ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JANGADA/MT

DECRETO N°. 034
De 27 de Setembro de 2.010

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JANGADA -
ESTADO DE MATO GROSSO, o Sr. VALDECIR KEMER no uso de suas atribuicées
legais,

Considerando os critérios adotados pelo
Egregio Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso para a implantagdo do
Sistema de Controle Interno pela Resolugdo 01/2007;

Considerando o que disposto na Lei 454/2007
que cria e regula o Sistema de Controle Interno no dmbito do Municipio de Jangada
- MT:;

Considerando ainda a Portaria de n°. 005/2010
que nomeia pessoa responsavel pelo Controle Interno Municipal,

Faz saber que decreta a seguinte Norma de Controle Interno:

NORMA INTERNA DE N°. 13/2010

OBJETO: REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMACOES AO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO.

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS DIVISOES, DIRETORIAS E
COORDENADORIAS OPERACIONAIS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
PREFEITURA E CAMARA MUNICIPAL DE JANGADA.

1-DOS OBJETIVO

1.1 — Estabelecer normas gerais para adequar a remessa de documentos da
Prefeitura e Camara Municipal a serem protocolados no tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso.
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2-DOS CONCEITOS

241 Remessa: Envio de documentos (papéis) fornecidos por individuos,
departamentos, 6rgaos € secretarias da administrag@o ao controle Interno e Externo;

2.2 Documentos: S&o todos os papeis contendo informacdes que ajudem a tomar
decisdes, comuniquem decisdées tomadas, registrem assuntos de interesse da
Administragao.

3- BASE LEGAL E REGULAMENTAR

3.1 - Constituicdo Federal em geral e especificamente os art. 37, art. 70, art. 165,
incisos |, Il e lll;

32 . Lei Federal n°. 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispde as sangdes aplicaveis
aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de mandato,
cargo, emprego ou fungao na administracdo publica direta, indireta ou fundacional
das outras providéncias;

3.3 - Resolugao 01/2007, que aprova “Guia de implantagdo do Sistema de Controle
Interno na Administracao Publica” estabelece Prazos e da outras providéncias;

34 - Lei n° 4.320 de 17 de margo de 1964, que institui normas gerais de direito
financeiro para elaboragdo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos
Estados dos Municipios e do Distrito Federal;

4 - DAS RESPONSABILIDADES
4.1. Da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

a) Promover discusdes técnicas entre unidades executoras com a unidades
responsavel pela coordenagéo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetivos
da Instrugdo Normativa;

b) Promover sua divulgagao e implementagdo, mantendo atualizada,
orientando as areas executoras, e supervisionando a aplicagao da Instrucao
Normativa.
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4.2. Do Controlador Interno

a) Manter a Instrugdo Normativa a disposicéo de todos os servidores da
Administracéo, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

b) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugao Normativa, em especial
quanto aos procedimentos na geragao de documentos, dados e informacades;

c) Informar por escrito, a pratica de atos irregulares ou ilicitos;

d) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude
de independéncia, serenidade e imparcialidade;

e) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SCI (Sistema de Controle Interno),
propondo alteracdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles;

f) Fazer Auditoria Interna emitindo opinides em forma de relatorio;

g) Guardar sigilo sobre dados e informagées obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagéo, utilizando-
os exclusivamente para a elaboragdo de relatérios ou para expedicdo de
recomendacodes;

h) Cumprir fielmente as determinagées da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagées;

5-DOS PROCEDIMENTOS

51 O Orgao Central do Controle Interno devera manter um cadastro atualizado
contendo a qualificacéo civil completa de todos os responsaveis, que estejam
obrigados na forma da lei, a prestar contas sobre dinheiro, bens e valores publicos.

5.2 O cadastro contera os seguintes dados: nome, indicagdo do cargo, fungdo ou
emprego publico, n°. de RG, CPF, data inicial dessa responsabilidade e enderego
residencial completo (rua, n°., bairro, CEP e cidade).
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5.3 O cadastro sera atualizado até 31 de janeiro de cada ano, pelo Orgéo Central do
Controle Interno sob pena da nado-emissdo de Certiddo Negativa de Debito, nos
termos do artigo 4° Paragrafo Unico, da Instrugdo Normativa n°. 03/2005 do Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso.

5.4 As informacdes declaradas para fins de cadastro, que nao correspondam a
verdade, implicarao na responsabilidade criminal daquele que Ihe deram causa.

5.5 Determinar as Divisdes, Diretorias e Coordenadorias Operacionais que, ao
encaminhar documentos ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, por forga
de determinagdo legal ou regimental, fagam constar todos os relatérios e
documentos exigidos no referido manual de orientagéo.

5.6 O oficio de encaminhamento dos documentos devera conter a indicagao precisa
do assunto a que se refere, inclusive com a indicagdo do numero do processo
original, caso esse ja tiver sido protocolizado, anteriormente, no Tribunal de Contas
do Estado de Mato Groso.

5.7 Na impossibilidade de remessa de alguns relatérios ou documentos exigido,
deverda constar declaragdo com exposigdo das justificativas emitidas pelos
coordenadores de despesa, ressaltando que essas justificativas nao devem ter
carater meramente protelatorio.

5.8 Os relatérios e documentos serdo dispostos na ordem alinhada nos itens
“‘documentacdo” do Manual de Orientacdo e terdo suas folhas sequencialmente
numeradas e rubricadas pelo 6rgdo ou entidade remetente, no canto superior direito
da pagina.

5.9 Sera identificada cada folha que se localizar cada documento exigido no Manual
de Orientacdo do TCE-MT mediante “sumario”, e assinado pelo ordenador de
despesas.

5.10 Os relatorios conterao assinatura identificada do ordenador de despesas, bem

como do contador, nos de natureza contabil, e dos demais responsaveis pelas
unidades correspondentes.

5.11 A conferencia prévia do cumprimento das exigéncias desta Instru¢do Normativa
e do Manual de Orientacéo, pela Divisdo de Protocolo daquele érgdo, é condigcao
necessaria para o protocolo dos documentos.
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5.12 N&o seréo protocolados os documentos encaminhados com inobservancia as
determinagdes constantes da Instrucdo Normativa n°. 03/2005 do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso.

5.13 Os pedidos de paralisagso, devolugéo a origem e juntada de documentos em
processos, deverao ter como procedéncia o 6rgao de origem.

6 - CONSIDERAGCOES FINAIS

6.1 As propostas para alteracdo desta Instrucdo Normativa para Remessa de
Documentos ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, sob o Orgao Central
do Controle Interno, serdo discutidas juntamente com as Divisées, Diretorias e
Coordenadorias Operacionais, e apresentadas ao Prefeito juntamente com a
Presidéncia da Camara.

6.2 O ndo cumprimento dos termos contidos nesta Instrugdo Normativa importara
nas sangoes previstas em lei.

6.3 Todas as duvidas geradas, deverdo ser dirimidas junto com o Orgao Central de
Controle Interno.

6.4 Esta Instrugédo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Jangada — Mato Grosso, 27 de Setembro de 2.010.

ITO MUNICIPAL CONTROLADOR
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