INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 001/2011 - Verséo 02

Unidade Responsavel: Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas, Contabilidade
Unidade Executora: Nucleo de Planejamento, Contabilidade, Orgamento e Finangas

Disp6e sobre normas procedimentais para empenho e liquidagdo de despesas no ambito do
Tribunal de Contas de Mato Grosso e da outras providéncias de orcamento, finangas e contabi-
lidade.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das
atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo artigo 21, XXX, da Resolugdo Normativa n° 14/2007 do Tribunal de Contas; e

CONSIDERANDO o disposto no artigo 74 da Constituicdo Federal e artigo 52 da Constituigdo do
Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar 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 Complementar 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 Estadual 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 Resolugao 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 Resolugdo Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012, que
regulamenta o Sistema de Controle Interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e revoga a Resolugéo
Normativa n°® 7/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos para empenho, liquidacdo de despesas e outras
providéncias referente a orgamento, finangas e contabilidade no ambito do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso - TCE-MT.

TITULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange:

l. Presidéncia;

1. Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas e Contabilidade;
M. Nucleo de Planejamento e Controle Orgamentario e Financeiro;

V. Nucleo de Execugédo Orgamentaria e Contabil;
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 Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Empenho: ato administrativo emanado pela autoridade competente, que cria para o Poder Publico a
obrigagéo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo, compreendendo a autorizagdo e a formalizacao;

Il - Liquidagédo de Despesa: verificagao do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e do-
cumentos comprobatérios do respectivo crédito;

[l - Nota de Empenho: documento que materializa o Empenho;

IV - Pagamento: entrega de recurso financeiro ao credor do TCE-MT para extinguir débitos ou obriga-
coes;

V - Pedido de Empenho - PED: ato administrativo emanado pelo Nucleo de Planejamento e Controle
Orgamentario e Financeiro que reserva recursos, no Sistema FIPLAN, para despesas a realizar.

TiTuLo N
DAS RESPONSABILIDADES



Art. 4° E atribuicdo de responsabilidade do Presidente autorizar os Empenhos de Despesas.

Art. 5° Sao atribuigbes de responsabilidade do Secretario Executivo de Orgamento, Finangas e Conta-
bilidade:

l. supervisionar a Execugédo Orgamentaria, Financeira e Contabil;

Il. receber as demandas inerentes as Despesas Orgcamentarias para execugao;

Il encaminhar ao Coordenador do Nucleo de Planejamento e Controle Orgamentario e
Financeiro as demandas inerentes as despesas para analise e registro;

V. apresentar ao Presidente os documentos habilitados da Execugdo Orgamentaria, Fi-
nanceira e Contabil;

V. publicar atos sob sua responsabilidade.

Art. 6° Sao atribuigcbes de responsabilidade do Coordenador do Nucleo de Planejamento e Controle
Orgamentario e Financeiro:

l. analisar os documentos de despesas, observando os requisitos legais e institucionais;

Il. verificar a Classificagdo Orgamentaria da Despesa em consonancia com o Plano de Trabalho
Anual e Lei Orgamentaria Anual;

1. emitir e assinar o PED no Sistema FIPLAN;

V. encaminhar o PED ao Secretéario Executivo de Orgamento, Finangas e Contabilidade, que por
sua vez encaminhara ao Coordenador do Nucleo de Execugdo Orgamentaria e Contabil para o processamento;

V. cancelar o PED no Sistema FIPLAN, quando necessario;

VI. analisar os documentos habeis das despesas realizadas para a Liquidagao;

VII. acompanhar a Execugao Orgcamentaria das Diarias e Adiantamentos;

VIII. informar a Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno dos processos de Diarias e
Adiantamentos com nao 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 Es-
tado de Mato Grosso — SEFAZ-MT;

XIl. gerar Relatorio de Gestéo Fiscal - RGF;

XIII. elaborar os Balancetes Mensais e ajustes do TCE-MT;

XIV. elaborar o Balango Anual do TCE-MT.

Art. 7° Sao atribuicdes de responsabilidade do Coordenador do Nucleo de Execugdo Orgamentaria e

Contabil:

l. realizar o Empenho das Despesas no Sistema FIPLAN;

Il. emitir e assinar a Nota de Empenho;

Il realizar a Liquidagao das Despesas no Sistema FIPLAN;

V. emitir e assinar a Liquidacao da Despesa;

V. lancar 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° S&o atribuigcdes de responsabilidade do Secretario de Gestao:

I. receber o Termo de Referéncia das Unidades Administrativas para a formalizagdo do Processo de
Despesa;

II. verificar a instrugdo do processo licitatério, quando necessario;
lll. encaminhar o Termo de Referéncia a Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento
Organizacional;

V. encaminhar o Termo de Referéncia a Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas
e Contabilidade para a realizagédo do PED;
V. gerenciar as Unidades Administrativas demandantes no cumprimento das metas

previstas no Plano de Trabalho Anual - PTA.

Art. 9° Sao atribuigdes de responsabilidade do Assessor Especial de Planejamento e Desenvolvimento
Organizacional nos procedimentos de Adiantamentos, Diarias, Compra Direta e Aquisicdo de Bens/Servicos mediante
Licitagéo, inclusive Dispensa e Inexigibilidade:

l. verificar a compatibilidade do Termo de Referéncia com a Lei Orgamentaria Anual e o Plano
Estratégico Anual;

Il. registrar no Plano Estratégico Anual, as despesas realizadas que s&o inerentes ao
Planejamento Estratégico;

Il encaminhar o Termo de Referéncia analisado a Secretaria de Gestéo.

Art. 10. Sao atribuicbes de responsabilidade do Coordenador do Nucleo de Gestdo de Contratos,
Convénios e Parcerias:

l. instruir nos Termos de Referéncia os casos de Licitagdo, Convénios, Termos de Parcerias ou
outros congéneres;

Il. formalizar o processo licitatério, Convénios, Termos de Parcerias ou outros congéneres,
quando for o caso.



Art. 11. Sao atribuigbes de responsabilidade do Lider do Servigo de Material e Patriménio:

l. atestar no documento fiscal o recebimento do produto previsto na Nota de Empenho;

Il encaminhar os documentos fiscais atestados ao Nuicleo de Planejamento e Controle
Orgamentario e Financeiro para liquidagéo;

Il registrar as Entradas e Saidas no Almoxarifado dos produtos adquiridos;

V. registrar os Bens Patrimoniais, quando for o caso.

Art. 12. Sao atribuigbes de responsabilidade dos Lideres da Unidades Administrativas:

l. encaminhar o Termo de Referéncia a Secretaria de Gestéo para a formalizagao;
Il. atestar no documento fiscal a realizagéo do servigo previsto na Nota de Empenho;
Il. cumprir as metas estipuladas no Plano Trabalho Anual.

Art. 13. E atribuicdo de responsabilidade do Gerente de Protocolo o recebimento de documento para
autuacao e envio a Unidade Administrativa competente.

TiTULO IV
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO |
DO RECEBIMENTO DA DEMANDA

Art. 14. A Secretaria de Gestao enviara o processo de despesa, no prazo de 2 (dois) dias uteis, ao As-
sessor Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional que verificara a compatibilidade do Termo de Refe-
réncia — TR com a Lei Orgcamentaria Anual — LOA e o Plano Estratégico Anual.

Paragrafo Unico. Qualquer que seja a informagéo do Assessor Especial de Planejamento e Desenvol-
vimento Organizacional, o processo sera devolvido a Secretaria de Gestéo, no prazo de 3 (trés) dias Uteis.

Art. 15. Se o Termo de Referéncia nao for compativel com a Lei Orgamentaria Anual — LOA e o Plano
Estratégico Anual, o Secretario de Gestdo encaminhara o processo a Presidéncia com sugestdo de arquivamento e in-
formara a Unidade Demandante, no prazo de 2 (dois) dias uteis.

Art. 16. Caso seja compativel, o Secretario de Gestdo encaminhara o processo, no prazo de 2 (dois)
dias uteis, a Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas e Contabilidade.

§ 1° O Secretario Executivo de Orgamento, Finangas e Contabilidade encaminhara o processo ao Nu-
cleo de Planejamento e Controle Orcamentario 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 disponibilidades financeira e orga-
mentaria, no prazo de 2 (dois) dias uteis.

§ 2° Caso os documentos ndo atendam aos requisitos legais e institucionais, serdo
devolvidos a Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas e Contabilidade, a qual remetera o processo a Secretaria de
Gestao, no prazo de 2 (dois) dias uteis, com a indicagdo da ndo conformidade e da impossibilidade de atendimento.

§ 3° De posse da informacgéo, o Secretario de Gestao encaminhara o processo a Presidéncia com su-
gestdo de arquivamento e informara a Unidade Demandante, no prazo de 2 (dois) dias Uteis.

Art. 17. Ap6s a fase de andlise dos requisitos legais e institucionais e das disponibilidades orcamenté-
ria e financeira, a demanda sera atendida, seguindo trdmites previstos nos Capitulos Il, lll e V do Titulo IV, e o processo
enviado a Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas e Contabilidade, que por sua vez encaminhara ao Nucleo de
Execugao Orgamentaria e Contabil, no prazo de 1 (um) dia util, para efetuar o Empenho da Despesa.

CAPITULO Il ,
DO PEDIDO DE EMPENHO DE DESPESAS COM DIARIAS

Art. 18. Nas solicitagdes de Empenho de Despesas com Diarias, o Nucleo de Planejamento e Controle
Orgcamentario e Financeiro devera, no prazo de 2 (dois) dias Uteis:

l. acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no banner. documentos/outros documentos/controle
de diarias/incluir;

Il. gerar a Ordem de Servigo, imprimir e anexar ao processo;

II. elaborar o PED acessando o banner e caminho: documentos/despesa/pedido de empenho;

V. inserir os dados solicitados pelo Sistema, confirmar, imprimir e anexar ao processo;

V. encaminhar o processo ao Secretario Executivo de Orgamento, Finangas e Contabilidade,
que por sua vez encaminhara, no prazo de 1 (um) dia util, ao Coordenador do Nucleo de Execugao Orgcamentaria e
Contabil para o processamento.

Art. 19. O Coordenador do Nucleo de Execugdo Orgamentaria e Contabil devera, no prazo de 2 (dois)
dias uteis:

l. acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no banner: documentos/despesa/execugcdo/empenho
e inserir o numero do PED;

Il. gerar o Empenho, imprimir e anexar ao processo;

[l encaminhar a Nota de Empenho ao responsavel pela Unidade Administrativa demandante.

Art. 20. Apéds a analise da documentagao que valida a liquidagao pelo Nucleo de Planejamento e Con-



trole Orgamentario e Financeiro, o Coordenador do Nucleo de Execugdo Orgamentaria e Contabil devera, no prazo de 2
(dois) dias uteis:

l. acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no banner: documentos/despesa/execucao/liquidacéo;

Il. inserir o numero do Empenho, gerar a Liquidacéo, fazer as retengdes legais, imprimir e ane-
Xar ao processo;

M. encaminhar o processo ao Nucleo de Planejamento e Controle Orgamentario e Financeiro
para pagamento.

Paragrafo Unico. Caso a diaria ndo seja efetivada, o Nucleo de Execugdo Orcamentaria e Contabil de-
vera comunicar o fato a Unidade Administrativa demandante.

CAPITULO Il
DO PEDIDO DE EMPENHO DE DESPESAS COM ADIANTAMENTOS

Art. 21. Nas solicitagbes de Empenho de Despesas com Adiantamentos, o Nucleo de Planejamento e
Controle Orgamentario e Financeiro devera, no prazo de 2 (dois) dias Uteis:

| - acessar o Sistema FIPLAN e elaborar o Pedido de Adiantamento - PAD acessando o banner: docu-
mentos/execugio/pedido de adiantamento;

Il - inserir os dados solicitados pelo Sistema, confirmar, imprimir e anexar ao processo;

Il - 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 Orgamento, Finangas e Contabilidade, que por
sua vez encaminhard, no prazo de 1 (um) dia util, ao Coordenador do Nucleo de Execugdo Orgamentaria e Contabil
para o processamento.

Art. 22. O Coordenador do Nucleo de Execugédo Orgamentaria e Contabil devera, no prazo de 2 (dois)
dias uteis:

l. acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no banner. documentos/despesa/execu¢do/empenho
e inserir o numero do PED;

Il. gerar o Empenho, imprimir e anexar ao processo;

Il encaminhar a Nota de Empenho ao responsavel pela Unidade Administrativa demandante.

Art. 23. Apds a analise dos documentos que validam a liquidagédo pelo Nucleo de Planejamento e
Controle Orgamentario e Financeiro, o Nucleo de Execugdo Orgamentaria e Contabil devera, no prazo de 2 (dois) dias
uteis:

l. acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no banner: documentos/despesa/execugao/liquidacao
e inserir o numero do empenho;

Il. gerar a liquidagao, fazer as retengbes legais, imprimir e anexar ao processo;

M. encaminhar o processo ao Nucleo de Planejamento e Controle Orgamentario e Financeiro
para pagamento.

Paragrafo unico. Caso o adiantamento nido seja efetivado, o Nucleo de Execugéo

Orgamentaria e Contabil devera comunicar o fato a Unidade Administrativa demandante.

CAPITULO IV
DO PEDIDO DE EMPENHO DE DESPESAS COM FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 24. Apos a Secretaria Executiva de Gestdo de Pessoas processar a Folha de Pagamento, o Nu-
cleo de Planejamento e Controle Orgamentario e Financeiro devera, no prazo de 2 (dois) dias Uteis:

l. elaborar o PED acessando o banner: documentos/despesa/Pedido de Empenho;

1. inserir os dados solicitados pelo Sistema, confirmar, imprimir e anexar ao processo;

II. encaminhar o processo ao Secretario Executivo de Orgamento, Finangas e Contabilidade,
que por sua vez encaminhara, no prazo de 1 (um) dia util, ao Coordenador do Nucleo de Execugcdo Orgcamentaria e
Contabil para o processamento.

Art. 25. O Coordenador do Nucleo de Execugdo Orgamentaria e Contabil devera, no prazo de 2 (dois)
dias uteis:

l. acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no banner: documentos/despesa/execugdo/empenho
e inserir o numero do PED;

Il. gerar o Empenho, imprimir e anexar ao processo;

II. encaminhar a Nota de Empenho ao responsavel pela Unidade Administrativa demandante.

Art. 26. Apos a analise dos documentos que validam a liquidagao pelo Nucleo de Planejamento e Con-
trole Orgamentario e Financeiro, o Nucleo de Execucao Orgamentaria e Contabil devera, no prazo de 2 (dois) dias Uteis:
l. acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no banner: documentos/despesal/execugao/liquidagao;
Il. inserir o numero do Empenho, gerar a Liquidagao, fazer as retengdes legais, imprimir € ane-
Xar ao processo;
II. encaminhar o processo ao Nucleo de Planejamento e Controle Orgamentario e Financeiro
para pagamento;
Paragrafo Unico. Caso o processamento da despesa néo seja efetivada, o Nucleo de Execu-
¢ao Orgcamentaria e Contabil devera comunicar o fato a Unidade Administrativa demandante.



CAPITULO V .
DO PEDIDO DE EMPENHO DE DESPESAS COM COMPRA DIRETA E LICITAGAO

Art. 27. Nas solicitagdes de Empenho de despesas com compras diretas e/ou licitadas, o Nucleo de
Planejamento e Controle Orgamentario e Financeiro deverd, no prazo de 2 (dois) dias uteis:

l. elaborar o PED acessando o banner: documentos/despesa/Pedido de Empenho;

Il. inserir os dados solicitados pelo Sistema, confirmar, imprimir e anexar ao processo;

[l encaminhar o processo ao Secretario Executivo de Orgamento, Finangas e Contabilidade,
que por sua vez encaminhard, no prazo de 1 (um) dia util, ao Coordenador do Nucleo de Execucdo Orgamentaria e
Contabil para o processamento.

Art. 28. O Coordenador do Nucleo de Execugédo Orgamentaria e Contabil devera, no prazo de 2 (dois)
dias uteis:

l. acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no banner: documentos/despesa/execugdo/empenho
e inserir o numero do PED;

Il. gerar o Empenho, imprimir e anexar ao processo;

II. encaminhar cépia do Empenho da Despesa ao Servigo de Material e Patriménio, quando se
tratar de materiais;

V. encaminhar copia do Empenho da Despesa a Unidade Administrativa demandante, quando
se tratar de servigos.

Art. 29. Apo6s a analise dos documentos que validam a liquidag&o pelo Nucleo de Planejamento e Con-
trole Orgamentario e Financeiro, o Nucleo de Execugédo Orgamentaria e Contabil devera, no prazo de 2 (dois) dias Uteis:

l. acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no banner: documentos/despesal/execugao/liquidagao;

Il. inserir o numero do Empenho, gerar a liquidagao, fazer as reten¢des legais, imprimir e anexar
a0 processo;

II. encaminhar o processo ao Nucleo de Planejamento e Controle Orgcamentario e Financeiro
para pagamento.

Paragrafo unico. Caso o processamento da despesa ndo seja efetivada, o

Nucleo de Execucgédo Orgamentaria e Contabil devera comunicar o fato a Unidade Administrativa demandante.

CAPITULO VI
DA GERAGAO DE DEMONSTRATIVOS CONTABEIS E DE BALANCETES MENSAIS

Art. 30. Mensalmente, até o 5° (quinto) dia util, a Secretaria Executiva de Orgcamento, Finangas e Con-
tabilidade devera processar, por meio do Sistema FIPLAN, os relatérios contabeis do més anterior e analisa-los, que re-
sultara nos Balancetes Mensais.

Paragrafo unico. A Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas e Contabilidade, quando necessario,
fara os ajustes nos relatérios e anexara os seguintes documentos:

l. Extratos Bancarios;

I. Conciliagdo Bancaria;

II. relacdo das Licitacdes Homologadas e Abertas;

IV. relagéo dos Contratos e Convénios assinados;

V. relagdo dos Bens Moéveis Patrimoniados adquiridos no més;

VI. Demonstrativo Analitico do Lotacionograma;

VII. Demonstrativo Analitico das Ocorréncias Mensais relativas ao pessoal admitido;

VIII. Resumo Geral da Folha de Pagamento;

IX. Demonstrativo das Aliquotas de Contribuigdo ao Regime Préprio de Previdéncia Social —
RPPS;

X. Demonstrativo Analitico dos Servidores Vinculados ao RPPS, cedidos, licenciados e afasta-
dos.

Art. 31. Apods a juntada dos documentos aos demonstrativos contabeis citados no artigo anterior, a Se-
cretaria Executiva de Orgamento, Finangas e Contabilidade devera encaminha-los, mediante Oficio, a Geréncia de Pro-
tocolo para ser autuado em até 15 (quinze) dias apds 0 més de competéncia.

Paragrafo unico. Depois da autuagéo, a Geréncia de Protocolo devera encaminhar o processo a Coor-
denadoria Geral do Sistema de Controle Interno para dar inicio as atividades de Auditoria de Acompanhamento de Ges-
tao.

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 Orgamento, Finangas e
Contabilidade devera acessar o Sistema FIPLAN no banner: relatério/receita e verificar se ha recurso disponivel na
uG0000.

Paragrafo unico. Havendo recurso disponivel, a Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas e Con-
tabilidade devera:

l. acessar o Sistema FIPLAN no banner: documento/receita/ARR/autorizagdo de repasse e
preencher todos os campos;

Il. anotar a categoria da receita, observando se é custeio ou investimento;



II. transferir o recurso da UG0000 para UG0001 e imprimir a Autorizagdo de Repasse de Recur-
sos - ARR.

CAPITULO VIII
DO REGISTRO DE RECEITA DO FUNDECONTAS

Art. 33. Semanalmente, a Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas, Contabilidade devera emitir
Extrato Bancario da conta corrente 134.545-1 do Banco do Brasil, via Sistema do Banco do Brasil e verificar se ha en-
trada de receita.

Paragrafo unico. Havendo ingresso de receita, a Secretaria Executiva de Orgamento, Financas e Con-
tabilidade devera tomar as seguintes providéncias:

l. acessar o Sistema FIPLAN no banner. documentos/receita e identificar o cédigo da receita
(restaurante, multa, aplicagdo financeira, fotocopia etc);

Il. elaborar o Resumo Diario da Receita - RDR preenchendo todos os campos e registrar o tipo
de receita na UG0000;

[l elaborar a ARR preenchendo todos os campos e transferir a receita da UG0000 para
uGO0001.

) CAPITULO IX
DA GERAGAO DE DEMONSTRATIVOS CONTABEIS DO BALANGO GERAL

Art. 34. A partir do dia 15 (quinze) de janeiro de cada ano, a Secretaria Executiva de Orgamento, Fi-
nancas e Contabilidade devera acessar o Sistema FIPLAN e processar os relatdrios anuais definitivos do exercicio ante-
rior, que resultara no balango geral anual, juntando os seguintes documentos:

| - Extratos Bancarios;

Il - Conciliagdo Bancaria;

Il - relagdo dos Bens Méveis e Iméveis adquiridos no exercicio;

IV - relagédo de Restos a Pagar;

V - Relatério de Atividades, elaborado pelo gestor e relagdo dos bens méveis e imdveis baixados no
exercicio;

VI - relagéo dos Contratos e Convénios assinados.

§ 1° Apds a juntada dos documentos aos demonstrativos contabeis citados no artigo anterior, a Secre-
taria Executiva de Orgamento, Finangas e Contabilidade devera publicar o Balango Geral no Diario 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 autuacdo, a Geréncia de Protocolo devera encaminhar o processo a Coordenadoria
Geral do Sistema de Controle Interno para dar inicio as atividades de Auditoria de Avaliagéo da Gesté&o.

) CAPITULOX )
DA GERAGAO E DIVULGAGAO DO RELATORIO DE GESTAO FISCAL

Art. 35. A SEFAZ-MT enviara, quadrimestralmente, a Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas e
Contabilidade o Relatério de Apuragao da Receita Corrente Liquida.

§ 1° Ap6s o recebimento do Relatério de Apuragéo da Receita Corrente Liquida, a Secretaria Executi-
va de Orgamento, Finangas e Contabilidade devera acessar o Sistema FIPLAN no banner. relatorio/financeiro
contabil/relatérios operacionais/relatério das despesas/FIP 617 e tomar as seguintes providéncias, no prazo de 2 (dois)
dias uteis:

l. preencher os dados de competéncia do quadrimestre solicitados pelo Sistema, imprimir e ve-
rificar os valores da Despesa de Pessoal;

Il. inserir os dados obtidos na planilha Demonstrativo da Despesa com Pessoal, gerar o Relat6-
rio de Gestéo Fiscal e imprimi-lo.

§ 2° Apds os procedimentos do paragrafo anterior, a Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas e
Contabilidade devera publicar o Relatério de Gestao Fiscal no Diario Oficial de Contas e encaminha-lo, mediante Comu-
nicagéo Interna, a Geréncia de Protocolo para ser autuado até o 2° (segundo) dia subsequente a data da publicagéo.

§ 3° Autuado, a Geréncia de Protocolo devera encaminhar o processo a Coordenadoria Geral do Sis-
tema de Controle Interno para dar inicio as atividades de analise do Relatorio da Gestao Fiscal.

TiITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 36. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa seréo resolvidos pelo Secretario Executivo de
Orgamento, Finangas e Contabilidade.

Art. 37. Constituem parte integrante desta Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

| - Anexo 01: Fluxograma de “Empenho e Liquidagéo”;

Il - Anexo 02: Fluxograma de “Geragao de Demonstrativos Contabeis e Balancetes Mensais”;
[l - Anexo 03: Fluxograma de “Geragédo de Demonstrativos Contabeis do Balanco Geral”;

IV - Anexo 04: Fluxograma de “Geracéo e Divulgacdo dos Demonstrativos da LRF”;

V - Anexo 05: Fluxograma de “Registro da Receita de Transferéncia Intragovernamental”;

VI - Anexo 06: Fluxograma de “Registro da Receita Prépria”.



Art. 38. Esta Instrucdo Normativa entrar4 em vigor na data de sua publicacdo, revogando as
disposic¢des contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas

Conselheiro JOSE CARLOS NOVELLI
Presidente




