dados: nome, indicagdo do
cargo, fungdo ou emprego publico, n° de CPF, RG, data inicial dessa responsabilidade e
endereco residencial completo (rua, n°, bairro, CEP e cidade).

§ 2° O cadastro sera implantado em 2005 e devera ser atualizado
até 31 de janeiro de cada ano, pelo jurisdicionado, sob pena da ndo emissao de Certidao
Negativa de Débito e o disposto no artigo 4°, Paragrafo Unico, desta Instru¢do Normativa.

§ 3° As informagdes declaradas para fins de cadastro que nao
correspondam a verdade, implicardo na responsabilidade criminal daqueles que lhe deram
causa.

Art. 3° - Determinar aos o0rgdos e entidades jurisdicionados que
ao encaminhar documentos ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, por forca de
determinagdo legal ou regimental, facam constar todos os relatérios e documentos exigidos no
referido Manual de Orientacao.

§ 1° O oficio de encaminhamento dos documentos contera a
indicagdo precisa do assunto a que se refere, inclusive com a indicagdo do niimero do processo
original, caso esse ja tiver sido protocolizado, anteriormente, no Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso.

§ 2° Na impossibilidade de remessa de algum relatério ou
documento exigido, constard declaragdo com exposi¢ao das justificativas, emitidas pelos
ordenadores de despesas, ressaltando que essas justificativas ndo devem ter carater meramente
protelatorio.

§ 3° Os relatorios e documentos serdo dispostos na ordem
alinhada nos itens ‘“Documentacdo” do Manual de Orientagdo e terdo suas folhas
seqiiencialmente numeradas e rubricadas pelo 6rgdo ou entidade remetente, no canto inferior
direito da pagina.

§ 4° Serd identificada a folha em que se localiza cada documento
exigido no Manual de Orienta¢do mediante “sumario”, assinado pelo ordenador de despesas.

§ 5° Os relatorios conterdo assinatura identificada do ordenador
de despesas, bem como do contador, nos de natureza contabil, e dos demais responsaveis
pelas unidades correspondentes.

§ 6° O encaminhamento de documentos devera ser precedido
pelo cadastramento dos jurisdicionados, no sistema responsavel pela triagem, sendo atribuida
codificac¢ao unica a cada interessado.

§ 7° Em todos os oficios de encaminhamento devera ser
informado o niimero de identificagdo do jurisdicionado, gerado pelo sistema mencionado no
paragrafo anterior, sob pena do disposto no artigo 4°, Parigrafo Unico, desta Instrugio
Normativa.
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§ 8° Somente sera dispensada a apresentacdo dos dados pessoais
dos responsaveis pela utilizagdo dos recursos publicos, nos oficios de encaminhamento, se
essa informagdo constar no cadastro citado no artigo anterior, caso contrario, também aplica-
se o disposto no artigo 4°, Paragrafo Unico, desta Instru¢io Normativa cumulado com as
consequéncias cabiveis, conforme o caso.

§ 9° Devera ser elaborado um oficio de encaminhamento para
cada assunto protocolizado nesta Casa, com aten¢ao as disposigdes anteriores;

Art. 4° - A conferéncia prévia do cumprimento das exigéncias
desta Instrucdo Normativa e do Manual de Orientagdo, pela Divisdo de Protocolo, sob a
coordenagdo da Inspetoria Geral, ¢ condi¢do necessaria para o protocolo dos documentos no
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

Paragrafo Unico. Fica autorizada a recusa do protocolo dos
documentos encaminhados com inobservancia as determina¢des desta Instru¢do Normativa e
do Manual de Orientacao.

Art. 5° - Os pedidos de paralisagdo, devolucdo a origem e
juntada de documentos em processos de aposentadoria, reforma e pensdao devem ter como
procedéncia o 6rgdo de origem.

Art. 6° - As propostas para alteragdo do Manual de Orientacao
para Remessa de Documentos ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso serdao
discutidas nas Inspetorias e Coordenadoria de Auditoria e submetidas a apreciagdo do
Tribunal Pleno.

Art. 7° - O Tribunal se responsabilizard pela disponibilizagdo,
em seu “ site” das alteragdes posteriores ocorridas na presente Instrugdo Normativa, citando a
fonte correspondente.

Art. 8 - O ndo-cumprimento dos termos desta Instrucio
Normativa importara nas sangdes previstas em lei.

Art. 9° - Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogando-se todas as disposi¢des em contrario, bem como o disposto na
Instrucdo Normativa n® 02/2003 e a 1* edi¢do do Manual de Orientagdo para Remessa de
Documentos ao Tribunal.

Publique-se.

Sala das SessOes do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso, em Cuiaba 14 de setembro de 2004.
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