MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRATINGA
CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
117

NORMA INTERNA N°: 12/2009 DATA DA VIGENCIA: 01/06/2009

ASSUNTO: ATENDIMENTO AS EQUIPES E REMESSA DE
INFORMAGOES AOS ORGAOS DE CONTROLE EXTERNO

SETORES ENVOLVIDOS: SISTEMA DE CONTROLE INTERNO E TODA A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Direcionar e orientar o atendimento das equipes de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado
— TCE e da Controladoria Geral da Unido — CGU,;

1.2) Estabelecer os procedimentos a serem observados por toda a administragdo por ocasido das
auditorias externas;

1.3) Disciplinar os procedimentos a serem adotados na remessa de documentos e informa¢des ao TCE, de
acordo com as regras estabelecidas no Manual de Orientagéo para Remessa de Documentos do TCE;

1.4) Padronizar e facilitar a remessa de documentos ao Setor de Prestacao de Contas do Municipio nos
prazos determinados por esta Norma Interna;

1.5) Atender as exigéncias do TCE, quanto ao Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas —
APLIC, LRF-Cidadao e Geo-obas e prestagcido de contas anual;

1.6) Remeter os dados da prestacdo de contas do Sistema de Coleta de Dados Contabeis — SISTN, do
Sistema de Informagdes sobre Orcamento Publico em Educagdo — SIOPE e do Sistema de Informagdes
sobre Orgamento Publico em Saude — SIOPS.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Do Atendimento as Equipes:

2.1.1) O Unidade de Controle Interno devera comunicar as unidades administrativas que serao fiscalizadas,
para disponibilizar toda a documentagcado do periodo em analise a equipe de Controle Externo, conforme
solicitagdo antecipada do TCE e da CGU;

Obs.: Enquanto a equipe de Controle Externo trabalha, independente do horario, sera necessario
que os responsaveis de cada unidade administrativa fiquem a disposicdo para atender eventuais
solicitagdes.

2.1.2) Cada unidade administrativa ficara responsavel pela organizagdo da documentagdo em um unico
local, onde a equipe de Controle Externo possa trabalhar sem ser interrompida;

2.1.3) A Unidade de Controle Interno devera recepcionar os agentes da equipe de Controle Externo, com
apresentacéo ao gestor do 6rgao ou entidade e gestores das unidades administrativa a serem envolvidas
na fiscalizacao;

2.1.4) A Unidade de Controle Interno devera apresentar os agentes da equipe de Controle Externo as
unidades administrativas onde se concentrarao os trabalhos de fiscalizacao;

2.1.5) A Unidade de Controle Interno devera acertar com os agentes da equipe de Controle Externo, as
questdes operacionais do trabalho, a disponibilizacdo de informagdes, espaco fisico, recursos de
tecnologia da informagé&o e o estabelecimento das regras para o acompanhamento dos trabalhos;
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2.1.6) A Unidade de Controle Interno devera acompanhar e dar suporte ao trabalho dos agentes da equipe
de Controle Externo;

2.1.7) A Unidade de Controle Interno devera reunir-se com os agentes da equipe de Controle Externo, para
conhecimento dos documentos e informagdes pendentes, se for o caso, inclusive quanto aos prazos, forma
de encaminhamento e encerramento formal da fiscalizacao;

2.1.8) A Unidade de Controle Externo devera encaminhar documentos e informagcdes pendentes ao érgao
de Controle Externo, quando solicitadas.

2.2) Da Consolidagao das Informag¢des para o Sistema APLIC:

2.2.1) Os documentos gerados pelas unidades administrativas que dizem respeito ao Manual de
Orientacdo da Remessa de Documentos do TCE, findo o més, cada unidade administrativa devera
encaminhar obrigatoriamente até o dia 10 do més seguinte para o Setor de Contabilidade, para proceder
ao fechamento do balancete mensal;

2.2.2) O Setor de Contabilidade devera consolidar todas as informagdes necessarias para o fechamento do
balancete mensal e encaminhar para o responsavel pelo Sistema APLIC.

2.3) Da Remessa das Informagdes do Sistema APLIC:

2.3.1) O responsavel pelo Sistema APLIC, devera ser um servidor efetivo, sendo que seus dados deverédo
ser informados ao TCE para cadastro;

2.3.2) O servidor responsavel pelo Sistema APLIC, devera solicitar a empresa que fornece o software as
alteragbes das novas tabelas e adequagdes do sistema e quando as atualizagbes estiverem disponiveis
nos sistemas informar a equipe técnica das unidades administrativas envolvidas para a alimentacdo do
sistema (software);

2.3.3) As unidades administrativas envolvidas deverao registrar tempestivamente as informag¢des no
sistema (software), de acordo com o /ayout do Sistema APLIC;

2.3.4) O servidor responsavel pelo Sistema APLIC devera visualizar e validar as informagdes registradas
no sistema (software), através da ferramenta XML-APLIC ou sistema préprio para esta execugao;

2.3.5) O servidor responsavel pelo Sistema APLIC devera cumprir os prazos determinados na Resolugao
Normativa n° 07/2006 do TCE;

2.3.6) O servidor responsavel pelo Sistema APLIC devera enviar as informagdes do Sistema APLIC ao
TCE-MT;

2.3.7) O servidor responsavel pelo Sistema APLIC devera analisar e regularizar as ocorréncias de erros, se
houverem, através da ferramenta XML-APLIC ou pelo sistema préprio, caso houver;
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2.3.8) O servidor responsavel pelo Sistema APLIC devera reenviar as informagdes do Sistema APLIC ao
TCE, se for o caso;

2.3.9) O servidor responsavel pelo Sistema APLIC devera receber o niumero de protocolo do TCE;

2.3.10) O servidor responsavel pelo Sistema APLIC devera emitir relatério para conferéncia e arquiva-lo
para posteriores consultas;

2.3.11) O servidor responsavel pelo Sistema APLIC devera arquivar comprovante do protocolo de envio.
2.4) Da Consolidagao das Informag¢des para o Sistema LRF-Cidadao:

2.4.1) Para a remessa dos informes do Sistema LRF-Cidaddo cada 6rgdo da Administracdo Direta e
Indireta e o Poder Legislativo deverao gerar seus arquivos e encaminhar para o responsavel pelo Sistema
LRF-Cidadao para fins de consolidacao;

2.4.2) O servidor responsavel pelo Sistema LRF-Cidadao devera consolidar as informac¢des recebidas do
Poder Legislativo e dos 6rgaos da Administragéo Direta e Indireta.

2.5) Da Remessa das Informagodes do Sistema LRF-Cidadao:

2.5.1) O responsavel pelo Sistema LRF-Cidadao, devera ser um servidor efetivo, sendo que seus dados
deveréo ser informados ao TCE para cadastro;

2.5.2) Os responsaveis pela alimentagéo do sistema deverdao manter versao atualizada do Sistema LRF-
Cidadao no poder Executivo incluindo a Administragcéo Direta e Indireta e no Poder Legislativo;

2.5.3) O servidor responsavel pelo Sistema LRF-Cidaddo devera cumprir os prazos determinados nas
normas da Lei Complementar Federal n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

2.5.4) O servidor responsavel pelo Sistema LRF-Cidadao devera visualizar e validar as informacdes
registradas no Sistema LRF-Cidadéo;

2.5.5) O servidor responsavel pelo Sistema LRF-Cidadao devera confrontar as informagdes e outros
procedimentos de controle a serem executados em cada etapa do processo;

2.5.6) As informacgdes constantes no Manual do Sistema LRF-Cidadao deveréo ser enviados por bimestre
até 30 (trinta) dias apds fechamento do bimestre;

2.5.7) O servidor responsavel pelo Sistema LRF-Cidadao devera capacitar e auxiliar a equipe técnica das
unidades administrativas envolvidas para a captura dos dados e alimentagéo do Sistema LRF-Cidadao;

2.5.8) O servidor responsavel pelo Sistema LRF-Cidadao devera emitir, validar e publicar o Relatdrio
Resumido da Execucédo Orgcamentaria — RREO consolidado (Prefeitura, Camara e Autarquias) e o Relatério
de Gestéo Fiscal — RGF do Poder Executivo;
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2.5.9) O servidor responsavel pelo Sistema LRF-Cidaddo devera registrar os dados da publicagdo do
RREO e do RGF no Sistema LRF-Cidadao;

2.5.10) O servidor responsavel pelo Sistema LRF-Cidadao devera enviar as informagdes ao TCE;

2.5.11) O servidor responsavel pelo Sistema LRF-Cidadao devera analisar e regularizar as ocorréncias de
erros, se houverem;

2.5.12) O servidor responsavel pelo Sistema LRF-Cidadao devera reenviar as informacdes ao TCE, se for o
caso;

2.5.13) O servidor responsavel pelo Sistema LRF-Cidadao devera receber o nimero de protocolo do TCE;

2.5.14) O servidor responsavel pelo Sistema LRF-Cidadao devera arquivar comprovante do protocolo de
envio.

2.6) Da Remessa das Informagodes do Sistema Geo-Obras:

2.6.1) O responsavel pelo Sistema Geo-Obras, devera ser um servidor efetivo, sendo que seus dados
deveréo ser informados ao TCE para cadastro;

2.6.2) O servidor responsavel pelo Sistema Geo-Obras devera orientar a equipe técnica das unidades
administrativas envolvidas para a disponibilizagdo dos arquivos necessarios;

2.6.3) O servidor responsavel pelo Sistema Geo-Obras devera responsabilizar-se pelas
informagdes/arquivos digitais referente as obras a serem realizados com recursos préprios e oriundos de
convénios estaduais e federais (projetos, processo licitatério, contrato, medi¢ées e outros que se fizerem
necessario);

2.6.4) O servidor responsavel pelo Sistema Geo-Obras devera alimentar o sistema diretamente no site
www.tce.mt.gov.br, conforme prévio cadastro junto ao TCE;

2.6.5) O servidor responsavel pelo Sistema Geo-Obras devera registrar a evolugdo da obra com foto
georeferenciada para disponibilizar ao cidadéao;

2.6.6) O servidor responsavel pelo Sistema Geo-Obras devera enviar as informagdes ao TCE;

2.6.7) O servidor responsavel pelo Sistema Geo-Obras devera cumprir os prazos determinados na
Resolugdo Normativa n° 06/2008 do TCE;

2.6.8) O servidor responsavel pelo Sistema Geo-Obras devera arquivar a documentacéo relativa as
informacdes do Sistema Geo-Obras.

2.7) Da Apresentagao de Justificativas/Defesas:

2.7.1) O responsavel pela Unidade de Controle Interno devera:
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2.7.1.1) Receber a notificagdo do TCE, quando for o caso, e encaminhar imediatamente ao gestor
responsavel, para conhecimento das possiveis inconformidades constatadas;

2.7.1.2) Acompanhar as notificagdes via Diario Oficial, quando for o caso, e comparecer ao TCE, para
conhecimento das possiveis inconformidades constatadas;

2.7.1.3) Acompanhar o vencimento dos prazos para apresentacao de justificativas/defesas;

2.7.1.4) Analisar o relatério apresentado pelo TCE e encaminhar as unidades administrativas responsaveis
para elaboracao de cada justificativa/defesa;

2.7.1.5) Solicitar as justificativas/defesas e documentos comprobatérios, por parte de cada unidade
administrativa responsavel;

2.7.1.6) Revisar e consolidar as justificativas/defesas e documentos comprobatérios encaminhados pelas
unidades administrativas responsaveis;

2.7.1.7) Encaminhar as justificativas/defesas ao TCE, de acordo com as regras estabelecidas no Manual de
Orientagéo para Remessa de Documentos ao TCE;

2.7.1.8) Acompanhar as decisdes do TCE;

2.7.1.9) Registrar as inconformidades apontadas pelo 6rgao de Controle Externo e adotar as providéncias
para regulariza-las e/ou impedir sua reincidéncia.

2.8) Da Interposi¢ado de Recursos:

2.8.1) A Unidade de Controle Interno, juntamente com a Assessoria Juridica do Municipio ou Assessoria
Juridica contratada deverao:

2.8.1.1) Acompanhar publica¢des das decisdes do TCE no Diario Oficial e no site www.tce.mt.gov.br;

2.8.1.2) Avaliar as decisdes e identificar as possibilidades de recursos;
2.8.1.3) Identificar o tipo de recurso cabivel em cada situagéo;
2.8.1.4) Acompanhar o prazo para apresentagéo do recurso cabivel;

2.8.1.5) Organizar as justificativas e documentos comprobatérios, por parte de cada unidade administrativa
responsavel, se for o caso;

2.8.1.6) Elaborar, revisar e formatar juridicamente o recurso;

2.8.1.7) Apresentar o recurso ao TCE, de acordo com as regras estabelecidas no Manual de Orientacéo
para Remessa de Documentos ao TCE.
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2.9) Da Remessa das Informagdes do Sistema SISTN:

2.9.1) Aremessa de informagao a STN — Secretaria de Tesouro Nacional sera feita através da alimentacao
do Sistema de Coleta de Dados Contabeis — SISTN no site www.caixa.gov.br.

2.9.2) A periodicidade de envio para o RREO é bimestral contendo os seguintes demonstrativos: Balango
Orgcamentario, Demonstrativo da Execugdo das Despesas por Funcido/Subfungdo, Demonstrativo da
Receita Corrente Liquida, Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias do Regime Proprio dos
Servidores Publicos, Resultado Nominal, Resultado Primario, Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder
e Orgdo, Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutengdo e Desenvolvimento do Ensino,
Demonstrativo das Receitas de Operagdes de Crédito e Despesas de Capital, Demonstrativo da Projecao
Atuarial do Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos, Demonstrativo da Receita de
Alienacao de Ativos e Aplicacao dos Recursos, Demonstrativo das Despesas com Saude, Demonstrativo
da Receita Liquida de Impostos e das Despesas Préprias com Saude;

2.9.3) A periodicidade de envio do RGF & semestral contendo os seguintes demonstrativos, no Poder
Executivo: Demonstrativo da Despesa com Pessoal, Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida,
Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores, Demonstrativo das Operagcdes de Crédito,
Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa, Demonstrativo dos Restos a Pagar, Demonstrativo da Despesa
com Servigos de Terceiros, Demonstrativo dos Limites.

2.10) Da Remessa das Informacgées do Sistema SIOPE (Ministério da Educagao):

2.10.1) A remessa das informagdes do Sistema de Informagdes sobre Orcamento Publico em Educagao —
SIOPE ao Ministério da Educacéo sera feita através da alimentagao do sistema no site : www.mec.gov.br;

2.10.2) A periodicidade de envio do SIOPE é anual.

2.11) Da Remessa das Informagoes do Sistema SIOPS (Ministério da Saude):

2.11.1) A remessa das informagdes do Sistema de Informagdes sobre Orgamento Publico em Saude —
SIOPS ao Ministerio da Saude sera feita através da alimentagéo do sistema no site : www.saude.qgov.br;

2.11.2) A periodicidade de envio do SIOPS é semestral.
3) DAS DISPOSIGOES GERAIS:

3.1) Toda e qualquer informacdo ou documentacdo que as unidades administrativas solicitem ou
encaminhem aos 6rgdos de Controle Externo devera ser comunicada Unidade de Controle Interno por
escrito.

3.2) As unidades administrativas deverdo manter, no TCE, 6rgaos Estaduais e Federais o cadastro
atualizado dos 6rgaos, entidades e responsaveis;

3.3) Todas as unidades administrativas que enviam informag¢ées ou documentos aos 6rgdos de Controle
Externo deverdo cumprir os prazos determinados nas respectivas legislagées;
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3.4) Toda a unidade administrativa que tenha de enviar informagdes ou documentos, e/ou alimentar
sistema do APLIC, LRF-Cidadao e Geo-Obras aos respectivos responsaveis por cada sistema dentro de
prazo habil para consolidag¢édo das informagdes;

3.5) As unidades administrativas quando |hes forem solicitados documentos e justificativas para a
elaboragéo de defesa junto aos 6rgaos de Controle Externo deverao atender no menor tempo possivel;

3.6) As duvidas e/ou omissbes geradas por Norma Interna deverdo ser solucionadas junto ao Controle
Interno.
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