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APRESENTACAO

Em 2017, a Prefeitura Municipal de Cuiaba inicia mais um ano de gestdo e,
como ¢ sabido, estreia-se também um novo mandato, tendo a frente do Paldcio
Alencastro o Prefeito Emanuel Pinheiro.

Junto com o Prefeito, assumiu a equipe que devera comandar as agdes do Poder
Executivo nos proximos quatro anos e, em fungdo da alteragdo do quadro de
responsaveis que devem prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso (TCE-MT), a Controladoria Geral do Municipio elaborou o Manual de Cadastro
de Jurisdicionado.

Este manual aborda, de forma simples e direta, o passo-a-passo do cadastro dos
jurisdicionados perante o TCE-MT, nos termos da Resolug¢do Normativa N° 003/2015,
que aprova a 5* edi¢do do Manual de Orientagdo para Remessa de Documentos ao
Tribunal de Contas.

Cumprindo com o seu papel de orientagdo e apoio ao Controle Externo, no
exercicio de sua missdo institucional, espera-se que as Secretarias Municipais e as
Entidades da Administragdo Indireta efetuem em tempo habil o cadastro dos
responsaveis junto ao Tribunal de Contas do Estado, evitando a negativagdo de
certiddes (CND) perante 0 Orgéo de Controle Externo.

fTALO CASTRO DE SOUZA
Auditor Publico Interno

Praga Alencastro, 158 - Centro - 5° andar

Fones: (65) 3645-6415 - 3645-6271

Cep.: 78005-580 - Cuiaba - MT 5
www.cuiaba.mt.gov.br

CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO




CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

5 CUIABA
) ‘ Diretoria Geral de Controle Interno

1 CADASTRO DE FISCALIZADOS: Disposi¢des Gerais

1.1 Base Legal

A Constituigdo da Republica Federativa do Brasil estabelece, no paragrafo unico
do artigo 70, o rol de responsaveis que estdo sob jurisdigdo do Controle Externo, a
exemplo do Poder Legislativo e do Tribunal de Contas, a quem deverdo prestar contas
de dinheiros, bens e valores publicos. Aduz o referido paragrafo:

Pardgrafo tnico. Prestard contas qualquer pessoa fisica ou
Juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou
pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma
obrigagbes de natureza pecunidria. (Redacdo dada pela
Emenda Constitucional n° 19, de 1998)

No ambito Estadual, o 6rgdo técnico responsavel pelo Controle Externo das
contas publicas do Municipio é o Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, a
quem compete a emissdo de Parecer Prévio Circunstanciado sobre as contas prestadas
anualmente pelo Prefeito Municipal e também o julgamento das contas dos demais
administradores e responséveis. E o que diz a Lei Complementar 269/2007:

Julgar as contas dos demais administradores e responsaveis por
dinheiros, bens e valores publicos das unidades dos Poderes dos
Municipios e demais entidades da Administragdo Indireta,
incluidas as fundagdes, fundos e sociedades instituidas e
mantidas pelo poder publico, as agéncias reguladoras e
executivas e as contas daqueles que derem causa a perda,
extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao erdrio.
(Art. 1°, I / ADAPTADO)

Para viabilizar o controle sobre os seus jurisdicionados, ou seja, sobre quem esté
sob a jurisdicdo do TCE-MT, este Orgdo aprovou mediante a RESOLUCAO
NORMATIVA N° 03/2015 a 5 edigdo do Manual de Orientagdo para Remessa de
Documentos ao Tribunal de Contas, em que determina que sejam cadastrados, em meio
eletrénico, todos os responsaveis.

Em suma, esse cadastro contera a qualificagdo civil completa de todos os
responsaveis, delegatarios e delegados, que estejam obrigados, na forma da lei, a prestar
contas sobre dinheiro, bens e valores publicos.
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1.2 Cédigo da Unidade Gestora

Para viabilizar o cadastro de responséveis no Tribunal de Contas, ¢ necessario que
se tenha codigo e senha de acesso ao portal. Em caso de Unidades/Secretarias ja
existentes, esse codigo possivelmente ja esteja criado, devendo os responsaveis
recorrerem a Diretoria Administrativa e Financeira do orgdo para consolidagdo da
atualizagdo dos dados.

A consulta a0 Codigo da Unidade Gestora poderd ser feita no site do TCE-MT,
pelo seguinte link:

http://jurisdicionado.tce.mt.gov.br/ cadastro/index

Em caso de duvidas sobre a criagio de Codigo de Unidade Gestora ou
recuperagdo de senha de acesso, a Coordenadoria de Tecnologia de Informagdo do TCE
ou a Consultoria Técnica deverfio ser consultados por meio dos seguintes contatos:

Tecnologia de Informagio (65) 3613-7639 / helpdesk@tce.mt.gov.br

Consultoria Técnica (65) 3613-7554 /7563

1.3 Quem devera ser cadastrado?

Dever4 ser cadastrado no TCE aqueles que estejam obrigados, na forma da Lei, a
prestar contas ao Tribunal. Nesse rol, na esfera do Poder Executivo Municipal, incluem-
se:

01 Secretarios, Controlador e Procurador Geral do Municipio;

02 Presidentes de Autarquias e Fundagdes;

03 Presidentes de Agéncias Reguladoras e Agéncias Executivas;
04 Contador Geral do Municipio;

05 Prestadores de Servigo de informagdes ao TCE-MT.

1.4  Prazos para cadastramento

O cadastro de fiscalizado devera ser feito até dia 31 de janeiro de cada ano,
INDEPENDENTEMENTE da alteragdo da gestdo e a atualizagdo devera ser efetuada
sempre que houver alteragdo nos dados apresentados. Em sintese:

Cadastro 31 de janeiro de cada ano, independentemente de alterag@o.

Atualizag@o Sempre que houver modificag@o nos responsaveis.
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1.5  Quais as penalidades pelo descumprimento?

O fiscalizado que ndo atualizar o cadastro de jurisdicionado nos termos dos
prazos acima, ndo terd emitida a CND perante o Tribunal de Contas de Mato Grosso,
nos termos previstos em lei.

E importante mencionar que as informagdes declaradas, para fins de cadastro,
que ndo corresponderem a verdade, implicardo na responsabilidade criminal daqueles
que lhes deram causa. (Resolug¢iio Normativa 003/2015 - Art. 3%, § 3°)

2 CADASTRO DE FISCALIZADOS: Passo-a-Passo

2.1 Acesso ao Site do TCE-MT

Inicialmente, deveré ser acessado o site do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso pelo seguinte link: www.tce.mt.gov.br , clicar na aba “Espago do Fiscalizado™ /
“Cadastro de Fiscalizado”, como ilustrado na imagem abaixo:

® www.icemt.gov.br

# Tribunal de Contas
. - | Mato Grosso

f  Pesquisas e Servigos v Espaco do Cidaddo v Espaco do Fiscalizado v Portal Transparéncia/SIC v PDI

Avaliagdo de Controles Intemos Informages de Fiscalizados

DESTAQUES

: Acesso Remoto a0 Apiic LRF Cidadao
| mbunal do ( Ol Aplic PUG - Acesso Restrito
| U ﬁ[O (Grosso : Cadasto de Empresas lidoneas Legistacdo
Cadastro de Fiscalizado Publicagdes Técnicas
LAIENGAN0 U0 riscaizaoo Novidades
] Cursos e Eventos Sisiema SIGA
N Ge00BRAS

Y do TCEMT

11" digie

TCE alerta novos gestores sobre
¢ prazos para cumprimento de ) TCE reconhece direito 11* edicao da Revista Catalogacdo de Materiais
obrigacées estabilidade financerade  Técnica do TCE-MT esta deve ser consultada em
servidores da Camara disponivel no Portal licitagoes

Frea

==

|=
—
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2.2 Insercdo do Codigo e Senha da Unidade Gestora

Ap6s acessar o “Espago do Fiscalizado” / “Cadastro de Fiscalizado™, como
indicado na ilustragdo anterior, o site sera direcionado para a seguinte tela, em que
deverdo ser inseridos o “Codigo do TCE” e a “Senha de Acesso”. Imagem do quadro a

seguir:
'~ Cédigo do TCE:
S Nao lembra o seu codigo? @ Cligue agui
Senha de Acesso:
j 7.“Recuperar Cadastro
PSR e b e i itk B b v B TS b S ST e
* O Codigo do TCE e a Senha de Acesso poderio ser gerados pela
Coordenadoria de Tecnologia da Informacido do Tribunal de
Contas nos termos do “item 1.2” deste manual.
2.3 Preenchimento dos Dados Cadastrais e Envio ao TCE

Na préxima tela deverdo ser preenchidos os dados do Orgdo ou Unidade
fiscalizados, a exemplo de “Nome”, “Sigla”, “Endere¢o” ¢ “Telefones”. Terminada

essa fase do cadastro, clicar em Avancar para prosseguir com o cadastro do
ordenador de despesa:

“Brdensdorde Despesa

Nome Completo”

m

!

Inicio do Exercicio® mm/yyyy - somente data do ano vigente

TS
- T
e b
Fone 1* _ (XX )xXXXXXXX - SOMmente numeros
Fone 2 _ (XXX XXXXXXX -~ SOmente numeros
Fax _ (XX )XXXXXXXX - SOMmente nimeros
Celular —(xx)xxxxxxxx - somente numeros
E-mail*
Voltar Avancar
* ) campo obrigatorio
T T 4 e

Praga Alencastro, 158 - Centro - 5° andar
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Em seguida devera ser cadastrado o Responsavel Contabil, preenchendo o0s
campos em branco com as informagdes requeridas pelo Tribunal de Contas.

E necesséaria a atualizagdo de todas as informagdes solicitadas, atentando-se ao
fato de que as que possuem “asterisco” sdo obrigatérias para dar andamento a
finalizagdo do cadastro de jurisdicionado.

!QSPOI‘IS!VO' EOI\!!E" -

Nome Completo™

Inicio do Exercicio® mm/yyyy - somente data do ano vigente

RG™

CPF*

CRC*
Logradouro™:
Numero™
Bairro™:

Cidade™:

Caixa Postal:

CEP*
Fone 1" (XX)XXXXXXXX - SOomente numeros
Fone 2: (XX)XXXXXXXX - SOomente numeros
Fax (xx)xxxxXXXX - Somente numeros

Celular: (XX XXXXXXXX - SOmente numeros

E-mail*

Voltar Avancar

* ) campo obrigatorio
W U e A e A

Passada essa etapa, para finalizagdo do cadastro dos fiscalizados, deverdo ser
atualizados os dados do Prestador de Servigos, caso houver.

Os dados dos Fiscalizados (Contador Geral do Municipio e Prestador de
Servigos), responsaveis pela Administragio Direta do Poder Executivo Municipal
poderdo ser informados via e-mail italo.souza@cuiaba.mt.gov.br ou telefones:

CONTATO
, ‘ (65) 3645 - 6415
Diretoria Geral de Controle Interno (65) 3645 - 6045

CONTROLADORIA GERAL

Praga Alencastro, 158 - Centro - 5° andar
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Segue abaixo ilustragdo das informagdes requeridas no cadastro de Prestador de
Servigos:

Prestador de Servigo F

Nome Completo™:
Inscricdo Estadual®

CNPJ*

Logradouro™:

Numero*

Bairro™:
Complemento

Cidade*

Caixa Postal

CEP*

Fone 1 (XX )XXXXXXXX - SOomente numeros

Fone 2 —(xx)xxxxxxxx - somente numeros
Fax _(xx)xxxxxxxx - somente numeros

Celular.

XX)XXXXXXXX - Somente numeros

E-mail*
Site:
Esfera®

Sigla

Preenchido o cadastro dos Fiscalizados junto ao Tribunal de Contas de Mato
Grosso, deverdo ser conferidas todas as informagdes langadas no site, para que nio haja
inconsisténcias no banco de dados do TCE-MT.

Finalizagao da Atualizagao de Cadastro

@ Ao finalizar este formulario, assumo que li e respondi com atencado todas as questoes apresentadas

Finalizar

Apbs a finalizag@o, sera gerado um nimero de protocolo. Recomenda-se que seja
impresso e guardado junto com a atualizagdo do cadastro dos responsdveis, para
controle e utiliza¢do futura, caso necessario.

k3% k3% %k %k &3k * %k

P . 2080 _ Cui A 11
DO MUNICIPIO Cep.: 78005-580 - Cuiaba - MT

www.cuiaba.mt.gov.br
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3 RESOLUCAO NORMATIVA TCE-MT N° 003/2015 TP

APROVA A 5* EDICAO DO MANUAL DE ORIENTACAO PARA REMESSA DE
DOCUMENTOS AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas pelos artigos 21, XXXVIIL, e 30, IX, ambos da
Resolugdo Normativa n® 14/2007 (Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso); e,

Considerando o objetivo do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso de
“Garantir qualidade e celeridade ao controle externo”, vislumbrando o aprimoramento €
fortalecimento da gestdo da informagéo e do conhecimento;

Considerando a missdo, desta Corte de Contas, de garantir orientagdo precisa a seu
jurisdicionado e a necessidade de aperfeicoar o cumprimento de sua missdo
institucional;

Considerando a busca incessante da qualidade e da celeridade nos processos de envio e
recebimento de documentos que tramitam pelo TCE-MT;

Considerando a intensa e dindmica atualizagdo das diversas legislagdes atreladas aos
processos de prestagdo de contas, gerando, conjuntamente, necessidades intrinsecas de
envio de novas documentagdes especificas e a desobrigagdo de outras;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a 5* edigdo do Manual de Orientagdo para Remessa de Documentos ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso (Manual de Triagem), que consta em
anexo a esta Resolugdo, divulgado na internet, no enderego eletrénico
www.tce.mt.gov.br.

Art. 2° Esta Resolugdo Normativa contém anexo unico que descreverd todos os
documentos exigidos pelo TCE-MT, com o objetivo de subsidiar os processos de
fiscalizagdo inseridos nas etapas de controle externo desenvolvido pelo Tribunal.

§ 1° O Anexo Unico regulamentara os documentos exigidos por meio fisico e de envio
obrigatério, assim como os exigidos por meio eletronico e encaminhamentos mediante
“cargas especiais” do Sistema Aplic.

§ 2° Os documentos ndo relacionados no anexo Unico desta Resolugdo deverdo ser
enviados a0 TCE-MT quando solicitados e em conformidade com os requerimentos das
equipes técnicas e dos conselheiros relatores.
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Art. 3° O Tribunal de Contas manterd, em meio eletronico, cadastro contendo a
qualificagdio civil completa de todos os responsaveis, delegatirios e delegados, que
estejam obrigados, na forma da lei, a prestar contas sobre dinheiro, bens e valores
publicos.

§ 1° O fiscalizado deverd encaminhar a atualizagdo do cadastro até 31 de janeiro de cada
ano, independentemente da alteragdo da gestdo, sob pena da ndo emissdo de Certidao
Negativa de Débito.

§ 2° O recadastro devera ser atualizado sempre que houver alteragdo nos dados
apresentados.

§ 3° As informagdes declaradas, para fins de cadastro, que ndo correspondam a verdade
implicardo na responsabilidade criminal daqueles que lhes deram causa.

§ 4° O cadastro mencionado no caput do artigo ndo se confunde com o cadastro de
responsaveis relacionado como documentagéo, a ser enviada, no manual de orientagéo
para remessa de documentos ao TCE-MT (Manual de Triagem) ou as informag¢des de
cadastro requeridas no leiaute do Sistema Aplic.

Art. 4° Todos os orgdos e entidades sob jurisdigdo do Tribunal de Contas de Mato
Grosso deverdo observar as normas exigidas no Manual de Orientagdo, ao
encaminharem documentos que subsidiar@o todo o processo de prestag@o de contas.

§ 1° O oficio de encaminhamento dos documentos contera a indicagdo precisa do
assunto a que se refere, inclusive a indicagdo do numero do processo original, caso esse
ja tenha sido protocolizado anteriormente, no Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso.

§ 2° Na impossibilidade de remessa de algum relatério ou documento exigido, constara
declaragdo com exposi¢do das justificativas emitida pelos responsaveis, conforme
Anexo XLV, ressaltando que essas justificativas ndo devem ter cariter meramente
protelatorio.

§ 3° Todos os documentos, relatérios e informagdes remetidos ao TCE-MT serdo
dispostos ordenadamente, tendo suas folhas sequencialmente numeradas e rubricadas
pelo 6rgéo ou entidade remetente, no canto inferior direito da pagina. Os documentos e
relatérios exigidos pelo Manual de Orientagdo para Remessa de Documentos deverdo
atender a ordem estabelecida no Anexo Unico, além de observar todas as exigéncias
apresentadas neste paragrafo.

§ 4° Sera identificada a folha em que se localiza cada documento exigido no Manual de
Orientagdo mediante “sumario”, assinado pelo responsavel.
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§ 5° Os relatdrios conterdo assinatura identificada do gestor, bem como do contador, nos
documentos de natureza contdbil, e dos demais responsaveis pelas unidades
correspondentes.

§ 6° Em todos os oficios de encaminhamento, sera informado o nimero de identificacdo
do jurisdicionado (codigo da unidade gestora), constante do sistema Control-P.

§ 7° O gestor, nos casos em que a documentagdo ndo seja enviada via Sistema Aplic,
devera elaborar um oficio de encaminhamento para cada assunto protocolizado nesta
Casa, com ateng¢do as disposi¢des anteriores.

Art. 5° As informagdes referentes aos atos de admissdio de pessoal e aposentadoria,
reforma, reserva remunerada e pensio, deverdo ser encaminhadas conforme disposigdes
previstas, respectivamente, nos capitulos 11l e IV do Manual de Orientagdo para
Remessa (Manual de Triagem) de Documentos ao TCE-MT (anexo tnico) - 5* edicdo.

Art. 6° A conferéncia prévia do cumprimento das exigéncias desta Resolugdo e do
Manual de Orientagio, pela Geréncia de Protocolo, é condigdo necessaria para o
recebimento dos documentos no Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

Paragrafo unico. Fica autorizada a recusa do protocolo dos documentos encaminhados
com inobservéancia as determinagdes desta Resolugdo e do Manual de Orientag@o.

Art. 7° Esta Resolugéio entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2015, revogando-se a
Resolugdo Normativa 01/2009 e as disposigdes em contrdrio pertinentes a presente
Resolugdo.

Participaram da votagdo os Conselheiros ANTONIO JOAQUIM, JOSE CARLOS
NOVELLI, VALTER ALBANO e DOMINGOS NETO, a Conselheira Interina
JAQUELINE JACOBSEN e o Conselheiro Substituto LUIZ HENRIQUE LIMA, que
estava substituindo o Conselheiro SERGIO RICARDO.

Presente, representando o Ministério Publico de Contas, o Procurador Geral GUSTAVO
COELHO DESCHAMPS.

Publique-se.

Sala das Sessdes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, em Cuiaba, 24 de
fevereiro de 2015. (Assinaturas digitais disponiveis no enderego eletrdnico:
www.tce.mt.gov.br)

CONSELHEIRO WALDIR JULIO TEIS
Presidente

GUSTAVO COELHO DESCHAMPS

Procurador Geral de Contas
Praga Alencastro, 158 - Centro - 5° andar
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