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Processo 2.641-7/2011
Procedéncia TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO
Assunto NORMATIZACOES

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 001/2011 — Versio 01

Unidade Responsavel: Coordenadoria do Nucleo de Planejamento, Contabilidade, Or¢amento
Unidade Executora: Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas, Contabilidade

Data da Publicacgao: 23/02/2011

Dispde sobre normas procedimentais para empenho e liquidacio de despesas
no ambito do Tribunal de Contas de Mato Grosso e da outras providéncias de
orcamento, financas e contabilidade

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso das atribuigdes 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 Constitui¢ao 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
21 de janeiro de 2007, que dispde sobre a Lei Orgéanica 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;
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CONSIDERANDO o disposto na Resolu¢gdo 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 Resolugcdo 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.

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.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange:

I - a Presidéncia;
IT - a Secretaria Executiva de Or¢gamento, Finangas e Contabilidade;
III - a Secretaria de Gestao;

IV - a Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento
Organizacional,

V - o Nucleo de Gestdo de Contratos, Convénios e Parcerias;
VI - o Servigo de Material e Patrimonio;
VII - as Unidades Administrativas;

VIII - a Geréncia de Protocolo.

TITULO II
DOS CONCEITOS
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Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I - empenho: o ato administrativo emanado pela autoridade competente, que
cria para o Poder Publico a obriga¢dao de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigao,
compreendendo a autorizagdo e a formalizagao;

IT - nota de empenho: o documento que materializa o empenho;

IIT - pedido de empenho-PED: o ato administrativo emanado pela Assesso-
ria Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional em que reserva recursos, no Siste-
ma FIPLAN, para despesas a realizar;

IV - liquidagdo de despesa: a verificagao do direito adquirido pelo credor,
tendo por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito;

V - pagamento: a entrega de recurso financeiro ao credor do Tribunal de
Contas para extinguir débitos ou obrigacdes.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° S3o atribui¢des de responsabilidade do Secretario Executivo de
Orcamento, Finangas e Contabilidade:

I - analisar os documentos de despesas, observando os requisitos legais e
institucionais;

II - realizar o empenho, a liquidacdo e o pagamento das despesas no Sistema
Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado de Mato Grosso-FIPLAN;

[T - acompanhar o registro de receita do Fundecontas;

IV - acompanhar transferéncia da receita intragovernamental;

V - receber o relatorio de receita corrente liquida da Secretaria de Fazenda
do Estado de Mato Grosso-SEFAZ/MT;

VI - gerar relatorio de gestao fiscal,
VII - elaborar os balancetes mensais e ajustes do Tribunal de Contas;

VIII - elaborar o Balango Anual do Tribunal de Contas;
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IX - publicar atos sob sua responsabilidade.
Art. 5° E responsabilidade do Presidente:

I — deferir ou indeferir os Empenhos de Despesas;

II — autorizar os pagamentos.

Art. 6° Sdo atribuicdes de responsabilidade do Assessor Especial de
Planejamento e Desenvolvimento Organizacional nos procedimentos de adiantamentos, didrias,
compra direta e aquisi¢do de bens/servigos mediante licitagdo, inclusive dispensa e inexigibilidade:

I - verificar a adequacdo orcamentaria da despesa com a Lei Orcamentaria
Anual - LOA e com o Plano Estratégico Anual;

Il - realizar ¢ emitir o PED no Sistema FIPLAN e encaminha-lo a
Presidéncia para aprovagao;

IIT - cancelar o PED no Sistema FIPLAN, quando necessario.

Art. 7° E de responsabilidade do lider do Servigo de Material e Patriménio o
atestamento de recebimento de materiais.

Art. 8° E responsabilidade dos lideres das Unidades Administrativas, atestar
notas fiscais e receber servigos.

Art. 9° E responsabilidade do lider da Geréncia de Protocolo o recebimento
de documentos para autuag@o e envio a unidade competente.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO I
DO RECEBIMENTO DA DEMANDA
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Art. 10. A Secretaria de Gestdo enviara o processo de despesa a Assessoria
Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional que procederd o Pedido de Empenho
no Sistema FIPLAN, observando os requisitos legais, institucionais e a disponibilidade financeira.

§ 1° Caso os documentos ndo atendam os requisitos legais e institucionais,
serdo devolvidos a unidade encaminhadora indicando-se as inconformidades.

§ 2° Atendidos os requisitos legais e institucionais, observar-se-a a
disponibilidade or¢camentaria, e em caso de ndo haver recursos suficientes, os documentos serao
devolvidos a Secretaria de Gestao com a informag¢do da impossibilidade de atendimento.

§ 3° Superada a fase de andlise dos requisitos legais, institucionais ¢ da
disponibilidade or¢amentaria, a demanda sera atendida e o processo enviado a Secretaria Executiva
de Or¢amento, Financas e Contabilidade para empenhar e liquidar a despesa.

CAPITULO II
DO PEDIDO DE EMPENHO DE DESPESAS COM DIARIAS

Art. 11. Nas solicitacdes de empenho de despesas com diarias, a Assessoria
Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional devera:

I - acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no banner: documentos/outros
documentos/controle de diarias/incluir;
IT - gerar a ordem de servigo, imprimir € anexar ao processo;

III - elaborar o PED acessando o banner e caminho:
documentos/despesa/Pedido de Empenho;

IV - inserir os dados solicitados pelo sistema, confirmar, imprimir e anexar
a0 processo;

V — encaminhar o processo a Presidéncia para aprovagao.

Art. 12. Aprovado pela Presidéncia, o PED serd encaminhado a Secretaria
Executiva de Or¢amento, Finangas e Contabilidade que devera:

a) acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no  banner:
documentos/despesa/execu¢dao/empenho e inserir o nimero do PED;
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b) gerar o empenho, imprimir e anexar ao processo.

Art. 13. Apds a liquidagdo da despesa, pela Unidade Responsavel
competente, a Secretaria Executiva de Or¢camento, Finangas e Contabilidade devera:

a) acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no  banner:
documentos/despesa/execugao/liquidacao;

b) inserir o niimero do empenho, gerar a liquidagdo, fazer as retengdes
legais, imprimir e anexar ao processo;

¢) encaminhar o processo a Presidéncia para a autorizacdo do pagamento.

Art. 14. Caso o PED com diarias ndo seja aprovado, a Assessoria Especial
de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional deverd canceld-lo e comunicar o fato a
Secretaria de Gestao.

CAPITULO I1I
DO PEDIDO DE EMPENHO DE DESPESAS COM ADIANTAMENTOS

Art. 15. Nas solicitacdes de empenho de despesas com adiantamentos, a
Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional devera:

I - acessar o Sistema FIPLAN e elaborar o Pedido de Adiantamento-PAD
acessando o banner: documentos/execugao/pedido de adiantamento;

IT - inserir os dados solicitados pelo sistema, confirmar, imprimir ¢ anexar
a0 processo;

IIT - elaborar o PED acessando o banner: documentos/despesa/pedido de
empenho;

IV - inserir os dados solicitados pelo sistema, confirmar, imprimir e anexar
a0 Processo;

V - encaminhar o PED a Presidéncia para aprovagao.
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Art. 16. Aprovado pela Presidéncia, o PED serd encaminhado a Secretaria
Executiva de Or¢amento, Finangas e Contabilidade que devera:

a) acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no  banner:
documentos/despesa/execu¢dao/empenho e inserir o nimero do PED;

b) gerar o empenho, imprimir e anexar ao processo.

Art. 17. Apos a liquidacao da despesa, pela Unidade Responsavel compe-
tente, a Secretaria Executiva de Or¢amento, Finangas e Contabilidade devera:

a) acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no  banner:
documentos/despesa/execugao/liquidacdo e inserir o nimero do empenho;

b) gerar a liquidagdo, fazer as retengdes legais, imprimir e anexar ao
processo;

¢) encaminhar o processo a Presidéncia para a autorizagdo do pagamento.

Pardgrafo unico. Caso o PED com adiantamento ndo seja aprovado, a
Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional devera cancela-lo e
comunicar o fato a Secretaria de Gestao.

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

Art. 18. Apds a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas processar a folha de
pagamento, a Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional devera:

I - elaborar o PED acessando o banner: documentos/despesa/Pedido de
Empenho;

IT - inserir os dados solicitados pelo sistema, confirmar, imprimir ¢ anexar
a0 Processo;

IIT - encaminhar o processo a Presidéncia para aprovagao.
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Art. 19. Aprovado pela Presidéncia, o PED serd encaminhado a Secretaria
Executiva de Or¢amento, Finangas e Contabilidade que devera:

a) acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no  banner:
documentos/despesa/execu¢dao/empenho e inserir o nimero do PED;

b) gerar o empenho, imprimir e anexar ao processo.

Art. 20. Apds a liquidagdo da despesa, pela Unidade Responsavel
competente, a Secretaria Executiva de Or¢amento, Financas e Contabilidade devera:

a) acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no  banner:
documentos/despesa/execu¢ao/liquidacao;

b) inserir o numero do empenho, gerar a liquidacdo, fazer as retengdes
legais, imprimir e anexar ao processo;

c) encaminhar o processo a Presidéncia para a autorizagdo do
pagamento.

CAPITULO V
DO PEDIDO DE EMPENHO DE DESPESAS COM COMPRA DIRETA E LICITACAO

Art. 21. Nas solicitagdes de empenho de despesas com compras diretas e/ou
licitadas, a Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional devera:

I - acessar o Sistema FIPLAN e elaborar o PED acessando o banner:
documentos/despesa/execu¢ao/PED/Cancelar PED;

IT - inserir os dados solicitados pelo sistema, confirmar, imprimir ¢ anexar
a0 Processo;

IIT - elaborar o PED acessando o banner: documentos/despesa/pedido de
empenho;

IV - encaminhar o PED a Presidéncia para aprovagao.

Art. 22. Aprovado pela Presidéncia, o PED sera encaminhado a Secretaria
Executiva de Or¢amento, Finangas e Contabilidade que devera:
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a) acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no  banner:
documentos/despesa/execu¢ao/empenho e inserir o nimero do PED;

b) gerar o empenho, imprimir € anexar ao processo;
¢) encaminhar copia do empenho da despesa ao Servigo de Material e
Patrimonio, quando se tratar de materiais;

d) encaminhar copia do empenho da despesa a Unidade demandante, quan-
do se tratar de servigos.

Art. 23. Apds o recebimento do material e/ou prestacdo do servigo, o
Servico de Material e Patrimonio e/ou a Unidade demandante devera atestar a nota fiscal e
encaminhd-la a Secretaria Executiva de Orgamento, Financas e Contabilidade que tomarad as
seguintes providéncias:

a) acessar o Sistema FIPLAN e ingressar no  banner:
documentos/despesa/execugao/liquidacao e inserir o nimero do empenho;

b) gerar a liquidagdo, fazer as retencdes legais, imprimir e anexar ao proces-
S0;
¢) encaminhar o processo a Presidéncia para a autorizacdo do pagamento.

Paréagrafo unico. Caso o PED nao seja aprovado, a Assessoria Especial de
Planejamento e Desenvolvimento Organizacional devera cancela-lo e comunicar o fato a Secretaria
de Gestao.

CAPITULO VI
DA GERACAO DE DEMONSTRATIVOS CONTABEIS E BALANCETES MENSAIS

Art. 24. Mensalmente, no primeiro dia 0til, a Secretaria Executiva de
Orcamento, Finangas e Contabilidade devera processar, por meio do Sistema FIPLAN, os relatérios
contabeis do més anterior e analis-los.

Paragrafo tnico. A Secretaria Executiva de Orgamento, Financas e
Contabilidade, quando necessario, fara os ajustes nos relatérios e anexard os seguintes documentos:

I - extratos bancarios;

IT - conciliacao bancaria;
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III - relagdo das licitagdes homologadas e abertas;

IV - relagdo dos contratos € convénios assinados;

V - relacao dos bens moveis 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 contribuicdo ao Regime Proprio de
Previdéncia Social-RPPS;

X - demonstrativo analitico dos servidores vinculados ao RPPS, cedidos,
licenciados e afastados.

Art. 25. Apos a juntada dos documentos citados no artigo anterior, a
Secretaria Executiva de Orcamento, Finangas e Contabilidade devera encaminha-los, mediante
Comunicagao Interna, a Geréncia de Protocolo para serem autuados em até 15 (quinze) dias.

Pardgrafo tnico. Depois da autuagdo, a Geréncia de Protocolo devera
encaminhar o processo a Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno para dar inicio as
atividades de Auditoria de Acompanhamento da Gestao.

CAPITULO VII
DO REGISTRO DE RECEITA DE TRANSFERENCIA INTRAGOVERNAMENTAL

Art. 26. No periodo de 2 a 5 e 12 a 15 de cada més, a Secretaria Executiva
de Orcamento, Financas e Contabilidade devera acessar o Sistema FIPLAN no banner: relatorio/re-
ceita e verificar se ha recurso disponivel na UG0000.

Paragrafo tinico. Havendo recurso disponivel, a Secretaria Executiva de
Orgamento, Finangas e Contabilidade devera:

a) acessar 0 Sistema FIPLAN no banner:
documento/receita/ARR/autorizacdo de repasse e preencher todos os campos;

b) anotar a categoria da receita, observando se € custeio ou investimento;

10
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c) transferir o recurso da UG0000 para UG0001 e imprimir a Autorizagao
de Repasse de Recursos-ARR.

CAPITULO VIII
DO REGISTRO DE RECEITA DO FUNDECONTAS

Art. 27. Semanalmente, a Secretaria Executiva de Orcamento, Financas,
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 entrada de receita.

Paragrafo unico. Havendo ingresso de receita, a Secretaria Executiva de
Orcamento, Finangas e Contabilidade devera tomar as seguintes providéncias:

a) acessar o Sistema FIPLAN no banner: documentos/receita e identificar o
codigo da receita (restaurante, multa, aplicacao financeira, fotocopia, etc);

b) elaborar o Resumo Didrio da Receita-RDR preenchendo todos os campos
e registrar o tipo de receita na UG0000;

c) elaborar a ARR preenchendo todos os campos e transferir a receita da
UG0000 para UG0001.

CAPITULO IX
DA GERACAO DE DEMONSTRATIVOS CONTABEIS DO BALANCO GERAL

Art. 28. A partir do dia 16 (dezesseis) de janeiro de cada ano, a Secretaria
Executiva de Orcamento, Financgas e Contabilidade deverd acessar o Sistema FIPLAN e processar
os relatorios anuais definitivos do exercicio anterior, juntando os seguintes documentos:

I - extratos bancarios;
IT - conciliacao bancaria;
IIT - relagdao dos bens moveis e imdveis adquiridos no exercicio;

IV - relagdo de restos a pagar;

11
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V - relatério de atividades, elaborado pelo gestor e relacdo dos bens moveis
e imoveis baixados no exercicio;

VI - relagdo dos contratos e convénios assinados.

§ 1° Ap6s a juntada dos documentos citados no artigo anterior, a Secretaria
Executiva de Orcamento, Financas e Contabilidade devera publicar o Balanco Geral no Diario Ofi-
cial do Estado de Mato Grosso e encaminha-lo, mediante Comunicag¢ao Interna, a Geréncia de Pro-
tocolo para ser autuado até o dia 28 (vinte e oito) de fevereiro.

§ 2° Depois da autuagdo, a Geréncia de Protocolo devera encaminhar o

processo a Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno para dar inicio as atividades de
Auditoria de Avaliagdo da Gestao.

CAPITULO X
DA GERACAO E DIVULGACAO DO RELATORIO DE GESTAO FISCAL

Art. 29. A SEFAZ enviara, quadrimestralmente, & Secretaria Executiva de
Orcamento, Finangas e Contabilidade a apuragdo da receita corrente liquida.

§ 1° Apds o recebimento da receita corrente liquida, a Secretaria Executiva
de Orcamento, Finangas e Contabilidade devera acessar o Sistema FIPLAN no banner:
relatorio/financeiro contabil/relatorios operacionais/relatério das despesas/FIP 617 e tomar as
seguintes providéncias:

a) preencher os dados de competéncia do quadrimestre solicitados pelo sis-
tema, imprimir e verificar os valores da despesa de pessoal;

b) inserir os dados obtidos na planilha Demonstrativo da Despesa com Pes-

soal, gerar o Relatorio de Gestao Fiscal e imprimi-lo.

§ 2° Apds os procedimentos do paragrafo anterior, a Secretaria Executiva de
Orcamento, Finangas e Contabilidade devera publicar o Relatorio de Gestao Fiscal no Didrio Oficial
do Estado de Mato Grosso e encaminha-lo, mediante Comunica¢ao Interna, a Geréncia de Protocolo
para ser autuado até o 2° (segundo) dia subsequente a publica¢do efetuada pela SEFAZ.

12
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§ 3° Autuado, a Geréncia de Protocolo devera encaminhar o processo a
Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno para dar inicio as atividades de analise do
Relatorio da Gestao Fiscal.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa serdo resolvidos pela
Secretaria Executiva de Or¢camento, Financas e Contabilidade.

Art. 31. Constituem parte integrante desta Instru¢do Normativa os seguintes
anexos:

I - Anexo 01: Fluxograma de “Empenho e Liquidacao”;

IT - Anexo 02: Fluxograma de “Geragdo de Demonstrativos Contabeis e
Balancetes Mensais”;

III - Anexo 03: Fluxograma de “Geracdo de Demonstrativos Contdbeis do
Balango Geral”;

IV - Anexo 04: Fluxograma de “Geracdo 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 Propria”.

Art. 32. Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor na data de sua
publicacdo, revogando as disposi¢des a ela contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

13
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Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas

Conselheiro VALTER ALBANO

Presidente

(*) Os anexos de que trata esta Instrucdo Normativa podem ser encontrados no endereco eletronico

www.tce.mt.gov.br/l egislacdo/Instrucées Normativas.
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