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INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 001/2011 — Versao 01

Unidade Responsavel: Secretaria Executiva de Orcamento, Financas e Contabilidade
Unidade Executora: Coordenadoria do Nucleo de Execucdo Orgamentaria e Contabil
Data da Publicacao:

D.O.E.n°

Dispée sobre normas e procedimentos para pagamento de despesas
realizadas pelo Tribunal de Contas de Mato Grosso.

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

CONSIDERANDO o disposto no artigo 74 da Constituicdo Federal e artigo
52 da Constituicdo 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 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 dispbe 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° 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 Resolugao Normativa n° 14/2008.
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RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos para pagamento de despesas
realizadas pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

TiTULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange:
| - a Presidéncia;
Il - a Secretaria Executiva de Orgcamento, Financas e Contabilidade.

Paragrafo unico. A Coordenadoria do Nucleo de Execu¢ao Orgamentaria e
Contabil é a Unidade responsavel pelas ac¢des diretamente interligadas a execugao dos pagamen-
tos de despesas do Tribunal de Contas.

TiTULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — FIPLAN: Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas
do Governo do Estado de Mato Grosso;

Il - Liquidagado da despesa: a verificacao do direito adquirido pelo credor,
tendo por base os titulos e documentos comprobatdérios do respectivo crédito;

Il — Nota de Ordem Bancaria - NOB: documento extraido do sistema FlI-
PLAN que autoriza o banco a realizar credito ao favorecido relacionado, de acordo com os dados
bancarios e valor estipulado;

IV — Oficio: correspondéncia oficial da Instituicéo;

V - Ordem de pagamento: o despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa seja paga;
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VI - Pagamento: a entrega de numerario ao credor, extinguindo débitos ou
obrigacbes;

VIl — Remessa bancaria: relacdo de credor emitida pela Instituicdo, em que
consta nome/razao social, CPF/CNPJ, banco, agéncia, conta corrente e valor a ser creditado, que
autoriza a liberagao de crédito.

Paragrafo unico. A ordem de pagamento sé podera ser exarada em docu-
mentos processados pelos servigos de contabilidade.

TiTULO 1Nl
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao responsabilidades do lider da Coordenadoria do Nucleo de
Execugao Orgcamentaria e Contabil:

| - verificar a regular liquidagcao da despesa;
Il - verificar a programacao e disponibilidade financeira;

Il - efetuar o aprovisionamento e pagamento, pelo sistema FIPLAN, por
meio da NOB, cheques, remessa bancaria ou oficio;

IV - gerar a documentagao de pagamento, NOB, cheques, remessa banca-
ria ou oficio em 2 (duas) vias;

V - encaminhar a documentagdo de pagamento ao ordenador de despesa
para apreciagdo e assinatura;

VI - encaminhar ao banco, documentacdo de pagamento para protocoliza-
¢ao e a devida efetivagao do crédito ao favorecido;

VII - registrar e contabilizar a devida documentagédo de pagamento no Sis-
tema FIPLAN;

VIII - dar conhecimento ao favorecido do pagamento realizado.

Art. 5° E de responsabilidade do Secretario Executivo de Orgamento, Fi-
nangas e Contabilidade a verificagao e assinatura da documentagédo de pagamento.

Art. 6° Sao responsabilidades do Presidente:

| - receber a documentacdo de pagamento, encaminhada pela Secretaria
de Orcamento, Finangas e Contabilidade, para apreciagao;

Il - autorizar ou ndo o pagamento da despesa,;
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lll - encaminhar o processo de pagamento de despesa para a Secretaria
Executiva de Orgamento, Financas e Contabilidade, com respectivo despacho, para providéncias.

TiTULO IV
DOS PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTO DE DESPESA

Art. 7° O lider da Coordenadoria do Nucleo de Execucdo Orgamentaria e
Contabil, apds o estagio da liquidacdo da despesa, devera:

| - observar a programacéo financeira, bem como a forma de pagamento
acordada em contratos, convénios, termos de parcerias, compra direta, aquisicdo de bens e servi-
¢os de custeios, investimentos e pessoal;

Il - verificar a regular liquidagao;

Il - providenciar o processamento do pagamento da despesa, observada a
retencgdo tributaria legal, quando houver;

IV - identificar a programacéao e disponibilidade financeira, providenciando
a emisséo da documentacao de pagamento, na forma de nota de ordem bancaria, cheque, remes-
sa bancaria ou oficio;

V - formalizar o processo de pagamento de despesa e encaminha-lo ao Or-
denador de Despesa para conhecimento e autorizagao;

VI — encaminhar a documentacdo ao banco, apds a autorizagao do Orde-
nador de Despesa, para a efetivacdo do crédito ao credor indicado;

VII — concluir o langamento orcamentario e contabil no Sistema FIPLAN,
apos a constatacao da realizagao da transacao bancaria.

§ 1° Apos os procedimentos dos incisos anteriores deste artigo, o processo
de adiantamento devera seguir os seguintes trdmites:

I — O servidor, apds o prazo legal de aplicagdo do recurso, encaminhara o
processo ao seu superior hierarquico imediato que o remetera a Coordenadoria Geral do Sistema
de Controle Interno;

Il — O Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno verificard o cum-
primento das normas legais pertinentes e o atendimento a Resolugdo Normativa 12/2010/TCE/MT,
encaminhando os autos para a decisao do Presidente do Tribunal.

Il — Aprovada a prestagao de contas, o Presidente do Tribunal encaminha-
ra o processo a Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade;

| COORDENADORIA GERAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO | INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 001/2011 | VERSAO: 01 | PAG.4/5 |




| ) TRIBUNAL DE CONTAS DE MATO GROSSO
Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno
Telefone: 3613-7125

e-mail: controleinterno@tce.mt.gov.br

Tribunal de Contas

Mato Grosso

INSTRUMENTO DE CIDADANIA

IV - O lider da Coordenadoria do Nucleo de Execucdo Orcamentaria e
Contabil devera registrar a baixa no Sistema FIPLAN e arquivar o processo.

§ 2° Apds os procedimentos dos incisos | a VII deste artigo, o processo de
diarias devera seguir os seguintes tramites:

| - O servidor, apds o prazo de afastamento da sede, apresentara relatorio
de viagem no prazo de 5 (cinco) dias, e o0 encaminhara a Secretaria Executiva de Orgamento, Fi-
nangas e Contabilidade;

Il - O lider da Coordenadoria do Nucleo de Execucao Orcamentaria e Con-
tabil fara o registro do processo no Sistema FIPLAN e o arquivara.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 8° Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa seréo resolvidos pelo
Secretario Executivo de Orgamento, Finangas e Contabilidade e o lider da Coordenadoria do
Nucleo de Execucdo Orcamentaria e Contabil.

Art. 9° Constitui parte integrante desta Instrucdo Normativa o Anexo 01:
Fluxograma de “Pagamento de Despesas”.

Art. 10. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicacdo, revogando as disposi¢cbes a ela contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas

Conselheiro VALTER ALBANO DA SILVA

Presidente
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