ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANATINGA

CONTROLE INTERNO
CNPJ: 15.023.971/0001-24

INSTRUCAO NORMATIVA SCI n°. 7/2009

Versdo: 001

Aprovada em: 29/10/2009

Ato de Aprovacdo: DECRETO N° 00543/20009.

Unidade Responsavel: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

I - FINALIDADE

Organizar os diversos procedimentos técnicos relacionados aos Dados Mensais para
envio do APLIC (Auditoria Publica Informatizada de Contas), com foco na Alimentagdo
Correta dos Dados nos Sistemas de Informatica.

I1 - ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades da Estrutura Organizacional, que direta ou indiretamente
estdo envolvidas na produgdo, controle e gerenciamento de Informacdes e Dados que devem
ser enviados para o Tribunal de Contas do Estado, através do conceito APLIC (Auditoria
Publica Informatizada de Contas).

III - CONCEITOS

1.APLIC

APLIC - Auditoria Publica Informatizada de Contas. Trata-se de um "conceito"
implementado pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso para que de forma digital
possam ser fiscalizadas as contas piiblicas municipais. E um padrio de envio de informagdes
via Internet.

2.LEIAUTE
E um conjunto de caracteres com um formato especifico que definem um padrdo e
identificam determinada informacao.

3.LEIAUTE APLIC
E um conjunto de tabelas com formato definido pelo TCE-MT que devem ser
preparadas pelas Unidades Gestor e enviado para o Tribunal de Contas via Internet.

4.CARGA INICIAL
Tipo de envio que define as tabelas a serem geradas. Referem-se ao envio de dados
com informacdes inerentes a Abertura do Exercicio.

S5.CARGA PLANEJAMENTO
Tipo de envio que identifica os dados a serem gerados. Referem-se ao envio das Pecas
de Planejamento, tais como: PPA, LDO e LOA.

6.CARGA MENSAL

Tipo de envio que define quais as tabelas e os tipos de dados que devem ser enviados.
Referem-se aos dados mensais da entidade. A partir de 2009 estes dados substituem o envio
dos Balancetes Fisicos (papel).
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7.CARGA TEMPESTIVA

Tipo de envio que define os dados a serem gerados "tempestivamente", ou seja,
independente das demais cargas, conforme a ocorréncia das informagdes. Para o exercicio de
20009 ¢ obrigatdrio o envio tempestivo dos dados inerentes as Licitagdes.

8.SISTEMAS DE INFORMATICA
Sao Softwares desenvolvidos e implantados na entidade que possibilitam o
gerenciamento e o controle das informagdes, através do armazenamento de dados.

9.RESPONSAVEL PELO APLIC

Servidor Publico, nomeado pela Unidade Gestora, responsdvel pelo controle e
gerénciamento do APLIC, bem como, representante da entidade perante o Tribunal de Contas
do Estado para os assuntos relacionados ao APLIC.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Instrucdo Normativa 02/2005 - TCE-MT

Resolugdo 07/2006 - TCE-MT

Resolucdo 16/2008 - TCE-MT

Anexo I - Leiaute de Tabelas do APLIC

Anexo II - Leiaute de Tabelas Internas do APLIC
Lei 00353/2007 - SCI - Sistema de Controle Interno

V - RESPONSABILIDADES

1.Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:
Promover a divulgacdo e implementacdo da Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;
orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualiza¢do ou expansao.

Auxiliar as diversas Unidades Executoras no estudo e conhecimento dos dados exigidos no
leiaute do APLIC, bem como, orientd-las na conferéncia e preparacdo das informacdes a
serem geradas pelos sistemas informatizados.

2.Das Unidades Executoras:
Atender as solicitacdes da unidade responsiavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participacao no processo de atualizacio;

Alertar a unidade responsdvel pela Instru¢io Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

Buscar conhecimento sobre os dados do APLIC inerentes ao setor e cadastra-los nos sistemas
informatizados, bem como, organizar seus dados dentro dos prazos definidos e verificar as
inconsisténcias existentes.
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3.Da Unidade Responsavel pela Coordenaciao do Controle Interno:

Auxilio na preparacdo de normas e regras que facilitem a organizacdo dos trabalhos pelas
diversas Unidades da Estrutura Organizacional, que convergem em informagdes necessarias
para o envio do APLIC.

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos dos controles
inerentes ao APLIC, propondo, sempre que necessdrias alteracdes na Instrucdo Normativa
para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1. Organizacao Diaria das Informacoes:

- Todas as Unidades Executoras, deverdo proceder diariamente com a preparacdao dos dados
relativos ao APLIC, alimentando-os diretamente nos Softwares utilizados para o
gerenciamento dos dados do Setor;

- As diversas Unidades da Estrutura Organizacional deverao utilizar-se dos diversos relatorios
gerenciais, disponiveis nos Softwares, inclusive os "Anexos da Triagem" - modelos TCE-MT,
para o processo de conferéncia e controle dos registros que serdao enviados ao TCE-MT;

- As Unidades Executoras deverdo relacionar quais os tipos de Atos Legais (documentos),
exigidos pelo TCE-MT, que devem ser organizados por cada setor / departamento e enviados
mensalmente através do APLIC;

2. No Setor de Recursos Humanos:

2.1 - Quando da Ocorréncia de Atos de Pessoal:

a) Todo processo de Admissao de servidores, sejam Efetivos, Comissionados, Contratados ou

Eletivos, devera ser precedido de ATO DE PESSOAL correspondente;

b) Todo processo de Demissao de servidores, sejam Efetivos, Comissionados ou Eletivos,
devera ser precedido de ATO DE PESSOAL correspondente;

c) Os ATOS DE PESSOAL a que se referem os itens "a" e "b" devem seguir o padrdo
estipulado pelo TCE-MT, disponivel no Anexo II - Tabelas Internas do APLIC - Tabela Tipo
de Ato de Pessoal;

d) Nos casos de Admissdo, ao efetuar o Cadastro do novo Funcionario, devera ser vinculado
ao cadastro o Numero do Ato de Pessoal correspondente; caso o servidor seja Contratado,
devera ser vinculado ao cadastro o Numero do Contrato;

e) Nos casos de Demissdo, ao efetuar o lancamento do Afastamento do Funciondrio, devera
ser vinculado ao afastamento o Nimero do Ato de Pessoal correspondente;

f) Todos os Atos de Pessoal celebrados no més deverdo ser disponibilizados, de forma digital,
na integra e em formato texto (TXT);

2.2 - Quando da Ocorréncia de Novos Contratos Temporarios:

a) O setor deverad utilizar-se do Cadastro de Contratos disponibilizado pelo Software Pontual
para o efetivo controle dos Contratos Temporarios;

b) Todos os Contratos celebrados no més deverdo estar devidamente cadastrados no Software
Pontual; posteriormente vinculados ao Cadastro do Funciondrio;

¢) O cadastro de Contrato deverd ser realizado de forma completa, com preenchimento de
todos os dados solicitados, inclusive com os dados de Publicac¢do e Dotacdo Or¢amentéria;

d) Nos casos de Aditivos de Contratos, os mesmos também deverdo ser cadastrados no
Software Pontual, no mdédulo Contrato;

e) Todos os Contratos e Aditivos de Contratos celebrados no més, deverdo ter os seus
arquivos digitalizados disponibilizados na integra e em formato texto (TXT);
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2.3 - Quando da Ocorréncia de Concursos e Processos Seletivos:

a) Junto com outras exigéncias legais que um processo de Concurso deve seguir, OS
responsaveis pelo setor deverdo estar atentos as exigéncias e aos dados que o TCE-MT exige
via APLIC; a forma correta é estudar e analisar os dados solicitados no Leiaute;

b) Os processos de Concursos, sejam do tipo Concurso ou Processo Seletivo, deverdo ser
registrados no Software Pontual; realizar todos os cadastros necessarios, conforme o Mddulo
Concurso;

c) Cadastrar para cada Concurso realizado os dados: Comissdo do Concurso, Cargos do
concurso com suas respectivas vagas, cadastrar os dados da Publicacao dos Editais;

d) No minimo, realizar o cadastro dos participantes Aprovados e Classificados, com nome
completo, endereco e CPF;

e) O lancamento dos dados do Consurso no Software Pontual, deverd ser realizado de forma
que todas as tabelas exigidas pelo APLIC possam ser geradas corretamente;

f) Providenciar em arquivos digitalizados e na integra, os documentos do Concurso, tais
como: documento que criou a Comissao do Concurso (Portaria), Edital do Concurso que foi
Publicado.

Os documentos deverdo ser disponibilizados em formato texto (TXT);

2.3.1 - Quando da Admissao de funcionarios aprovados em Concurso:
a) Ao efetuar o cadastro do novo Funcionario, vincule ao cadastro os dados do Concurso /
Processo Seletivo correspondente;

2.4 - Quando da Ocorréncia de Alteracio no PCCS:

a) Toda e qualquer alteragdo que se fizer necessaria no Plano de Cargos da entidade, devera
ser cadastrada diretamente no Software Pontual;

b) A Lei ou o Ato Legal que autorizar a mudanca deverd ser cadastrada no médulo de "Atos"
do tipo "Atos de Cargos". Sempre que houver alteracdes nos Saldrios, nimeros de vagas,
criacdo de novos cargos e ou extin¢cdo de cargos existentes, os Atos correspondentes (Leis,
Decretos, Atas, Resolu¢des) deverdao ser lancados no Software e vinculados aos Cargos
correspondentes;

c¢) Providenciar em arquivos digitalizados, em formato texto (TXT), os atos das alteracdes,
sejam: Leis, Portarias, Decretos, Atas, Resolucoes;

2.5 - Quando da Ocorréncia de Alteracoes de Diarias:

a) Sempre que houver mudangas na Lei ou no Decreto que regulamenta as Didrias, as
respectivas alteragdes deverdo ser cadastradas no Software Pontual;

b) Os novos valores de diarias deverdo ser atualizados no Cadastro de Diarias e vinculados
aos Cargos correspondentes;

c) Os Atos Legais (Leis, Decretos, Resolugcdes) que autorizam e regulamentam as didrias
deveram ser disponibilizados em arquivos digitalizados, na integra, em formato texto (TXT);

2.6 - Vinculacdo da Folha de Pagamento com a Contabilidade:

a) Para gerar as informagdes especificas da Folha para o APLIC o setor deve, assim que a
contabilidade efetuar os empenhos da folha de pagamento, vincular cada empenho realizado
aos respectivos centro de custo;

b) No menu de Geragdo de Seqiiéncias do Software Pontual, vincule cada centro de custo da
folha (cada divisao) ao respectivo nimero de empenho realizado na contabilidade;

c) Certifique-se através do relatério para conferéncia, que pode ser emitido na propria tela de
cadastro de seqiiéncia, se os valores vinculados e os empenhos informados estao corretos;
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2.7 - Outras Ocorréncias que devem ser observadas:

2.7.1 - Disposicao de Pessoal:

a) Caso ocorra ocorréncia de Servidores Cedidos no més, o registro da ocorréncia devera ser
cadastrado no Software Pontual, no menu de "Disposi¢ao de Pessoal";

2.7.2 - Dependentes:

a) Todos os dependentes, sejam se IRRF ou Saldrio Familia, devem ser cadastrados e
vinculados ao Cadastro do Funciondrio correspondente; o dependentes maiores de 18
(dezoito) anos devem constar o CPF;

2.8 - Quando do processo de Pré-validacao:

a) Antes de disponibilizar os dados do setor para os "responsdveis pelo APLIC", os
responsaveis deverdo realizar o processo de conferéncia dos dados. A conferéncia poderd ser
realizada com utilizacdo dos relatérios gerenciais disponiveis no Software;

b) Conferir os Atos de Pessoal cadastrados no Sistema e confronta-los com os Anexos da
Triagem: Anexo XII, Anexo XIII e Anexo XV;

c¢) Efetuar a geracdo de dados do APLIC, através do menu "Tribunais de Contas";

d) Apés efetuar a geracdo de todas as tabelas mensais, corrigir os erros apontados no relatério
de Inconsisténcias, caso existam;

e) O processo de Pré-validacdo que trata o item anterior (d), poderd ser realizado a qualquer
momento, independente do fechamento do més;

f) Apés realizar o processo que eliminou as possiveis Inconsisténcias, verifique se todas as
tabelas com "Ocorréncias" no més foram geradas;

g) Organize todos os documentos textos (TXT) vinculados aos dados gerados e disponibilize-
os no local determinado pelos "responsaveis pelo APLIC";

h) Antes de concluir os trabalhos do més, convide o "responsdvel pelo APLIC" para uma
revisao dos dados disponibilizados; confira os dados e protocole a entrega dos dados;

3. No Setor de Patriménio:

3.1 - Quando da Ocorréncia de Aquisicao de Bens:

a) Primeiramente o Setor deverd considerar e observar os procedimentos contidos nas
Instrucdes Normativas especificas do Sistema de Patrimdnio, onde as normas de Inscri¢do de
Bens devem convergir para a boa organizacao dos dados a serem enviados no APLIC;

b) O Setor de Patrimdnio, deverd ser informado pelos Setores de Contabilidade ou
Almoxarifado (conforme organizacdo da entidade) quando do Recebimento de Bens Moéveis e
Imoéveis. Esta informagdo deverd estar acompanhada da Liquidagdo dos Empenhos
relacionados;

c) De posse da Nota de Liquidacdo e com as Notas Fiscais correspondentes, devidamente
assinadas pelos responsdveis, o setor procederd com o Cadastro dos Bens Adquiridos no
Software Guardidao - Mdédulo Patrimonio;

d) O Cadastro de Bens Mdveis: este cadastro deverd ser preenchido com todos os dados
exigidos na tela de cadastro, com especial atencio aos dados do: Orgio e Unidade
correspondentes conforme a Nota de Liquidacdo; Fornecedor do Bem utilizando o mesmo
cddigo de Credor constante na Nota de Liquidacdo; dados da Nota Fiscal; Data de Aquisi¢do
conforme data da Nota de Liquidagdo; informacdes do Empenho conforme nimero na Nota
de Liquidacdo;

e) O Cadastro de Bens Moveis do tipo Veiculos: o cadastro do veiculo deve seguir o mesmo
padrdo estipulado no item anterior (d). No entanto deve ser informado que o bem é um
veiculo e os dados exclusivos do Veiculo deverdo ser preenchidos; O setor de patrimdnio
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deverd comunicar o Setor de Frotas para providenciar o cadastro das informagdes especificas
e relacionar o novo veiculo no Controle de Frotas;

f) Os Bens Iméveis adquiridos, conforme valores Liquidados (Notas de Liquidacdo) deverdo
ser devidamente cadastrados no Sistema Guardido, também observando a alimentacdo correta
de todos os dados exigidos no cadastro;

3.2 - Quando da Ocorréncia de Incorporacao de Bens:

a) As Incorporacdes de Bens, sejam por meio de Doagdes, Dacdo, Incorporagdo, Construgdo
ou Permuta, deverao seguir o mesmo padrao de cadastro citado nos itens anteriores, ambas
devem ser lancadas no Software Guardido;

b) Para os Bens Incorporados devem ser preenchidos o "Motivo" da incorporagdo; Para os
Bens recebidos em Doacdo devem ser informados os dados do Doador (CPF/CNPJ); Os bens
recebidos através de Permuta deverio ser vinculados os dados do Contribuinte;

3.3 - Quando da Ocorréncia de Baixa de Bens:

a) Toda e qualquer baixa de bens devera ser devidamente lancada no Software Guardido -
modulo Baixas de Bens;

b) Os bens baixados através de Lei e Portaria especifica deverdo ter a referida Lei vinculada
ao langamento da baixa;

c) A Baixa de Bens Imdveis devera ser precedida de Lei especifica. A referida Lei devera ser
vinculada ao lancamento da Baixa de Bens;

d) Os bens baixados através de Processo Licitatério (Venda, Leildo): os dados do Processo
Licitatério, bem como do adquirente deverdo ser vinculados ao langamento da Baixa do Bem:;
e) Todas as baixas de bens por movito de Doagdo, Permuta ou Venda, deverdo ser vinculadas
aos dados dos respectivos Adquirentes (CPF/CNPJ);

3.4 - Quando da Ocorréncia de Reavaliacao de Bens:

a) Toda Reavaliacdo de Bens deverd ser precedida de Comissdo especifica de "Reavaliagdo de
Bens". A referida Comissao deverd ser cadastrada no Software Guardido e posteriormente
vinculada ao langcamento das Reavaliacdes;

b) Ao cadastrar a Reavaliacdo a mesma deverd ser vinculada a Portaria que autorizou o
processo de Reavaliacio;

3.5 - Conferéncia dos dados movimentados no més:

a) Os responsdveis pelo Setor devem utilizar-se dos inumeros relatérios de conferéncia
disponibilizados no Software Guardido e proceder com a conferéncia dos Bens, sejam eles
adquiridos, baixados ou reavaliados;

b) O Setor de Patrimdnio deverd emitir mensalmente os Anexos da Triagem: Anexo XXVIe
Anexo XXVII - disponiveis no Software Guardiao. O resultado demonstrado nos Anexos
devem ser comparados e confrontados com a relagdo de "Liquidacdes" de Bens emitida pela
Contabilidade, considerando a variacao que poderd ocorrer com as Incorporagdes;

3.5.1 - Quando do Processo de Pré-validacao:

a) Antes de disponibilizar os dados do setor para os "responsiveis pelo APLIC", deve-se
efetuar a geracdo das tabelas e observar o relatério de Inconsisténcia (caso houver);

b) O setor deverd realizar o processo de pré-validacao dos dados, eliminando e corrigindo as
Inconsisténcias apontadas pelo Software Guardidao durante o processo de Geracao;

c) O setor deverd organizar e disponibilizar os dados gerados no meés, acompanhados das
Portarias e Leis (quando houver) para os "responsaveis pelo APLIC";
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d) Antes de concluir o processo APLIC do més, convide o responsdvel pelo APLIC e
apresente os dados gerados com relatérios que comprovem as ocorréncias do Patrimdnio;
revise os dados gerados e protocole a entrega dos dados;

4. No Setor de Almoxarifado:

4.1 - Quando da Ocorréncia de Recebimento de Mercadorias:

a) Todo recebimento de mercadorias, sejam de consumo ou permanentes deverdao ser
registrados no Software Guadido - Médulo Almoxarifado;

b) O processo de entrada dos itens podera ser facilitado com o uso dos recursos disponiveis no
Software, através da importacdo de Pedidos, Licitagdes e Requisicoes. Independente da forma
utilizada pelo Setor, as entradas precisam ser realizadas na data da ocorréncia;

¢) Os registros de Entradas deverdo ocorrer de forma a identificar o Centro de Custo (Orgio e
Unidade); a Quantidade do Item (conforme NF); o Valor Unitario do Item (conforme NF); os
dados da Nota Fiscal (ntimero, série e data);

d) O Almoxarife deverd sempre observar se os cadastros dos Itens adquiridos estdo
completos, em especial com: especificagdo do item; unidade de medida; Elemento e
Subelemento de Despesa vinculados ao cadastro;

4.2 - Quando da Ocorréncia de Retirada de Mercadorias:

a) Toda retirada e / ou consumo de mercadoria, deverdo ser registradas no Software Guardidao
- Mé6dulo Almoxarifado;

b) As saidas devem ser realizadas através de Requisicdo Interna: serdo consideradas para
envio no APLIC apenas as saidas que forem do tipo "Requisi¢dao", assim informe na tela da
Saida o Numero da Requisi¢do de Saida;

4.2.1 - Saidas vinculadas a Veiculos:

a) Nos casos de Saidas / Retiradas de itens relacionados a Pecas e Manutencao de Veiculos ou
Combustiveis e Lubrificantes de Veiculos, as mesmas deverao ser realizadas "individual", de
forma que permita o relacionamento dos Itens Consumidos com o Veiculo correspondente;
Exemplo: se 500 LT de combustivel serdo retirados para abastecimento de 10 veiculos, o
lancamento devera ser realizado através de 10 saidas de 50 LT para cada veiculo;

5. No Setor de Controle de Frotas:

5.1 - Quando da Ocorréncia de Novos Veiculos:

a) Quando da aquisicao de novos veiculos, apds 0os mesmos serem "tombados" pelo Setor de
Patrim6nio, o Controle de Frotas devera realizar o cadastro dos dados especificos do Veiculo;
b) O cadastro deverd ser feito observando e preenchendo todos os dados necessdrios; €
fundamental informar os dados de combustivel do veiculo e todas as suas caracteristicas;

5.2 - Quando da Ocorréncia de Movimentacao de Veiculos:

a) A Movimentagcdao dos Veiculos (Saidas e Retornos) deverd ser cadastrada no Software
Guardiao - Mdédulo Frotas;

b) Cada Saida de veiculo deverd ser registrada no Sistema, vinculando as seguintes
informacdes: Hora da Saida, Km Inicial, Dados do Servigco, Motorista e Objetivo da Saida;

¢) Os Retornos dos veiculos deverdo ser registrados no Sistema, fechando com os dados da
Saida a Movimenta¢do do dia, semana ou més. Nos dados do retorno deverdo ser informados:
a Data do Retorno, Hora do Retorno e KM Final;
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Observe: com os registros de KM Inicial informados na "Saida" e com os registros de KM
Final informados no "Retorno", para um determinado periodo, obtem-se a KM Total
percorrida por cada veiculo. Esta serd a Quilometragem enviada para o TCE-MT - via APLIC;

5.3 - Quando da Ocorréncia de Abastecimento de Veiculos:

a) Todo abastecimento de veiculos devera ser registrado no Software Guardido, através do
Moédulo Almoxarifado - Saidas;

b) Para registrar o Abastecimento do Veiculo: no Almoxarifado efetue a Saida do combustivel
e vincule o cédigo do Veiculo correspondente;

Observacdo: verifica-se que as acdes do setor de Controle de Frotas e do setor de
Almoxarifado devem ser interligadas, quando trata-se de Abastecimento de Veiculos;

5.4 - Quando da Ocorréncia de Consumo de Pecas e Manutenc¢ao de Veiculos:

a) Todas as Pecas e Itens de Manutencao de Veiculos consumidas deverdo ser registradas no
Software Guardiao - Md6dulo Almoxarifado - Saidas;

b) Para registrar os Itens consumidos nas manuten¢des dos Veiculos: no Almoxarifado efetue
a Saida dos Itens e vincule os Veiculos correspondentes;

Observacao: verifique que assim como no consumo de combustiveis, o controle do consumo
de pecas para manuten¢do de veiculos deve ser realizado com integracdo entre os setores de
Almoxarifado e Controle de Frotas;

6. No Setor de Licitacoes:

- A preparagdo e envio de dados relacionados as Licitacdes, devem observar as regras
especificas da "Carga Tempestiva". Diferente das ocorréncias dos outros setores, as
ocorréncias das Licitagdes devem ser enviadas Tempestivamente, conforme prazos
especificos determinados pelo TCE-MT;

6.1 - Quando da Ocorréncia de Licitacoes:

a) Entende-se por Ocorréncia de Licitagdes toda movimentacdo do tipo: Publicagdo de
Abertura de Licitacdo; Retificac@o de Licitacdo; Cancelamento de Licitagdo; Homologacao de
Licitag¢do (conclusdo). Sempre que ocorrer com processos licitatérios algum desses eventos, o
setor deverd preparar todos os dados necessarios e envid-los ao TCE-MT dentro dos prazos
estipulados pelo APLIC;

b) Toda ocorréncia deverd ser precedida de documentacdo especifica e publicacdo da
ocorréncia;

c) Todas as Licitagcdes, bem como todas as ocorréncias (item a) deverdo ser lancadas e
controladas através do Software Guardido - Mdédulo Licitagdes;

d) O setor, deverd manter organizado todos os documentos, de cada fase da licitagdo,
digitalizados, em formato texto (TXT). Ambos os documentos serdo encaminhados para o
TCE/MT, acompanhando os dados das referidas ocorréncias;

e) O cadastro de lancamento das Licitagdes devera ser realizado de forma completa, todos os
dados necessdrios deverdo ser preenchidos no Software, tais como: dados da Comissao de
Licita¢do; Documentagao dos Participantes; Dados das Publicacdes (todas as fases); Dotacdes
Orcamentdrias da Licitagao; dentre outros;

f) Todos os Pedidos utilizados nos Processos Licitatorios deverdo passar pela rotina de
"Balizamento" (previsdo de custo); todos os itens devem constar um valor previsto;

6.2 - Quando do Cadastro dos Participantes:
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a) O Cadastro Geral dos participantes devera ser realizado diretamente no Software Guardiao
- Médulo Fornecedores;

b) O Cadastro deverd obedecer o padrio correto (Cadastro Completo); ao cadastrar as
Empresas Participantes de Processos Licitatorios observe com atencao qual o tipo da empresa,
se: Individual, Ltda, S/A, ou outras;

c¢) Para as empresas do tipo Individual e / ou Ltda deverdo ser cadastrados os Sdcios, sendo:

- Obrigatorio 01 (um) sécio para empresas individuais;

- Obrigatério 02 (dois) s6cios no minimo para empresas Ltda;

d) Para evitar erros na geracao do APLIC com os participantes de licitacdes que ja estejam
cadastrados no "Cadastro de Fornecedores", antes de vincular os fornecedores as licitacdes
revise o cadastro dos mesmos;

6.3 - Quando da Vinculacao de Licitacoes:

a) Para um bom controle dos Processos Licitatérios e qualidade no envio do APLIC, nédo basta
efetuar um bom cadastro e langamento da Licitagdo, é também fundamental a vinculacdo dos
processos licitatorios as outras fases da execugdo da despesa;

b) Os Contratos, Convénios, Obras e Empenhos relacionados a Processos Licitatérios deverdao
ter o nimero e os dados das Licitagdes vinculados ao cadastro.

Exemplo 1: na contabilidade, ao efetuar 01 (um) empenho relacionado a 01 (um) processo
licitatorio, os dados da licitagdo deverao ser vinculados ao empenho;

Exemplo 2: os contratos oriundos de processos licitatérios, deverdo ser cadastrados com
vinculo aos referidos processos licitatdrios;

6.4 - Quando do envio das informaciao ao TCE-MT;

a) As ocorréncias inerentes aos Processos Licitatérios devem ser preparadas diariamente e
seguir rigorosamente os prazos especiais estipulados pelo TCE-MT;

b) As Cargas Tempestivas relacionadas aos Processos Licitatérios do Més, deverao ser
enviadas, independente do prazo legal, antes do envio da Carga Mensal dos demais setores;
primeiro valida-se todas as Cargas Tempestivas do Més, depois valida-se a Carga Mensal;

c) O setor, sempre que concluir o cadastro das ocorréncias do periodo, deverd realizar a
"Geracdo das Tabelas" e verificar a existéncia de Inconsisténcias; As inconsisténcias
apontadas pelo Software deverdo ser sanadas antes da entrega dos dados para o envio do
APLIC;

7. No Setor de Controle de Contratos:

7.1 - Quando da Ocorréncia de novos Contratos:

a) Todos os Contratos firmados na entidade deverdo ser Cadastrados no Software Guardiao -
Moédulo Contratos; o setor deve utilizar-se dos controles disponibilizados no Software para
gerenciar os Contratos;

b) O Contrato deve ser cadastrado com o preenchimento de todas as informacgdes solicitadas
na tela de Contratos do Software Guardido;

c) Nos dados inerentes a Fonte de Recurso para custeio do contrato: informe corretamente
quais os valores do contrato para cada tipo de recurso (Préprios, Estaduais, Federais, Op.
Crédito);

d) Todos os Contratos deverdo ter a informacdo das Dotagdes Orcamentdrias € 0s seus
respectivos valores;

e) Informe ao cadastro do contrato os dados da Publica¢do do Contrato;
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f) Outros dados importantes: Lei de Contratacao (Lei que autoriza a entidade na realizagao de
contratos); Responsavel Juridico; Participantes (Contratado e Contratante); Convénio (quando
o contrato for custeado com recursos de convénio);

g) Quando o Contratado for Pessoa Juridica devera ser informado, no minimo, os dados da
Certidao Negativa de INSS (obrigatério pelo TCE-MT);

7.2 - Quando de Contratos Oriundos de Processos Licitatorios:

a) Os contratos oriundos de Processos Licitatérios deverdo ser vinculados aos Processos
Licitatérios correspondentes; o ideal € realizar o cadastro do Contrato utilizando-se do recurso
de Importacdo de dados da Licitagdo;

7.3 - Quando da Ocorréncia de Aditivos:

a) Todos os Aditivos de Contratos deverao ser langados no Software Guardiao - Médulo
Contratos;

b) O langamento do Aditivo deverd ocorrer com preenchimento correto de todos os dados
solicitados na tela de cadastro; informar também os dados da "Publicacdo do Aditivo";

7.4 - Organizacao de Documentos e Pré-validacio:

a) Para o envio dos dados relativos a Contratos, os documentos textos (TXT) dos contratos, na
integra, deverdo ser organizados conforme nomenclatura especifica (determinada no leiaute
do APLIC) e disponibilizados para os "responsaveis pelo APLIC";

b) Apés o cadastro das informagdes relativas aos contratos, o setor deverd realizar a "Geragao
das Tabelas" inerentes aos contratos e verificar a ocorréncia de Inconsisténcias;

¢) As Inconsisténcias verificadas durante o processo de Pré-validacao, indicadas na Geragdo
realizada no Software Guardido, deverdo ser sanadas pelo setor antes da liberacdo dos dados
aos "responsaveis pelo APLIC" para o inicio do envio;

7.5 - Vinculacao dos Contratos:

a) Para um efetivo controle de Contratos e o envio correto das informacdes do APLIC, nao
basta apenas os Contratos estarem devidamente cadastrados, mas é também muito importante
a vinculacao dos Contratos em todo o Processo:

Exemplo 1: na contabilidade, ao efetuar Empenhos oriundos de Contratos, o setor devera
vincular / relacionar os dados no Contrato ao cadastro do Empenho, unificando os dois atos da
despesa;

Exemplo 2: os Contratos também devem ser vinculados aos processos de Obras e Convénios
(quando houver);

8. No Setor de Controle de Convénios:

8.1 - Quando da Ocorréncia de Novos Convénios:

a) Todos os Convénios Celebrados deverdo ser Cadastrados, Controlados e Gerenciados
através do Software de Contabilidade (Contagil);

b) Os Convénios do Tipo Adido ou Cedido deverdo ser cadastrados com todas as informacdes
solicitadas na tela de cadastro, dentre elas: Dados da Publicagdo do Convénio; Area de
Aplicacido do Convénio; Valores Previstos e Valores de Contrapartida; Numero de Parcelas;
Tipo de Prestacao de Contas;

c) Cadastre os Participantes dos Convénios e suas respectivas Certiddoes; mantenha sempre
atualizada a "situa¢do" do convénio (em andamento, cancelado, paralisado);

d) Quando da Ocorréncia de Aditivos: cadastre os aditivos dos convénios no Software
Contégil - Médulo Convénios; informe também os dados da Publicacdo dos Aditivos;
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8.2 - Quando da Prestacio de Contas:

a) As Prestacdes de Contas dos Convénios deverdo ser cadastradas no Software Contagil -
Moédulo Convénios; sempre que houver essa ocorréncia, seja a prestacido de uma parcela ou
total, a mesma deve ser lancada imediatamente no Software;

b) Os dados exigidos na tela de Prestacdo devem ser todos preenchidos: Data da Prestacao;
Numero e Data do Oficio de Encaminhamento da Presta¢do; Nimero do Protocolo junto ao
Orgdo Repassador; Valor da Prestacdo de Contas;

8.3 - Vinculacoes e Relacionamentos:

a) Nao basta ter os contratos cadastrados, é importante manter a movimentagdo dos
Convénios sempre atualizadas. Para isso é fundamental a vinculacdo dos Convénios em suas
respectivas Receitas e Despesas;

8.3.1 - Quando da Entrada de Recursos - Receitas:

a) Logo que um novo Convénio for Celebrado, o setor deve comunicar o setor de
Contabilidade para que o mesmo cadastre a nova Conta de Receita, bem como a nova Conta
Bancéria; é fundamental que para cada convénio a ser controlado exista um Coédigo de
Receita especifico;

b) O setor de Contabilidade deverd vincular o Cdédigo do novo Convénio ao Cddigo da
Receita Or¢camentdria correspondente; desta forma, sempre que houver entrada de recursos
(Receita Or¢amentdria) o convénio serd alimentado;

c¢) Para os Convénios que tiverem seus recursos Aplicados, o setor de Contabilidade também
deverd criar uma Conta de Receita especifica para as Aplicacdes daquele convénio; cada
convénio devera ter a sua Conta de Receita;

d) O setor de Contabilidade deverd vincular o Cédigo do novo Convénio ao Cddigo da
Receita Orcamentdria de Aplicacdo correspondente; desta forma, sempre que houver
rendimento de Aplicagdo, o convénio serd alimentado;

e) No caso das Contas Bancarias dos convénios, as mesmas serdo vinculados aos seus
respectivos convénios na tela de Cadastro de Convénios;

8.3.2 - Quando da Execucao de Despesas custeadas com Recursos de Convénios:

a) No Cadastro de Empenhos - Contabilidade, sempre que o mesmo referir-se a Despesas
Custeadas com Recursos de Convénios, o Cédigo do Convénio correspondente deverd ser
vinculado ao Empenho; desta forma todas as despesas custeadas com recursos de convénios
serdo gerenciadas;

b) Quando a Despesa a ser empenhada referir-se a parcela de Contrapartida de Convénio: o
setor de contabilidade devera vincular ao empenho o Convénio correspondente e "marcar" a
opc¢ao de que o empenho é referente a Contrapartida de Convénio;

8.4 - Conferéncias e Pré-validacao:

a) O setor de Convénios, todo més, deverd conferir a Movimentagdo dos Convénios em
andamento: para realizar as conferéncias o setor deverd utilizar-se dos diversos relatorios
gerenciais, e em especial do relatério "Movimento de Convénios", disponivel no menu
Relatérios do Médulo Convénios - Software Contagil;

b) Estando as informagdes conferidas (item a), o setor deverd proceder, antes da entrega de
seus dados para os "responsaveis pelo APLIC", com o processo de Geragao de Tabelas de
Convénios;
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¢) No processo de Geracdo de Tabelas do APLIC, caso o Software aponte Inconsisténcias, os
responsdveis pelo Setor deverdo providenciar as correcdes necessdrias € eliminar as
inconsisténcias apontadas; somente apds o processo de pré-validacio € que as tabelas da area
de Convénios deverdo ser entregues para os "responsaveis pelo APLIC";

Observacdo: quando o convénio celebrado referir-se a Obras, as planilhas de custo deverao
ser vinculadas ao convénio - procedimento realizado no Cadastro da Obra;

9. No Setor de Controle de Obras:

9.1 - Quando da Ocorréncia de Nova Obra:

a) Todas as Obras a serem executadas pelo Municipio deverdo ser cadastradas do Software
Contégil - Médulo Obras. Sejam elas de execugao direta, indireta ou mista;

b) Cadastre primeiro os Engenheiros envolvidos com a Obra: informe o nimero do CREA;

¢) Ao cadastrar a Obra, todos os dados devem ser preenchidos, em especial aqueles referentes
as Coordenadas da Obra (Latitude e Longitude);

d) Vincule ao cadastro da Obra os respectivos Contratos e Convénios (quando houver);

9.2 - Acompanhamento da Obra:

a) No Inicio da Obra devera ser realizado o Cadastro de Histdrico - cadastre os dados da
situacdo "Iniciada"; informe o nome do arquivo que contenha a "Ordem de Inicio dos
Servicos". Este documento deverd ser preparado e disponibilizado para o envio no APLIC;

b) Cadastre em seguida o (0s) Engenheiro (os) participantes da Obra: € obrigatéria informagao
do Numero da ART; deveré ser informada a data de inicio dos trabalhos do engenheiro;

9.2.1 - Planilhas de Custo:

a) As Planilhas de Custo da Obra deverdo ser cadastradas e vinculadas a Obra; o cadastro
devera conter todos os itens constantes da planilha, com quantidades e valores de cada item; o
total de todos os itens informados deve ser o mesmo total da Planilha;

b) As Planilhas podem ser divididas por Contratos: caso a Obra tenha mais de um contrato,
cadastre as planilhas de cada Contrato com seus respectivos itens e valores;

c¢) As Planilhas podem ser divididas por Convénio: caso a Obra esteja relacionada a Convénio
cadastre a Planilha vinculando-a ao respectivo convénio; estd planilha deverd ser igual a
Planilha do Convénio;

d) Sempre que houver Planilhas do tipo "Precos Iniciais" ou "Reajustamento” as planilhas
devem ser cadastradas no Mddulo Obras - Acompanhamento;

e) Nos casos de novos Itens Acrescidos, Decrescidos ou Extracontratuais, os mesmos também
devem ser cadastrados na Planilha de Custo;

9.2.2 - Medicao da Obra:

a) Sempre que houver Ocorréncia de Medicdo as mesmas deverdo ser lancadas no Software
Contagil - Médulo Obras;

b) Cadastre as Medi¢des informando as Datas, Valores e Engenheiro Responsavel pela
Medicao;

c) Para cada Medic¢do cadastrada devera ser lancado / relacionado os Itens da Medicao
(conforme itens lancados na Planilha de custo);

Observacao: certifique-se que os valores lancados nas Medicdes conferem com as Notas de
Liquidacdo realizadas pela Contabilidade para a referida Obra; para cada Medi¢do devera
ocorrer uma Liquidacao;

9.2.3 - Outras Ocorréncias da Obra:
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a) Sempre que a Obra for: Paralisada, Reiniciada, Recebida Provisoriamente, Recebida
Definitivamente e ou Cancelada, a Situacdo ocorrida devera ser registrada no Médulo Obras -
Histoéricos;

b) Para cada Situagcdo ocorrida e registrada deverd ser providenciado e disponibilizado os
respectivos documentos: Ordem de Paralisagdao; Ordem de Reinicio; Termo de Recebimento
Provisério; Termo de Recebimento Definitivo; Termo de Cancelamento. Ambos o0s
documentos, quando ocorrer, serdo enviados na integra, em formato texto (TXT) para o TCE-
MT, via APLIC;

9.3 - Vinculacoes da Obra:

a) Quando a Obra for oriunda de Convénio e Contratos: vincule no cadastro da Obra os
respectivos dados do Convénio e dos Contratos correspondentes;

b) Na Contabilidade, certifique-se de que as Obras em Execucdo estdo sendo vinculadas ao
Cadastro dos Empenhos correspondentes;

9.4 - Conferéncia e Pré-validacao:

a) O setor devera conferir o Cadastro e a Movimentacdo das Obras utilizando-se dos diversos
relatdrios disponiveis no Software, em especial utilize o "Relatério Demonstrativos de Obras"
- Mé6dulo Obras - Relatérios;

b) Mensalmente o setor deverd realizar a Geracdo das Tabelas de Obras e caso ocorram
Inconsisténcias, apontadas pelo Software, as mesmas deverao ser corrigidas antes da liberagao
oficial dos dados para os "responsaveis pelo APLIC";

c¢) O setor deverd manter organizados os documentos que acompanham as tabelas do APLIC.
Todos os documentos deverao estar no formato textos (TXT) e disponibilizados para o envio;

10. No Setor de Controle de Diarias e Adiantamentos:

10.1 - Quando da Ocorréncia de Diarias:

a) A concessao de Didria deverd obrigatoriamente iniciar-se com a Abertura do Processo de
Diéria; No Software Guardido - Mdédulo Protocolo devera ser aberto um Processo do tipo
Didrio para registrar a Solicitagdo do Servidor;

b) Apds o deferimento para concessdo da Didria (Secretaria Responsavel), o Processo de
Didria deverd ser vinculado ao Cadastro do Empenho (na Contabilidade), de forma que o
processo de didria fique vinculado a execugdo da despesa;

c) Na fase de Liquidacdo da Despesa (na contabilidade): o setor responsdvel pela Didria
devera apresentar junto ao Processo de Didria todos os dados necessdrios para a Liquidagao,
tais como:

- Dados do Servidor: Cédigo do Credor; Matricula do Servidor (RE); Cargo do Servidor;
Lotacao do Servidor;

- Dados da Didria Concedida: Tipo de Destino; Tipo de Didria; com ou sem Pernoite, Didria
de Campo com ou sem Pernoite; ou Didria Unica; (tipos estipulados pelo Leiaute APLIC);

- Outras Informacdes da Didria: Valores da Didria, conforme decreto; Quantidade de Didrias;
Datas e Horérios previstos para Saida e Retorno; Destino (Cidade);

d) Todos os dados indicados acima deverdo ser alimentados no processo de liquidacdo da
despesa (Documento Comprobatdrio);

10.2 - Quando da Ocorréncia de Adiantamentos:
a) Assim como na concessdo de Didrias, a Concessdo de Adiantamentos também devera
ocorrer através de Processo especifico;
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b) A concessdo de Adiantamento devera obrigatoriamente iniciar-se com a Abertura do
Processo de Adiantamento; No Software Guardido - Moédulo Protocolo devera ser aberto um
Processo do tipo Adiantamento para registrar a Solicitacdo do Servidor;

¢) Apo6s o deferimento para concessao de Adiantamento (Secretaria Responsavel), o Processo
de Adiantamento devera ser vinculado ao Cadastro do Empenho (na Contabilidade), de forma
que o processo fique vinculado a execucdo da despesa; A contabilidade também se
encarregara de marcar na tela de empenho que o mesmo dependera de "prestacdo de contas";
d) Na montagem do Processo de Adiantamento devera conter os seguintes dados: Cédigo do
Credor, Matricula do Servidor (RE); Cargo do Servidor; Lota¢do do Servidor; Valores; Prazo
para Prestacdo de Contas (conforme Lei);

10.2.1 - Quando da Prestacao de Contas de Adiantamento:

a) Assim como na concessdo de Adiantamento € realizado a Abertura do Processo de
Adiantamento diretamente no Software, a Prestacdo de Contas de Adiantamento também
deverd ser realizada e lancada no Software Contagil - Moédulo Prestacdo de Contas de
Adiantamentos;

b) Todo Processo de Adiantamento devera ter a Prestagao de Contas realizada e cadastrada no
Software: Na Prestacdo, localize o empenho correspondente, Informe a Data da Prestagdo, o
Valor Utilizado;

c) Caso a Prestacdo de Contas ndo seja Aprovada: deverd ser informado o Motivo da
Desaprovagao e qual a Providéncia que serd tomada;

10.3 - Processo de Conferéncia e Pré-validac¢ao:

a) O setor responsdvel deverd conferir a execugdo das despesas de didrias e adiantamentos e
verificar se todos os processos estdo devidamente documentados e cadastrados;

b) Utilize os relatdrios gerenciais do Software Contagil para conferir os processos, tais como:
Relatério de Prestacdo de Contas de Adiantamentos; Relatério para Conferéncia da Despesa;
Relacdo de Empenhos de Prestacdo de Contas; Relacdo para Conferéncia de Didrias; dentre
outros;

¢) Ap6s a conferéncia dos langamentos dos dados execute a rotina de Geragdo de Tabelas para
o APLIC, gerando as tabelas de controle de Didrias e Adiantamentos;

d) Durante o processo de Geracdo das Tabelas, caso ocorre Inconsisténcias apontadas pelo
Software, providencie a corre¢do dos erros apontados;

e) Somente apds o processo de Pré-validacdo € que o Setor devera disponibilizar seus dados
(Didrias e Adiantamentos) para os "responsaveis pelo APLIC";

11. No Setor de Planejamento e Contabilidade:

- No Setor de Contabilidade, por se tratar do local onde ocorrem a grande maioria dos
registros dos Atos e Fatos contdbeis, devera ser observado diariamente se todos os processos
que chegam ao departamento encontram-se devidamente documentados e registrados nos
Softwares correspondentes;

- O Setor nao deverd realizar registros contdbeis de despesas ou receitas que tenham
documentos ou lancamentos pendentes de Registro nos Softwares, tais como: Processos,
Licitacdes, Contratos, Obras, Convénios; dentre outros;

- Exemplo: nenhuma despesa relacionada a contrato, devera ser processada (empenhada) sem
que o registro do contrato esteja cadastrado no Software Guardido, pois somente desta forma
o setor poderd vincular o Empenho ao Contrato correspondente;

11.1 - Quando na Area de Planejamento e Orcamento:
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11.1.1 - Quando da Ocorréncia de Alteracoes Orcamentarias:

a) Sempre que houver alteracdes orcamentdrias do tipo Crédito Adicional Especial: 0 mesmo
devera ser realizado no Software Contagil de forma integrada com as Alteracdes da LDO e
PPA - Mdédulo Or¢amento Publico - Leis Autorizativas a Créditos Especiais;

b) Ao Cadastrar as Altera¢des procure também atualizar a LDO e o PPA; importante que a
Lei de Alteragdao também autorize a Alteragdo / Atualizacdo das Leis LDO e PPA, ndo apenas
da LOA;

c) Tanto as Alteracdes com Créditos Especiais, quanto as Alteragcdes com Créditos
Suplementares deverdo ter os Decretos devidamente cadastrados no Moddulo Despesas
Orcamentdrias - Atos de Alteragdes Or¢amentérias; devera ser informada a data de Publicacdo
do Decreto; d) O Setor deverd manter organizados os documentos autorizativos (Leis e
Decretos) em formato texto (TXT), digitalizados na integra;

11.1.2 - Quando da Ocorréncia de Programacao Financeira:

a) O Setor deverd manter atualizado, conforme as Alteracdes Orcamentdrias, o Cronograma
de Desembolso da Despesa; ao realizar as Alteracdes Orcamentdrias, desmembre
corretamente os valores alterados, acrescidos ou decrescidos;

b) Havendo mensalmente Alteracdes nas Metas Bimestrais de Arrecadagdo, realize as
alteracdes diretamente no Software Contagil - Mdédulo Or¢amento Publico - Programacao
Financeira;

11.1.3 - Processo de conferéncia e Pré-validacao:

a) A conclusdo dos trabalhos de alimenta¢do do Software se dard apds a conferéncia de todas
as movimentacdes da Area de Planejamento, com andlise dos cadastros das Leis (quando
houver); Decretos (quando houver); Alteracdes de PPA, LDO e LOA (quando houver);
Manuteng¢do no Cronograma de Desembolso (sempre que houver altera¢des orcamentdrias);

b) O Setor deverd manter organizado os Atos Legais relativos as ocorréncias do més, tais
como: Leis e Decretos, sempre em formato TXT (texto); manté-los em local de fécil acesso
para os "responsaveis pelo APLIC";

¢) Havendo ocorréncias, o setor deverd efetuar a geracdo das tabelas do APLIC relacionadas
ao Planejamento e Orcamento e providenciar ajustes e corre¢des, conforme as mensagens de
Inconsisténcias apresentadas pelo Software;

d) As informagdes do Planejamento deverdo ser conferidas através dos diversos relatorios
gerenciais do Software, tais como: Relacdo de Decretos de Alteragdes Orcamentarias,
Relatério para Conferéncia da Despesa, dentre outros;

11.2 - Quando na Area de Cadastros Diversos:

11.2.1 - Responsaveis da Unidade Gestora:

a) O Setor deverd manter atualizado o Cadastro dos Responsdveis da Entidade, tais como:
Prefeito, Secretarios, Tesoureiro, Contador, Controlador Interno, Assessor Juridico,
Presidente (quando houver);

b) Os cadastros deverdo ser realizados diretamente no Software Contagil, vinculando os dados
necessarios, tais como: Valor de Subsidios e Lei que regulamentou o Subsidio — quando
houver;

c) Sempre que houverem alteracdoes de Responsdveis as mesmas deverao ser alimentadas no
Software, mantendo-o sempre atualizado;

Exemplo: troca de secretérios;

11.2.2 - Cadastro de Bancos e Agéncias:
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a) Sempre que houverem novos Bancos e / ou novas Agéncias, as mesmas deverdo ser
cadastradas no Software, observando as particularidades do APLIC;

b) Quando da utilizagdao de Bancos ndo oficiais, deverd ser vinculado a Lei Autorizativa; O
cadastro da Agéncia devera ser realizado observando o Cdédigo e o Digito da Agéncia, pois
uma vez enviada essa informagdo ao APLIC, este cddigo nao deverd ser alterado;

11.2.3 - Quando do Cadastro de Fornecedores / Credores:

a) Sempre que houverem novos cadastros de Pessoas, sejam fisicas ou juridicas, os mesmos
devem ser realizados diretamente nos Softwares e observando o preenchimento de todas as
informacdes obrigatdrias, tais como:

- Nome sem acentuacio; informar nome fantasia quando houver;

- Data de Cadastro conforme a competéncia do cadastro (més);

- CPF / CNPJ: nenhum cadastro deverd ser realizado sem a informagdo correta da
documentacdo (RG, Inscri¢do Estadual, CPF, CNPJ);

- Tipo de Empresa: classificar e informar corretamente o Tipo da Empresa, se for: Individual,
Ltda, S/A, Publica, dentre outras;

- Cadastro de Soécios: nos casos de empresas do tipo Individual e / ou Ltda, deverdo ser
cadastrados os Soécios das Empresas, sendo: 01 (um) s6cio para empresas Individuais; 02
(dois) sécios no minimo para empresas LTDA;

- Funciondrio Publico: quando tratar-se de cadastro de servidores, informar que o cadastro €
da "Administragdo Puablica" e vincular o cédigo da RE (relagdo de funciondrios), conforme
cadastro no setor de RH (Software Pontual);

- Endereco: o endereco deverd ser informado de forma completa (rua, bairro e cidade); o CEP
€ informacao obrigatdria;

11.3 - Quando dos Eventos Contabeis de Empenho da Despesa:

a) O cadastro e lancamento dos empenhos no Software Contagil deverd seguir a "ordem
cronoldgica" da despesa;

b) Ao cadastrar os empenhos informe o Subelemento da despesa corretamente: nos casos de
despesas relacionadas a Combustiveis e Pecas de Veiculos a informagdo correta do
Subelemento é fundamental para o gerenciamento do Controle de Frotas;

c) Fonte de Recurso: mesmo as Fontes de Recursos sendo do tipo Informativa, as mesmas
devem ser devidamente classificadas e vinculadas ao empenho; nas despesas com Educacdo e
Saude o cuidado devera ser redobrado;

d) Credores dos Empenhos: ao pesquisar o credor para vinculacdo ao Empenho, verifique /
revise a situagdo cadastral do mesmo, analisando todas as informagdes necessdrias (item
11.2.3); quando o empenho tratar-se de Didrias e Adiantamentos, o Credor a ser informado
devera conter a informacao da RE (registro de empregado);

e) Histérico do Empenho: evite cadastrar os histéricos dos empenhos com "acentuagdes" e /
ou "caracteres estranhos";

11.3.1 - Vinculacoes Importantes:

a) Quando dos Empenhos oriundos de Licitacdes: deverdo ser vinculados aos empenhos os
dados do Processo Licitatério correspondente; verifique através das consultas disponiveis se o
processo licitatério correspondente encontra-se disponivel para vinculacao;

b) Quando dos Empenhos oriundos de Contratos: deverdao ser vinculados aos empenhos os
dados do Contrato correspondente; verifique através das consultas disponiveis se o contrato
correspondente encontra-se disponivel para vinculagdo;
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¢) Quando dos Empenhos oriundos de Convénios: sempre que forem empenhadas despesas
que serdao custeadas com recursos de convénios (vinculadas a convénios) deverdo ser
vinculados aos empenhos os dados do Convénio correspondente; as despesas de Convénios do
tipo "Cedido" também deverdo ter os convénios correspondentes vinculados;

d) Quando dos Empenhos relacionados a Obras: os Empenhos de Obras, em especial aqueles
das despesas 44.90.51 (Obras e Instalagdes) deverdo conter o vinculo com as Obras
correspondentes; verifique através das consultas disponiveis se as respectivas Obras
encontram se devidamente cadastradas e disponiveis para vinculagdo;

e) Quando dos Empenhos relacionados a Didrias e Adiantamentos: - Importante saber que
toda concessdo, de Didria e / ou Adiantamento, deveré ser procedida de Processo Especifico
(Solicitac@o); Somente serd concedido Didria ou Adiantamento para servidores constantes na
folha de pagamento;

- No ato do empenho: deverd ser vinculado ao Cadastro do empenho o respectivo Processo
(langado no Software Guardido); observar para que o cédigo do Credor utilizado no Empenho
seja o mesmo utilizado no Cadastro do Processo, bem como ter a informagao RE (registro de
empregado) informada no Cadastro do Credor;

- Adiantamentos: ao cadastrar o empenho de Adiantamento, observando as condicdes
descritas acima, informe também a Data Limite para a Prestacao de Contas;

f) Quando dos Empenhos relacionados a Bilhetes de Passagens: assim como nos casos de
Didrias e Adiantamentos € necessdrio vincular ao cadastro do Empenho o respectivo Processo
(aberto no Software Guardido) de liberagdao de Passagem;

11.4 - Quando dos Eventos Contabeis de Liquidacao:

- O lancamento de Liquidacdes no Software Contagil deverd obedecer a "regra geral" de que a
Liquidagao € o comprovante contdbil que confirma a Prestacdo de Servigo e / ou a Entrega do
Bem pelo Fornecedor;

- Toda Liquidacdo deverd ser precedida de Documento Fiscal correspondente: Nota Fiscal,
Recibo, Guia, Relatério de Didria, Folha de Pagamento, Fatura, Aviso de Débito, Bilhete de
Passagem, dentre outros;

- A liquidacdo de despesa de materiais pela contabilidade devera ser sempre "confrontada"
com a movimentacdo de entradas no Almoxarifado;

- A liquidacdao deverd ser sempre precedida de "Responsdvel pela Liquidacdo", esta
informacao deverd ser cadastrada junto a Liquidacdo; o respectivo responsavel devera ter o
Cadastro Geral com todos os dados necessdrios, inclusive a RE (registro de empregado);

a) Liquidagcdes em Geral: ao efetuar a Liquidac¢do informe os dados dos Documentos Fiscais
correspondentes; o valor dos documentos fiscais deverd conferir com o valor da Nota de
Liquidagao;

b) Documentos Fiscais para Didrias: nos casos de Didrias, o documento comprobatério da
Didria devera ser preenchido no Software Contagil, no ato da Nota de Liquidac¢do, com todos
os dados exigidos, tais como: Quantidade de Didrias, Tipo de Destino, Tipo de Didria, Data e
Horario de Saida, Data e Horario da Chegada, Destino da Viagem, Funciondrio Beneficiado;
dentre outros;

¢) Documentos Fiscais para Bilhetes de Passagens: nos casos de Bilhetes de Passagens, o
documento comprobatdrio do Bilhete deverd ser preenchido no Software Contagil, no ato da
Nota de Liquidacdo, observando os dados obrigatorios, tais como: Data e Hordrio de Saida,
Origem e Destino da Viagem, Empresa fornecedora do Bilhete, Funcionario beneficiado e o
Tipo da Viagem, se Aérea ou Terrestre;
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d) Nos casos de Recibos: o setor responsdvel deve observar no Leiaute do APLIC, as
diferencas entre "Recibos" e "Recibos Eventuais", procurando preencher no Software
Contagil, no ato da Nota de Liquidagdo, o tipo de Recibo correspondente;

11.4.1 - Quando da Liquidacao de Obras:

a) Primeiramente deve-se observar se a Obra correspondente encontra-se devidamente
vinculada ao Cadastro do Empenho (item 11.3.1, letra d);

b) As Notas de Liquidacdes de Empenhos de Obras, somente poderdo ser realizadas mediante
apresentacdo da "Planilha de Medi¢ao da Obra"; € fundamental que a Nota de Liquidacao seja
realizada no mesmo valor da "Medic¢ao" correspondente;

c) Ao efetuar a Nota de Liquidacdo, o setor deverd "Vincular" ao processo o nimero da
referida "Medicdo", para isso a Medicdo devera estar devidamente cadastrada junto ao
Controle de Obras.

11.4.2 - Quando da Liquidacao de Folha de Pagamento:

a) Independente de Pagamento, a Folha de Pagamento deve ser Liquidada dentro do més de
competéncia;

b) No ato da Liquida¢do da Folha, o setor responsdvel deverd informar todos os dados
obrigatérios para os documentos comprobatdrios, tais como: Més de Referéncia da Folha
Liquidada; Quantidade de Funciondrios da Folha Liquidada; Informar se a Folha é de
Rescisao;

11.4.3 - Quando da Liquidac¢ao de Pecas e Combustiveis de Veiculos:

a) Primeiramente deverd ser observado se no cadastro de Empenho foi informado os
Subelementos corretamente sendo: 01 para combustiveis e 39 para pecas de manutengao;

b) No ato da Liquidagdo, o setor deverd informar todos os dados do Desdobramento da
despesa, tais como: Item do Desdobramento, Quantidade do Item, Unidade de Medida do
Item e Valor do Item;

Exemplo: na Liquidacdo de Combustivel e Lubrificantes deverd ser informado qual o
desdobramento correspondente, ou seja, se Gasolina, Alcool, Oleo Diesel, Lubrificante ou
Gas;

11.5 - Quando do Processo de Conferéncia e Pré-validacao:

a) O setor deverd utilizar-se dos diversos relatorios gerenciais disponiveis no Software
Contagil, para conferir o preenchimento correto das informacdes;

b) As informacdes dos processos vinculados ao Cadastro de Empenhos, deverdo ser
conferidas através das Consultas disponiveis na tela de Empenho, que possibilitam a
conferéncia dos empenhos com vinculos a Licitagdes, Contratos, Obras, Convénios,
Processos, dentre outros;

c) O setor responsdvel pelas Liquidacdes deverd utilizar-se de relatdrios especificos para
conferéncia dos Documentos Fiscais lancados. E fundamental que o total de Liquidacdes do
periodo confiram com o total de Documentos comprobatdérios (Documentos Fiscais);

d) O setor devera proceder, periodicamente e / ou no minimo 01 (uma) vez no més, antes de
concluir o fechamento do Balancete Mensal, com a Geracdo de Tabelas do APLIC,
observando se:

- Todos os dados necessdrios foram gerados;

- Na existéncia de Inconsisténcias, procurar sané-las;

- Efetuando a conferéncia das informacgdes geradas;
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e) Somente apds o processo de Pré-validacdo, com a geracdo das tabelas e correcdo das
inconsisténcias, € que o setor deverd liberar as informagdes para os "Responsdveis pelo
APLIC";

11.6 - Quando das Ocorréncias Patrimoniais:

11.6.1 - Ativos Patrimoniais:

a) Ocorréncias de Almoxarifado: é obrigatério, que no minimo no més 12, sejam realizados
lancamentos no Software Contédgil - Médulo Almoxarifado, que demonstrem as Variacdes
Contébeis do Almoxarifado, tais como: Entradas, Saidas e Ajustes;

b) Ocorréncias de Créditos / Divida Ativa: toda movimentagdo de Divida Ativa, sejam Baixas
ou Inscricdes, deveram ser acompanhadas de lancamentos Contédbeis correspondentes; O
setor, deverd proceder com os Lancamentos de Inscricdo / Baixas no Software Contégil -
Moédulo Créditos;

c¢) Ocorréncias do Patrimonio: as ocorréncias relacionadas a Movimentacdo do Patrimodnio
(Bens Moéveis e Imdveis), sejam elas: Aquisicdo, Incorporacdo, Baixas, Reavalia¢do, dentre
outras, deverdo ser sempre conferidas pela Contabilidade; os referidos lancamentos sdo
gerados automaticamente, conforme lancamentos realizados no Software Guardido;

d) Ocorréncias de Valores Diversos: as ocorréncias de Valores Diversos, sejam: Empréstimos,
Restos a Receber, Valores a Regularizar, dentre outros, devem ser controlados e
acompanhados mensalmente pela Contabilidade, inclusive com emissdo mensal do
"Demonstrativo de Valores Diversos";

11.6.2 - Passivos Patrimoniais:

a) As ocorréncias relacionadas a Divida Fundada e / ou Parcelamentos, sejam: INSS,
Precatoérios, Fadem, FGTS, dentre outros, deverdo ser acompanhadas diretamente pelo Setor
de Contabilidade;

b) Todas as Contas de Dividas deverdo ser devidamente cadastradas no Software Contégil,
observando todos os dados exigidos, tais como:

- Saldo anterior da Divida (quando houver), Valores contratados, Lei autorizativa, Quantidade
de parcelas, Valor de parcela;

- Vincular ao Cadastro da Divida: Numero do Contrato (se houver); Credor da Divida;

- Quando a Divida for relacionada a "Titulos": realizar o cadastro dos dados do referido
"Titulo", tais como: nimero do titulo, valor do titulo, tipo de titulo e prazo para resgate;

¢) Quando da Movimentacao da Divida: sempre que houver movimento na Divida, seja:
Pagamento (resgate), Inscricdo, Cancelamento e / ou Ajuste (correcdes, juros e multas), o
setor deverd proceder com os langcamentos das variacdes no Software Contagil - Mddulo
Divida Fundada, observando:

- Para os casos de Inscricdo, Cancelamentos e Encargos: o setor deverd proceder com os
lancamentos manuais, indicando a Data, Valores e Parcelas da Variagao;

- Para os casos de Pagamentos (resgate): ao efetuar o Pagamento de Empenho, relacionada a
Divida Fundada, o Setor Deverd realizar de forma automadtica a "manutencdo" da Divida
Fundada correspondente;

d) O setor deverda manter sempre atualizado, mensalmente, os Saldos das Dividas. Para
melhor controle o setor devera utilizar-se da emissdo mensal do relatério "Anexo 16 - Lei
4.320/64", disponivel no Software Contagil;

11.6.3 - Variacoes Patrimoniais:
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a) Conforme Normas contidas nos itens 11.6.1 e 11.6.2, verifica-se a obrigatoriedade do Setor
Contédbil manter atualizado, mensalmente, todos os tipos de registros contdbeis, inclusive
aqueles relacionados as Variagdes Patrimoniais, ou sejam:

- Divida Ativa Tributaria, Nao Tributaria e Outros Créditos;

- Saldos de Almoxarifado;

- Bens Moéveis e Imdveis, bem como, Comodatos;

- Saldos de Contas a Receber e Valores Diversos;

- Saldos de Divida Fundada e / ou Parcelamentos;

b) Ambas as Variacdes devem ser registradas diretamente no Software Contagil, realizando os
Cadastros, Movimentagdes e Vinculagdes necessdrias;

11.7 - Quando dos Eventos Contabeis de Tesouraria e Financas:

11.7.1 - Pagamentos Orcamentarios:

a) O Pagamento de Empenhos deverd ocorrer com o Registro direto no Software Contagil,
possibilitando os langamentos em tempo real e de forma didria;

b) Ao efetuar o lancamento da OP (Ordem de Pagamento) no Software Contagil, o setor
devera efetuar todos os lancamentos financeiros correspondentes: Consignagdes, Cheques e /
ou Avisos de Débitos; os referidos lancamentos financeiros devem ser realizados com vinculo
a OP;

¢) No lancamento dos dados financeiros da OP, deve-se ser observado a importancia de
informar o nimero correto dos documentos financeiros, tais como: nimero do cheque e / ou
nimero do aviso de débito;

d) Quando do Pagamento de Parcelamentos: sempre que a OP (ordem de pagamento) referir-
se a Divida Fundada e / ou Parcelamentos, deve-se efetuar a Manuten¢do da Divida Fundada
correspondente:

- Efetue o lancamento da Divida Fundada correspondente, indicando o Cédigo da Divida que
estd sendo Paga e o Numero de Parcelas que estdo sendo resgatadas;

11.7.2 - Pagamentos Extra-Orcamentarios:

a) Quando do Pagamento de Restos a Pagar: a realizacdo de pagamentos de Restos a Pagar
devem ser feitas diretamente no Software Contagil, observando as regras dos lancamentos
financeiros:

- No langamento dos dados financeiros observar a importancia de informar o ndmero correto
dos documentos financeiros de cheque e / ou avisos de débitos;

b) Quando do Pagamento (Recolhimento) de Depdsitos: para efetuar Pagamentos /
Recolhimentos de saldos de Depdsitos e / ou Contas de Consignagdes, o setor devera proceder
com: - Cadastro de Nota de Despesa Extra: € obrigatério o lancamento no Software Contagil
da Nota de Despesa Extra; a Nota de Despesa Extra deverd ser criada com vinculagdo aos
lancamentos de Créditos correspondentes (quando houver);

- Exemplo: para Recolhimento de INSS Servidor o setor deverd proceder com o Cadastro da
Nota de Despesa Extra e vincular na Nota todos os langamentos de Consignagdes que serao
baixados;

- Para os Pagamentos Extras ndo vinculados a "Consignagdes" o setor poderd informar apenas
o valor da Nota de Despesa Extra;

c) Nos pagamentos de Notas de Despesas Extras, o setor deverd observar a regra dos
lancamentos financeiros (letra a);

11.7.3 - Quando dos Eventos Contabeis da Receita:
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a) Os lancamentos de Receitas, de modo geral, deverao ser efetuados diariamente no Software
Contagil - M6dulo Receita Orcamentéria;

b) O langamento de Receita devera ser vinculado aos lancamentos financeiros correspondente;
¢) Os lancamentos financeiros das Receitas deverdos seguir o padrao: deverd ser informado o
nimero dos documentos financeiros, tipo: Numero do Depdsito; Numero do Aviso de
Crédito;

d) Quando das Receitas de Convénios: antes de realizar o lancamento da Receita oriunda de
Conveénio, certifique-se que junto ao Cdédigo da Receita foi vinculado o cédigo do Convénio
correspondente;

- Desta forma, ao efetuar o lancamento de Receita, automaticamente serdo registrados os
lancamentos do Sistema de Compensagao inerentes a execucao de Convénios;

e) Quando das Receitas de Divida Ativa: sejam receitas de Divida Ativa Tributdria ou Nao
Tributaria, sempre que efetuar os lancamentos da arrecadacdo da Divida efetue também a
"Manuten¢do" das Contas de Divida Ativa;

- Efetue o langcamento de igual valor, do tipo Pagamento, para a Baixa de Divida Ativa
correspondente;

11.7.4 - Quando das Transferéncias Financeiras:

a) Todas as Transferéncias Bancdrias entre Contas deverdo ser langadas diretamente no
Software Contagil, utilizando-se do recurso disponivel no Mddulo Transferéncias Financeiras;
0 Motivo da transferéncia devera ser preenchido;

b) As Transferéncias Financeiras entre Unidades Gestoras, dentre elas aquelas relacionadas a
transferéncia de duodécimo ao legislativo, deverdo ser lancadas diretamente no Software
Contagil - M6dulo Interferéncias Financeiras;

11.7.5 - Quando dos Eventos Contabeis de Anulacées:

a) Anulacdes de Pagamentos: as anulagdes de pagamentos de empenhos (Notas de Anulagao)
deverdo ser devidamente lancadas no Software Contagil; ao efetuar as Notas de Anulacdes
deverdo ser informados os "Motivos" das Anulagdes;

b) Anulagées de Receitas: as anulacdes de receitas (estornos) deverdao ser devidamente
cadastradas no Software Contagil; para realizacdo de anulacdo de receita, deverdo ser
informados os dados dos langamentos originais estornados;

11.7.6 - Quando das Conciliacoes Bancarias:

a) As Conciliagdes Bancérias de todas as contas, deverdo ser realizadas diretamente no
Software Contagil - Mddulo Conciliacdo Bancaria;

b) Antes do fechamento do Balancete, o setor deverd emitir as concilia¢cdes bancdarias de todas
as contas bancarias, inclusive as contas com saldos zerados e aquelas sem movimentacdes no
mes;

11.7.7 - Outros Registros Financeiros:

a) Quando da ocorréncia de Caugdes: sempre que a entidade firmar Contratos com "Caugdes"
vinculadas, as mesmas deverdo ser registradas diretamente no Software Contégil;

- Para o registro das Caugdes o setor deverd proceder com a configuracdo da "Conta Extra"
correspondente; informe no cadastro da Conta Extra o Tipo "Caug¢ao";

11.8 - Quando da criacao de Novas Contas Contabeis:
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- O Setor Contabil, devera responsabilizar-se pela criagdo de todas as novas contas
necessdrias para os diversos registros contdbeis, sejam contas da Receita, Despesas,
Bancarias, Extras e Patrimoniais;

- Todas as contas criadas devem sempre seguir o padrdo STN e o padrdo estipulados pelo
Tribunal de Contas do Estado, através do Elenco de Contas do TCE-MT e das Tabelas
Internas do APLIC;

11.8.1 - Quando de Contas da Receita:

a) Desde a elaboracdo do Orcamento da Receita, o setor deverd observar a "especificagdo" das
Receitas previstas nas Tabelas Internas do TCE-MT;

b) Sempre que necessitar a criacdo de novas contas de receitas, o setor deverd utilizar-se dos
recursos do Software Contagil, para somente criar Contas de Receitas dentro do padrdo
TCEMT:

- As contas de Receitas estdo previstas pelo TCE-MT na Tabela Interna "Especificacdo de
Receita" e padronizadas no Software Contagil;

- O setor podera melhor identificar as Receitas "desmembrando-as", mas sem alterar os niveis
ja previstos pelo TCE-MT;

¢) Quando de Receitas de Convénios: para cada convénio celebrado, deverd ser criado 01
(um) codigo especifico de Receita, de forma que fique identificado o convénio
correspondente;

- Ao cadastrar o novo Codigo da Receita de Convénio, deverd ser vinculado ao mesmo o
cddigo do Convénio correspondente;

- Para as Receitas de Aplicacdo de Convénios, deverd também ser criado 01 (um) cédigo
especifico para cada Aplicacio de Convénio; em seguida deve-se vincular o cédigo do
convénio correspondente;

11.8.2 - Quando de contas de Despesa:

a) Desde a elaboracdo do Orcamento da Despesa, o setor deverd observar todas as tabelas
internas do TCE-MT, destinadas ao controle da despesa, em especial aquelas relacionadas a
Natureza, Modalidade, Elementos, Subelementos e Desdobramentos da Despesa;

b) Para criar uma nova dota¢do, com novos codigos de despesa, deve-se observar que a
Fixacdo da despesa somente deve ser feita até o nivel de Elemento da Despesa; o subelemento
de desdobramento (quando houver) somente deverd ser utilizado durante a execucdo
(Empenho e Liquidagdo);

c) Para evitar erros na criacdo das novas contas de despesa, o setor deve utilizar-se dos
recursos do Software Contagil com a utilizacdo dos codigos padroes;

11.8.3 - Quando de novas Contas Bancarias:

a) Sempre que houver a necessidade de criacdo de novas Contas Bancdrias, o setor devera
cadastra-las observando as informagdes exigidas pelo Leiaute APLIC:

- A descricado da nova Conta Bancédria deve ser realizada de forma que permita boa
identificacdo da finalidade, tipo e destinagcdo da Conta;

- A informacao do "Numero da Conta" deve ser preenchido dentro do padrao, observando que
uma vez enviado os dados desta conta bancéria para o TCE-MT, o nimero da mesma ndo
podera ser alterado;

- Informe a Data de Abertura da conta, conforme a competéncia de criacio da mesma. E
através desta data que define-se o més de competéncia para geracdo da mesma no APLIC;

- Estipule corretamente as caracteristicas da conta, identificando os seguintes tipos:
Vinculada, Movimento, Aplicacdo; se for de Aplicac¢do deve ser definido o tipo de Aplicacdo;
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b) Quando solicitada a criagdo de Conta Bancéaria em Banco Nao Oficial: certifique-se de que
a Lei Autorizativa para utilizagdo de Bancos Nao Oficiais encontra-se devidamente cadastrada
no Software e vinculada ao Cadastro do Banco correspondente;

¢) Vinculagdao Contébil: através da propria tela de cadastro da conta bancéria, o setor poderd
proceder com a vinculagdo da conta criada com o Elenco de Contas do TCE-MT; todas as
contas bancdrias devem ser vinculadas corretamente;

- Para criacdo de novas contas bancdrias é importante que o setor contdbil verifique a
classificacdo das contas no Elenco de Contas do TCE-MT, conforme grupos de contas
"1.11.12e 1.11.13";

11.8.4 - Quando de novas Contas Extras:

a) A criacdo de novas Contas Extras (Depdsitos, Consignagdes) deve obedecer o padrao de
descricdo, permitindo boa identifica¢ao do tipo da conta e sua finalidade;

b) A informagdo do "Tipo da Conta TC" é fundamental para a geracdo de informagdes no
Movimento Contdbil a ser enviado para TCE-MT; identifique corretamente o tipo da conta no
ato do cadastro;

- uma vez que a movimentacao da referida conta for enviada ao TCE-MT, via APLIC, com 01
(uma) configuracdo, a mesma ndo poderd ser alterada; certifique-se de que a conta esta
devidamente configurada;

Exemplo: a conta configurada inicialmente como INSS Educacdo e sua movimentacdo
enviada ao TCE-MT no més 01, ndo deve ser alterada nos préximos meses para INSS Saude,
pois desta forma as informacdes junto ao TCE-MT ficardo "truncadas";

- quando da criagdo de novas contas para o movimento extra-orcamentdrio, defina
corretamente se a conta pertence a Satde ou a Educacdo; quando da Educagdo defina também
os dados do Fundeb;

c) Natureza de Saldo: ¢ fundamental para a movimentacdo contdbil e para os anexos
contdbeis, a defini¢do correta do tipo de saldo da conta criada; na divida deve ser verificado,
através da Ferramenta APLIC, os tipos de Saldos estipulados no Elenco de Contas do TCE-
MT, veja as contas do grupo "2.11.11 e 2.11.12";

d) Quando de Contas de Caucdo: as Contas Extras de Depdsitos para contabilizacdo das
Caugdes devem ser marcadas com o "Tipo Conta TC" igual a "Caug¢do"; em seguida o setor
deve configurar os dados relacionados a Caucio, tais como:

- Nimero do Contrato que originou a Caugao; tipo de documento da Caucao; Valor e Data da
Caucdo;

e) Vinculacao Contabil: através da prépria tela de cadastro de conta Extra, o setor podera
proceder com a vinculagdo da nova conta com o Elenco de Contas do TCE-MT; todas as
contas devem ser vinculadas corretamente;

- € através da Vinculacdo Contabil que demonstramos ao TCE-MT a movimentacao Contabil
da entidade;

11.8.5 - Outras Contas Contabeis:

- sdo consideradas outros tipos de contas contdbeis: Contas do Ativo e Passivo Patrimonial e
Naturezas de Bens;

a) Quando de Contas do Ativo Patrimonial: neste caso esse grupo de contas representam as
contas do Almoxarifado, Divida Ativa e Valores Diversos; ambas as contas devem ser
devidamente cadastradas no Software Contagil;

- Contas de Divida Ativa: ao efetuar o cadastro das contas de divida ativa, defina o tipo de
divida, se Tributaria ou Nao tributaria;
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- Para cada Receita com Inscri¢do em Divida, deverd ser criada uma conta de Divida Ativa
especifica; deve-se vincular nas contas de Divida Ativa a Natureza de Receita correspondente;
b) Todas as novas contas criadas devem ser vinculadas ao Elenco de Contas TCE-MT;

¢) Quando de Contas do Passivo Patrimonial: neste caso, esse grupo de contas representa as
contas da Divida Fundada e Parcelamentos; o cadastro dessas contas deve ser realizado com
todas as informacdes necessdrias:

- Sejam Parcelamentos, Precatérios ou outros, € fundamental o cadastro completo das
informagdes: O "Tipo de Divida" determina como as informagdes serdo enviadas ao TCE-
MT; informe a "Lei Autorizativa" (quando houver);

- Vincule o credor da conta de Divida Fundada;

d) Apés o cadastro completo das contas de Divida Fundada, as mesmas devem ser vinculadas
ao Elenco de Contas TCE-MT;

11.9 - Movimento Contabil:

- informagdes didrias das Contas Contabeis da Unidade Gestora;

- informagdes para a tabela Movimento Conta Contdbil, considerada como a tabela "mestre"
do APLIC;

a) O setor Contdbil, deve realizar, periodicamente, a Geracdo do Movimento Contabil,
observando algumas situacoes:

- Analise da qualidade das Vinculacdes Contabeis realizadas: verificar se as novas contas
encontram-se devidamente vinculadas;

- Havendo Inconsisténcias no Movimento, apresentadas através das mensagens do Software, o
setor deverd proceder com a correcdo das Inconsisténcias; todas as inconsisténcias devem ser
sanadas;

- Ap6s o processo de Geragdo do Movimento Contdbil, o setor deverd proceder com o
processo de conferéncia do dados gerados;

b) Processo de Conferéncia do Movimento Contdbil - Etapa I: o setor deverd emitir o
"Balancete de Verificacdo", com a demonstracdo de todos os Sistemas (Orcamentdrio,
Financeiro, Patrimonial e Compensag¢ao);

- de posse dos Balancetes de Verificacdo, o setor deve confrontar todas as informacdes
demonstradas com os demais anexos e relatérios gerenciais;

- o processo de conferéncia final do movimento contdbil somente deve ser realizado apds a
confirmacdo de encerramento dos "registros contdbeis" do més, por todos os setores
envolvidos;

- certifique-se que a movimentagdo dos setores contdbeis, financeiros, patrimonio, convénios,
contratos, dentre outros, esteja concluida e conferida;

c) Processo de Conferéncia do Movimento Contdbil - Etapa II: apés a conferéncia dos
registros contdbeis no setor € em conjunto com os demais setores, deve efetuar a Geragao da
Tabela do APLIC "Movimento_Conta_Contabil_ TCEMT" e em seguida proceguir com a
conferéncia:

- Efetue a Geracao da referida tabela através do Moédulo Geragdo APLIC;

- Em seguida, utilize-se da "Ferramenta APLIC" - disponibilizada pelo TCE-MT, para
Geracdo e Emissao do "Balancete de Verificagdo do Movimento Contabil";

- Os dados gerados e demonstrados no Balancete de Verificagdo do TCE-MT deverdo ser
confrontados com os diversos Anexos impressos pelo Software Contagil, em especial com os
Balancetes de Verficacdo - Modelo Anexos I e II da triagem;

Observacdo: importante analisar que a Tabela Movimento_Conta_Contabil_TCEMT, bem
como, o Balancete de Verificagdo gerado através da "Ferramenta APLIC" demonstra apenas a
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movimentacdo ocorrida no més, enquanto que os Balancetes impressos pelo Software,
demonstram a movimenta¢do do més e acumulada;

d) Processo de Conferéncia do Movimento Contabil - Etapa III: para garantir que todas as
ocorréncias contdbeis do més foram corretamente registradas, o setor podera utilizar-se da
relacao de "Eventos Contabeis" disponivel na "Ferramenta APLIC", bem como, no Software
Contagil, para conferir se todas as ocorréncias foram registradas;

- através da "Ferramenta APLIC", analise todos os "Eventos Contédbeis" e verifique se todos
os registros do més foram lancados corretamente;

Exemplo: analisando o Evento Contabil do Grupo 06 (Atos Potenciais), pode-se verificar as
ocorréncias mensais de Convénios (grupo 06.06) e / ou de Contratos (06.07). Assim, os
valores demonstrados nos Balancetes para as contas indicadas nestes grupos, devem refletir os
resultados das ocorréncias mensais relacionadas;

11.10 - Quando do Processo de Conferéncia e Pré-validacao:

- Devido ao grande volume de informacdes dos setores envolvidos nas ocorréncias de
Planejamento e Contabilidade, é fundamental que o setor efetue, no minimo 01 (uma) vez por
semana o processo de "Geragdo de Tabelas do APLIC";

a) Apdés o fechamento do BDT (Boletim Didrio de Tesouraria), bem como, os demais
Registros Contédbeis, mensalmente, efetue a Geracdo do Movimento Contébil; elimine as
Inconsisténcias; gere as tabelas contdbeis do APLIC;

b) Apds o processo de Geragdo de Tabelas do APLIC, identifique as situagdes que podem ser
corrigidas antes do fechamento mensal do Balancete e proceda com as devidas corre¢des;

c¢) Identifique os processos oriundos de outros setores, que necessitam de ajustes / correcdes;
informe os "responsdveis pelo APLIC", bem como, oriente-os. Assim, todos os setores
envolvidos poderao eliminar as inconsisténcias de suas ocorréncias;

d) Organizacao dos Documentos Textos: durante o processo de pré-validacdo, certifique-se de
que todos os documentos TXT (textos) exigidos pelo APLIC, encontram-se devidamente
informados nos Softwares e encontram-se disponiveis para os "Responsaveis pelo APLIC";

e) A falta de Documentacdo, Registros Contdbeis, bem como, Informagdes de Outros Setores,
devem ser documentadas e relatadas para os "responsdveis", a fim de serem solucionadas o
mais breve possivel e ndao prejudicar a captacdo e envio dos dados no momento da validacdo
oficial;

11.10.1 - Outras conferéncias:

a) Utilize-se da emissdo dos Anexos da Triagem, em especial os 42 (quarenta e dois) anexos
exigidos pelo TCE-MT, ambos disponiveis nos Softwares, para a conferéncia da maioria das
ocorréncias mensais;

b) Utilize-se da Ferramenta APLIC, disponibilizada pelo TCE-MT para conferéncia dos dados
relacionados ao Movimento Contabil;

c) Através do "Visualizador XML", disponivel no Software Contagil - M6édulo Ferramentas,
confira os dados gerados nas diversas tabelas do APLIC; confronte os resultados com os
relatorios gerenciais do Software;

12. No Setor de Tributacao:

12.1 - Divida Ativa: o setor devera manter controle sobre a Divida Ativa Tributaria e
Nao-tributaria através do Software Receita;

a) Nos casos de Baixas de Divida: é fundamental observar quais os tipos validos de Baixas
estipulados pelo TCE-MT; deve-se verificar a tabela interna
"Modalidade_baixa_divida_ativa";
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b) Nos casos de Baixa de Divida Ativa por Cancelamento de Anistia, Isen¢cdo ou Remissao,
deve informar no ato do cancelamento a Lei Autorizativa;

12.2 - Execucio de Divida Ativa:

Todo o controle de Execucao de Divida deve ser realizado através do Software Receitas. Todo
novo processo deve ser lancado no Software;

- Deverao ser informadas ao TCE-MT as Execug¢des Judiciais e Extrajudiciais;

a) Para realizacdo das Execucdes, deve observar a necessidade de cadastro completo do
Contribuinte;

- é fundamental para o registro da Execucao, o CPF e / ou CNPJ do contribuinte;

b) Nos processos de Execucdo deverao constar o Numero de Protocolo;

- quando de Processos Extrajudiciais o Protocolo serd o da Unidade Gestora;

- quando de Processos Judiciais o Protocolo serd o da Justiga;

12.3 - Vincula¢oes Contabeis:

a) O setor deverd realizar a manutencdo das novas Contas de Divida Ativa criadas, vinculando
cada Conta criada com a "Especificacdo da Receita" correspondente;

- vincule a "Especificacdo da Receita" para todas as contas, tanto para Inscricio como para
Baixa;

12.4 - Processo de Conferéncia e Pré-validac¢ao:

a) O setor devera proceder, apds encerrada as ocorréncias mensais de Divida Ativa, com a
Geracao das Tabelas do APLIC;

b) Apds a geracdo, havendo inconsisténcias, o setor deverd proceder com a correcdo das
inconsisténcias apontadas;

c¢) Utilize o Anexo XXIII da Triagem, disponivel no Software Receitas, para conferéncia das
Execugdes langadas;

13. No Setor de Legislacao:

- O setor responsdvel pelo controle das Leis, deve dar sustentabilidade para todos os demais
setores;

a) As Leis municipais deverdo ser registradas nos Softwares - Mddulo Leis Autorizativas;

b) Apds o cadastro da Lei, o setor deverd disponibilizar em formato TXT (Texto), na integra,
os documentos com os textos das referidas Leis;

c) Nos casos de Revogacdo / Alteracdo: sempre que ocorrerem, as mesmas deverdo ser
lancadas nos Softwares, bem como, os arquivos textos das referidas alteragdes deverdo ser
disponibilizados para os "Responsaveis pelo APLIC"

14. No Setor de Controle Interno:

a) As informagdes relacionadas a Implantacdo do Sistema de Controle Interno, bem como, a
Implementacdo, deverdo ser cadastradas no Software Facil e posteriormente geradas para o
APLIC;

b) Quando da Legislacdo: o setor deverd manter sempre atualizado o cadastro dos Atos
Legais:

- Cadastre a Lei de Criacao do SCI, bem como, os Decretos relacionados;

- Sempre que houver alteragdo na Lei que instituiu o Controle Interno, a mesma deverd ser
cadastrada no Software Facil;

14.1 - Quando do Plano de Acao:
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a) O Setor devera elaborar diretamente no Software Fécil, o Plano de Acdo para Implantagcao
do Controle Interno;

b) As Acdes do Plano de Acdo deverdo ser vinculadas ao Sistema Administrativo
correspondente;

14.2 - Quando do Acompanhamento do Plano de Acao:

a) O Setor deverd proceder, mensalmente, com a atualiza¢do do Plano de A¢do;

- O lancamento da Atualizacdo das Acodes Planejadas deverd ocorrer de forma que fique
evidenciado o "Percentual" de conclusao de cada A¢do programada;

14.3 - Quando da Elaboracao das Normas:

a) Todas as Instrucdes Normativas criadas pela Entidade, deverdo ser devidamente
cadastradas no Software Facil;

b) Deve-se identicar a Sigla da Instru¢do Normativa e o Sistema Administrativo, conforme
Tabela Interna de "Sistemas Administrativos" - disponibilizado pelo TCE-MT;

c¢) A finalidade / assunto da Instru¢do Normativa deve ser identificado;

14.4 - Processo de Conferéncia e Pré-validacao:

a) Quando da Conferéncia: o setor poderé utilizar-se dos relatérios gerenciais disponiveis no
Software para proceder com a conferéncia das ocorréncias mensais;

b) Arquivos Textos: os documentos relacionados a "Avaliagdo do Plano de Acdo" e
"Instru¢des Normativas", deverdo ser disponibilizados pelo setor em formato TXT (texto), na
integra;

¢) Quando da Pré-validacao: o setor deverd efetuar, logo que encerrados os trabalhos mensais,
a Geragao de Tabelas do APLIC;

- Ap6s efetuar a geracdo das tabelas, o setor deverd proceder com a corre¢do das
Inconsisténcias apresentadas (quando houver);

- Somente apds o processo de pré-validacdo, é que o setor deverd disponibilizar para os
"responsaveis pelo APLIC" as tabelas geradas no més, bem como, os arquivos Textos
correspondentes;

15. No Setor de APLIC:

- Atividades relacionadas a orientagc@o aos setores sobre o processo APLIC; captacdo de dados
junto aos setores; organizacdo dos dados gerados por todos os setores; auxilio aos setores no
processo de inconsisténcias; envio e validacdo dos dados do APLIC junto ao TCE-MT;
representante da entidade no processo APLIC, perante o TCE-MT;

a) Diariamente o Setor de APLIC, com seu representante, deverd manter atualizados todos os
setores, bem como, os responsdveis por cada drea envolvida no processo APLIC, quanto as
mudancas ocorridas no Leiaute do APLIC;

b) O setor deverd organizar e documentar a melhor forma de arquivo e captacdo dos dados
produzidos por todos os setores;

¢) O setor deverd orientar todos os servidores envolvidos no processo APLIC, direto ou
indiretamente, nos procedimentos corretos para preparagao dos dados;

d) O setor deverd participar efetivamente dos processos de "Pré-validacdo" do APLIC, que
deverao ocorrer em cada setor;

e) O setor deverd manter a disposicao os Anexos I e Il do APLIC (Leiaute e Tabelas Internas),
sempre atualizados;

15.1 - Dos Prazos:
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a) O setor de APLIC, devera orientar, bem como, alertar os demais setores envolvidos no
processo APLIC, quanto ao cumprimento dos Prazos:

- Determinados pelo TCE-MT para envio do APLIC;

- Determinados pela Entidade para que os Setores entreguem seus dados Pré-validados;

15.2 - Conferéncia dos Dados Recebidos:
- O processo de conferéncia dos dados produzidos / gerados por todos os setores envolvidos
devera ser realizado em 02 etapas, sendo:

15.2.1 - Verificacoes de Controle Interno:

a) O setor "responsavel pelo APLIC" somente deverd receber oficialmente as informacodes /
dados dos demais setores, mediante a realizacdo da Verificagdo de CI;

- A Verificacao de CI, trata-se de processo de ticagem / conferéncia, de todas as ocorréncias
exigidas pelo APLIC; o processo de Verificacdo de CI devera ser realizado em cada
departamento envolvido e responsavel pela informacao;

- A referida Verificacdo de CI devera estar devidamente assinada pelos responsdveis de cada
setor, atestando assim a qualidade dos dados a serem enviados no APLIC;

b) De posse dos documentos da "Verificagdo de CI" de cada setor, os "responsaveis pelo
APLIC" deverdo checar se todas as informacdes declaradas estdo de acordo com os dados
disponibilizados;

15.2.2 - Conferéncia dos Dados Gerados:

a) Apds o processo de verificacdo das ocorréncias mensais de cada setor, os "responsaveis
pelo APLIC" deverdo proceder com a conferéncia dos dados recebidos;

- o setor deverd utilizar-se dos diversos relatérios gerenciais de todos os Softwares, para
efetuar o confronto e a verificacdo dos dados recebidos;

- € importante, certificar-se de que as gera¢des mensais realizadas nos setores envolvidos, ndo
apresentam inconsisténcias;

b) O setor deverd proceder com orientacdes e notificacdes (quando necessdrio) aos setores
envolvidos, no intuito de organizar todas as informagdes necessdrias diretamente nos
Softwares; mantendo o banco de dados organizados e fidedignos;

15.3 - Validacao dos Dados:

- O processo de validacdo dos dados deve ser realizado dentro e conforme os prazos
estipulados, em especial, ndo excedendo os Prazos Legais estipulados pelo Tribunal de Contas
do Estado;

a) Apos o processo de Validagdo, o setor deverd proceder com a Emissdo dos Protocolos de
Envio;

b) Os Protocolos de Envio deverdo ser arquivados junto aos setores responsaveis;

15.4 - Relatorio Situacional:
a) Durante o processo de Preparacdo, Organizacdo e Validacdo dos Dados, o setor devera
proceder com a elaboracdo de "Relatério Situacional" da Carga Mensal correspondente. No
referido relatério deverdo constar:

- Data de inicio e término dos trabalhos relacionados;

- Relagdo de Setores / Responsaveis envolvidos no processo;

- Principais situacdes observadas (ddvidas, problemas, dificuldades, facilidades);

- Resumo de ocorréncias que precisam ser melhores gerenciadas;

- Melhorias necessdrias para o proXimo envio;
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b) O referido relatério, deverd ser protocolado junto aos setores responsaveis, bem como,
junto ao setor de Controle Interno;

VII - CONSIDERACOES FINAIS

1. Esclarecimentos e Determinacdes sobre o Comunicado Interno (CI), inerente aos Prazos
Internos Estipulados para que cada setor organize e entregue seus dados.

2. Esclarecimentos sobre os procedimentos para as alteracdes nos dados ja enviados ao
TCEMT.

3. Esclarecimentos sobre a Aplicacio da IN nas Autarquias, Fundos e Administra¢des
Indiretas.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Paranatinga-MT, 29 de Outubro de 2009.

ROSEMAR ANTONIO ROCHA
Controlador Interno
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