INSTF{U(;AO NORMATIVA N. 17/2008
Ver também DN 3/11

Estabelece normas sobre composicao e
apresentacdo das prestagdes de contas de exercicio
financeiro dos administradores e gestores dos 6rgaos
da administracdo direta estadual.

O Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuigdes legais, com base no
art. 76, Il, da Constituicdo Estadual; no art. 59 da Lei Complementar n. 101, de 4 de maio de 2000;
e nos art. 3% Ill e XXIX, e 46 da Lei Complementar Estadual n. 102, de 17 de janeiro de 2008,
resolve:

TiTULO |
DAS CONTAS ANUAIS
CAPITULO |

DAS PRESTACOES DE CONTAS ANUAIS DOS PODERES LEGISLATIVO E JUDICIARIO, DO
MINISTERIO PUBLICO E DA DEFENSORIA PUBLICA

Art. 1.2 - As prestagOes de contas dos Poderes Legislativo e Judiciario, do Ministério Publico e da
Defensoria Publica deverao ser encaminhadas ao Tribunal de Contas até 90 (noventa) dias apés o
encerramento de cada exercicio, instruidas com os seguintes documentos:

| - relatério sobre os atos de gestéo, contendo:

a) descricao da execucgédo do Programa de Trabalho por meio do cumprimento das metas fisicas
e financeiras, por funcdo, subfuncdo, programa, projeto, subprojeto, atividade, subatividade e
operagbes especiais, evidenciando a implementacdo da acdo governamental, com
esclarecimentos, se for o caso, das causas que inviabilizaram o pleno cumprimento dos objetivos
propostos;

b) descricdo das medidas adotadas com vistas a sanear eventuais disfuncbes estruturais e/ou
conjunturais que prejudicaram ou inviabilizaram a execugao das a¢des programadas;

I - relatério sobre a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial, contendo:

a) demonstragdo da composicdo dos recursos do Orgéo, tendo como fonte os recursos
ordinarios, os vinculados e os diretamente arrecadados, evidenciando-os, por procedéncia, bem
como o0s grupos de despesas em que foram aplicados, conforme Anexo I;

b) demonstracdo da execugado fisica e financeira de projetos, subprojetos, atividades e
subatividades objetos de financiamento nacional e internacional, especificando as partes
envolvidas, detalhando os valores totais previstos e os valores realizados no exercicio e até o
exercicio, bem como as contrapartidas oferecidas e os motivos que inviabilizaram a plena
conclusao de etapa ou da totalidade da acéo proposta, indicando as providéncias adotadas;

c) demonstragdo do comprometimento da receita corrente liquida com a despesa total de
pessoal, incluindo, se houver, a contratacdo de pessoal apropriada como Outras Despesas de
Pessoal e descrevendo as medidas corretivas adotadas, ou a adotar, quando ultrapassados os
limites da despesa de pessoal definidos para o 6rgao;

d) demonstragdo do montante da despesa de pessoal, conforme Anexo l;

e) comparativo da despesa de pessoal do exercicio anterior com a do exercicio findo, com as
justificativas para as variagbes ocorridas de um exercicio para o outro e a finalidade das



contratagdes, conforme Anexo lll; e, no caso de contratacdo por tempo determinado para atender
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, especificar o instrumento normativo que
autorizou a contratagéo, a quantidade de contratados, a finalidade e o total da despesa executada;

f) demonstragdo analitica, por categoria econdmica, grupo de despesa e modalidade de
aplicagao, das Despesas de Exercicios Anteriores, acompanhada das justificativas para a sua
€Xecucao;

g) demonstracdo das contas analiticas que compdem o grupo Estoque do Orgéo, identificando os
saldos do periodo anterior, entradas e saidas no exercicio, os saldos na data do encerramento, as
eventuais diferengas apuradas pela comissdo inventariante e as providéncias adotadas para
regularizacao;

h) demonstracao analitica da conta contabil Diversos Responsaveis em Apuracdo, bem como da
conta contabil Diversos Responsaveis Apurados, identificando, em cada uma delas, as datas dos
registros dos débitos, os nomes dos devedores, os valores correspondentes, a data e protocolo de
comunicacdo ao Tribunal acerca dos valores impugnados e as providéncias administrativas
adotadas para apuragao e regularizagao das pendéncias;

i) a composi¢ao dos saldos, na data do encerramento do exercicio, das contas analiticas que
compdem o grupo Investimentos do Orgdo e, no caso de obras e instalacbes em andamento,
especificar a finalidade da obra, a forma de execug¢ao, o nimero e a data do contrato, convénio ou
instrumento congénere, as partes convenentes ou empresas contratadas, o valor total previsto e o
valor realizado no exercicio, a indicacdo da dotacdo orcamentaria, a parcela e o percentual
executados e a executar relativamente ao cronograma fisico-financeiro e, ainda, a identificagcao
das causas de paralisacdo das obras;

j) demonstracdo das contas analiticas que compdem o grupo Imobilizado do Orgéo,
identificando os saldos do periodo anterior, as incorporacdes e baixas no exercicio, os saldos na
data do encerramento, eventuais diferencas apuradas pela comissdo inventariante e as
providéncias adotadas para regularizacao e, se houver, as informagbes acerca dos critérios
utilizados para depreciacao, amortizagao e exaustao;

k) relacdo das contas contdbeis que compéem os grupos de contas Responsabilidades de
Terceiros e Obrigacoes de Conveniados e de Contratados, identificando eventuais pendéncias e
as providéncias para regularizacao, destacando ainda:

1) os responsaveis por bens entregues em decorréncia de cesséo de uso, conforme Anexo IV; e
2) a composi¢do dos saldos registrados em dezembro do exercicio findo, justificando os valores
em aberto, prazo e situagao das respectivas prestagbes de contas, as inadimpléncias e outras
pendéncias porventura existentes, e as medidas tomadas para a regularizacdo das seguintes
contas contabeis:

2.1) Responsaveis por Diarias de Viagem;

2.2) Responsaveis por Adiantamentos;

2.3) Responsaveis por Subvencgdes e Auxilios;

2.4) Recursos Entregues para Execucao de Convénios, conforme Anexo V;

I) demonstracdo dos saldos em Restos a Pagar Processados, com justificativas para os
cancelamentos ocorridos no exercicio e para as pendéncias de exercicios anteriores, conforme
Anexo VI, evidenciando a relagao entre o saldo que se transfere para o exercicio seguinte e as

disponibilidades de caixa do 6rgao;

m) demonstracdo dos saldos em Restos a Pagar Nao Processados, com justificativas para os
cancelamentos e os restabelecimentos ocorridos e para as pendéncias de exercicios anteriores,



conforme Anexo VII, evidenciando a relagdo entre o saldo inscrito e as disponibilidades de caixa
do érgao;

n) relacdo das contas contdbeis que compdem os grupos de contas Responsabilidades com
Terceiros e Responsaveis por Convénios e Contratos Assumidos, identificando eventuais
pendéncias e apontando as providéncias para regularizac¢édo, destacando ainda:

1) 0s responsaveis por bens recebidos em decorréncia de cessao de uso, conforme Anexo VIII;
2) Recursos Recebidos para Execucdo de Convénios, conforme Anexo IX, e, no caso de
repasses de convénios federais, discriminar, por més, os valores recebidos e apropriados na
arrecadacao geral do Estado, vinculados ao 6rgao.

Paragrafo Unico: Nao se aplica a Defensoria Publica o disposto no item “c”, do inciso Il deste
artigo.

Art. 2.2 - As prestagbes de contas de exercicio deverdo ser instruidas, também, com os seguintes
documentos:

| - balancetes mensais do Orgao;

Il - balancete de encerramento em 31 de dezembro do exercicio findo;

[l - demonstracdo mensal dos repasses financeiros, especificando as datas em que ocorreram;
IV - Demonstrativo dos Créditos Autorizados por Projeto/Atividade;

V - Demonstrativo da Execucao Orgamentaria da Despesa por Projeto/Atividade;

VI - Demonstrativo da Execucdo Orgamentaria segundo a Natureza da Despesa por ltem -
Consolidado;

VIl - Posicao Acumulada da Execucédo Orgamentaria da Despesa;
VIl - Demonstrativo da Divida Flutuante;

IX - Composicdo dos Créditos Autorizados, por Categoria Econémica, Grupo de Despesa e
Modalidade de Aplicagéo;

X - relacdo dos decretos de abertura de créditos adicionais, contendo nimero, data e valor;

Xl - cépia das publicagbes dos instrumentos normativos de constituigdo de comissdes para
levantamento da divida flutuante e para elaboragéo dos inventérios fisicos e financeiros dos bens
e direitos;

Xl - relatério da comissdo designada para levantamento da divida flutuante, constando a
certificacdo de conformidade entre os saldos fisico e contabil, com conciliacdo dos saldos em 31
de dezembro do exercicio findo;

Xl - relatério da comissdo designada para realizagao dos inventarios de bens em estoque e
imobilizado, constando a certificagdo de conformidade entre o levantamento fisico e o registro
contabil, com conciliagdo dos saldos em 31 de dezembro do exercicio findo;

XIV - extratos bancarios do més de dezembro do exercicio findo e respectivas conciliagcdes
relativas as contas contabeis Bancos Conta Movimento e Aplicagcdes Financeiras, acompanhados
de relatério identificando as pendéncias verificadas e os ajustes realizados;

XV - demonstracdo anual, por conta bancéaria, de aplicacdes financeiras, destacando a
movimentacao dos valores aplicados, resgatados e os rendimentos auferidos;



XVI - certificacdo dos agentes responsaveis pela movimentagdo das contas auxiliares das rubricas
que compdem as Contas de Movimentagcédo Interna, de que os saldos retratam fielmente o
disponivel do 6rgéo;

XVII - certificagdo de conformidade dos saldos das contas contabeis de nivel auxiliar que
compdem os grupos Responsabilidade de Terceiros e Responsabilidade com Terceiros;

XVIIl - Termo de Conferéncia de Tesouraria em 31 de dezembro do exercicio findo, assinado
pelos integrantes da comissdo designada para o levantamento dos valores, acompanhado de
coépia do ato de designacao da referida comissao;

XIX - Relatério Anual de Conformidade Contabil — RACC;

XX - copias das publicagbes trimestrais, no Diario Oficial do Estado, dos montantes da despesa
com publicidade do Orgao, nos termos do paragrafo unico do art. 17 da Constituicdo Estadual e do
art. 7.2 da Lei Estadual n. 13.768, de 1.° de dezembro de 2000;

XXI - pronunciamento expresso e indelegavel do gestor no qual confirmara haver tomado
conhecimento das conclusdes contidas no relatério de controle interno a que se refere o art. 6.°
desta Instrucao.

§ 1.2 - As prestacoes de contas de exercicio dos 6rgdos a que se refere o art. 1.° desta Instrugao
deverdao ser instruidas também com os balangos orgamentario, financeiro e patrimonial,
demonstragéo das variagbes patrimoniais e balango patrimonial comparado.

§ 2.2 - Todos os demonstrativos contabeis exigidos neste artigo deverdo conter o nome do
responsavel pela contabilidade, a assinatura e o nimero de seu registro profissional no Conselho
Regional de Contabilidade.

§ 3.2 - Os demais documentos deverdo conter 0 nome e a assinatura do responsavel pelo setor
que os expediu.

§ 4.° - Todos os atos de gestédo e fatos contabeis relativos a execugao orgamentaria, financeira,
patrimonial, contabil e operacional que possam gerar duvidas ou influir na interpretacdo dos
resultados do exercicio deverao ser objeto de notas explicativas.

CAPITULO II

DAS PRESTAGOES DE CONTAS DOS ORGAOS DO PODER EXECUTIVO
Art. 3.2 - As prestacdes de contas dos érgéos do Poder Executivo deverao ser encaminhadas ao
Tribunal de Contas até 90 (noventa) dias apds o encerramento de cada exercicio, instruidas com
0s seguintes documentos:
| - relatério sobre os atos de gestédo, contendo:
a) objetivos e estrutura organica do 6rgao;
b) descricdo da execugao do Programa de Trabalho por meio do cumprimento das metas fisicas
e financeiras, por funcdo, subfuncdo, programa, projeto, subprojeto, atividade, subatividade e
operagbes especiais, evidenciando a implementacdo da acdo governamental, com
esclarecimentos, se for o caso, das causas que inviabilizaram o pleno cumprimento dos objetivos

propostos;

c) descricao das medidas adotadas com vistas a sanear eventuais disfungdes estruturais e/ou
conjunturais que prejudicaram ou inviabilizaram a execugao das a¢des programadas;

d) acdes realizadas em parceria com a iniciativa privada, evidenciando os quantitativos fisicos e
financeiros executados e 0s objetivos alcangados;



e) relatorio circunstanciado contendo parecer conclusivo do dirigente maximo sobre a aplicagao
dos recursos repassados as OSCIPs, nos termos da Instrugdo Normativa deste Tribunal que rege
a matéria.

I - relatério sobre a execugd@o orgamentaria, financeira e patrimonial, contendo:

a) demonstragdo da composi¢do dos recursos da unidade orgamentaria, tendo como fonte os
recursos ordinarios, os vinculados e o0s diretamente arrecadados, evidenciando-os, por
procedéncia, bem como os grupos de despesas em que foram aplicados, conforme Anexo |;

b) demonstracdo da execugdo fisica e financeira de projetos, subprojetos, atividades e
subatividades objetos de financiamento nacional e internacional, especificando as partes
envolvidas, detalhando os valores totais previstos e os valores realizados no exercicio e até o
exercicio, bem como as contrapartidas oferecidas e os motivos que inviabilizaram a plena
conclusao de etapa ou da totalidade da acao proposta, indicando as providéncias adotadas;

c) demonstracdo do montante da despesa de pessoal, conforme Anexo I;

d) comparativo da despesa de pessoal do exercicio anterior com a do exercicio findo, com as
justificativas para as variagcoes ocorridas de um exercicio para o outro e a finalidade das
contratacdes, conforme Anexo ll; e, no caso de contratacao por tempo determinado para atender
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, especificar o instrumento normativo que
autorizou a contratagéo, a quantidade de contratados, a finalidade e o total da despesa executada;

e) demonstragdo analitica, por categoria econémica, grupo de despesa e modalidade de
aplicagao, das Despesas de Exercicios Anteriores, acompanhada das justificativas para a sua
execucao;

f) demonstragdo consolidada, por unidade executora, das contas analiticas que compdéem o
grupo Estoque da unidade orgamentaria, identificando os saldos do periodo anterior, entradas e
saidas no exercicio, os saldos na data do encerramento, eventuais diferencas apuradas pela
comissao inventariante e as providéncias adotadas para regularizacao;

g) demonstragéo analitica da conta contébil Diversos Responsaveis em Apuragao, bem como da
conta contabil Diversos Responsaveis Apurados, identificando, em cada uma delas, as datas dos
registros dos débitos, os nomes dos devedores, os valores correspondentes, a data e protocolo
em que foi efetuada a comunicag¢édo ao Tribunal acerca dos valores impugnados e as providéncias
administrativas adotadas para apuracgao e regularizacdo das pendéncias;

h) composi¢cdo dos saldos, na data do encerramento do exercicio, das contas analiticas que
compdem o grupo Investimentos da unidade orgamentaria e, no caso de obras e instalacées em
andamento, especificar a finalidade da obra, a forma de execugao, o nimero e a data do contrato,
convénio ou instrumento congénere, as partes convenentes ou empresas contratadas, o valor total
previsto e o valor realizado no exercicio, a indicacdo da dotagdo orcamentaria, a parcela e o
percentual executados e a executar relativamente ao cronograma fisico-financeiro e, ainda, a
identificacdo das causas de paralisacdo das obras;

i) demonstracdo consolidada, por unidade executora, das contas analiticas que compdéem o
grupo Imobilizado da unidade orcamentaria, identificando os saldos do periodo anterior, as
incorporagdes e baixas no exercicio, os saldos na data do encerramento, as eventuais diferencas
apuradas pela comissao inventariante e as providéncias adotadas para regularizacao;

j) relacdo das contas contdbeis que compdem o0s grupos de contas Responsabilidades de
Terceiros e Obrigagbes de Conveniados e de Contratados, identificando eventuais pendéncias e
as providéncias para regularizagao, destacando ainda:

1) o0s responsaveis por bens entregues em decorréncia de cessao de uso, conforme Anexo 1V;

2) a composi¢do dos saldos registrados em dezembro do exercicio findo, justificando os valores
em aberto, prazo e situagao das respectivas prestagbes de contas, as inadimpléncias e outras



pendéncias porventura existentes, e as medidas tomadas para a regularizacdo das seguintes
contas contabeis:

2.1) Responsaveis por Diarias de Viagem;

2.2) Responsaveis por Adiantamentos;

2.3) Responsaveis por Subvencgdes e Auxilios;

2.4) Recursos Entregues para Execucao de Convénios, conforme Anexo V;

k) demonstracdo dos saldos em Restos a Pagar Processados, com justificativas para os
cancelamentos ocorridos no exercicio e para as pendéncias de exercicios anteriores, conforme
Anexo VI;

I) demonstracdo dos saldos em Restos a Pagar Nao Processados, com justificativas para os
cancelamentos e os restabelecimentos ocorridos e para as pendéncias de exercicios anteriores,
conforme Anexo VII;

m) relacdo das contas contdbeis que compdem os grupos de contas Responsabilidades com
Terceiros e Responsaveis por Convénios e Contratos Assumidos, identificando eventuais
pendéncias e apontando as providéncias para regulariza¢édo, destacando ainda:

1) 0s responsaveis por bens recebidos em decorréncia de cessao de uso, conforme Anexo VIII;
2) Recursos Recebidos para Execucdo de Convénios, conforme Anexo IX, e, no caso de
repasses de convénios federais, discriminar, por més, os valores recebidos e apropriados na

arrecadagéao geral do Estado vinculados ao érgao.

Art. 4.2 - As prestacdes de contas de exercicio deverao ser instruidas, também, com os seguintes
documentos:

| - Balancete Consolidado por Unidade Orgamentaria, referente ao més de dezembro;

Il - balancete por unidade executora referente ao més de dezembro;

[l - balancete de encerramento da unidade orgcamentaria em 31 de dezembro do exercicio findo;
IV - Demonstrativo dos Créditos Autorizados por Projeto/Atividade;

V - Demonstrativo da Execucao Orgamentaria da Despesa por Projeto/Atividade;

VI - Demonstrativo da Execucdo Orgamentaria segundo a Natureza da Despesa por ltem -
consolidado;

VIl - Posigao Acumulada da Execug¢édo Orgamentaria da Despesa;
VIII - Demonstrativo da Divida Flutuante;

IX - Composicao dos Créditos Autorizados, por Categoria Econ6mica, Grupo de Despesa e
Modalidade de Aplicagéo;

X - relagdo dos decretos de abertura de créditos adicionais, contendo ndimero, data e valor;
Xl - copia das publicagdes dos instrumentos normativos de constituigdo de comissdes para

levantamento da divida flutuante e para elaboragao dos inventarios fisicos e financeiros dos bens
e direitos;



XIl - relatério da comissdo designada para levantamento da divida flutuante, constando a
certificagdo de conformidade entre os saldos fisico e contabil, com conciliagdo dos saldos em 31
de dezembro do exercicio findo;

Xl - relatério da comissao designada para realizagdo dos inventérios de bens em estoque e
imobilizado, constando a certificagdo de conformidade entre o levantamento fisico e o registro
contabil, com conciliacdo dos saldos em 31 de dezembro do exercicio findo;

XIV - extratos bancarios do més de dezembro do exercicio findo e respectivas conciliacdes
relativas as contas contdbeis Bancos Conta Movimento e Aplica¢des Financeiras, acompanhados
de relatério identificando as pendéncias verificadas e os ajustes realizados;

XV - certificagdo dos agentes responsaveis pela movimentagéao das contas auxiliares das rubricas
que compdem as Contas de Movimentagcdo Interna, de que os saldos retratam fielmente o
disponivel do 6rgao;

XVI - certificacdo de conformidade dos saldos das Contas contabeis de nivel auxiliar que
compdem os grupos Responsabilidade de Terceiros e Responsabilidade com Terceiros;

XVII - certificagdo de conformidade dos saldos das contas contabeis de nivel auxiliar que
compdem o grupo Garantia de Valores e Bens, com as justificativas e/ou esclarecimentos para as
diferencas apuradas e as providéncias para sanéa-las;

XVIII - Relatério Anual de Conformidade Contabil - RACC;

XIX - copias das publicagbes trimestrais, no Diario Oficial do Estado, dos montantes da despesa
com publicidade do Orgao, nos termos do paragrafo unico do art. 17 da Constituigdo Estadual e do
art. 7.2 da Lei Estadual n. 13.768, de 1.° de dezembro de 2000;

XX - pronunciamento expresso e indelegavel do gestor no qual confirmara haver tomado
conhecimento das conclusdes contidas no relatério de controle interno a que se refere o art. 6.°
desta Instrugéo.

§ 1.2 - Todos os demonstrativos contabeis exigidos neste artigo deverdo conter o nome do
responsavel pela contabilidade, a assinatura e o nimero de seu registro profissional no Conselho
Regional de Contabilidade.

§ 2.2 - Os demais documentos deverao conter o nome e a assinatura do responsavel pelo setor
que os expediu.

§ 3.2 - Todos os atos de gestédo e fatos contabeis relativos a execug@do or¢camentéria, financeira,
patrimonial, contabil e operacional que possam gerar duvidas ou influir na interpretagcdo dos
resultados do exercicio deverdo ser objeto de notas explicativas.

Art. 5.° - As prestagdes de contas de exercicio referentes as unidades orgamentarias “Encargos
Gerais do Estado” serdo instruidas, no que couber, com os documentos elencados nos arts. 3.2 e
4.° desta Instrugdo, acompanhadas das justificativas para os que ndo foram encaminhados.

§ 12 - O demonstrativo da divida fundada, quando houver, devera ser encaminhado juntamente
com o relatério da comissao designada para o seu levantamento e com a copia da publicagdo do
instrumento normativo que a constituiu, constando a certificagcdo de conformidade entre o
levantamento fisico e o registro contabil, com conciliagdo dos saldos em 31 de dezembro do
exercicio findo.

§ 2° - A prestacdo de contas de exercicio referente a unidade orgamentéria “Encargos Gerais do
Estado” que administre os recursos para pagamento de Sentencas Judiciais devera conter,
também, a demonstragdo das inscricbes, pagamentos e saldos remanescentes de precatérios
judiciarios, com justificativas, se for o caso, para a manutencao de saldos a pagar.



TiTULO II
DO CONTROLE INTERNO

Art. 6.2 - As contas de exercicio deverdo ser submetidas ao respectivo érgao de controle interno, o
qual emitira relatério, contendo:

| - avaliacdo do cumprimento e da execucdo das metas previstas no Plano Plurianual de Agao
Governamental, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orgcamentéaria Anual;

Il - declaracao de que foi verificada e comprovada a legalidade dos atos de gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

[ll - avaliacdo dos resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdao orgamentaria, financeira e
patrimonial;

IV - relacdo das auditorias contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial realizadas,
indicando as providéncias adotadas diante das falhas, irregularidades ou ilegalidades porventura
constatadas;

V - avaliagdo sobre as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao erario,
especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos e processos administrativos ou
tomadas de contas especiais instauradas no periodo e os respectivos resultados, indicando
nameros, causas, datas de instauracao e de comunicacao ao Tribunal de Contas;

VI - parecer conclusivo sobre as contas de exercicio;

§ 1.2 - No caso das prestagdes de contas dos érgdos do Poder Executivo, o relatério de controle
interno devera indicar as auditorias realizadas pela Auditoria Geral do Estado — AUGE,
evidenciando as inconformidades apuradas em relatérios, os registros contdbeis decorrentes da
apuragao, se houver, bem como as medidas implementadas para saneamento de impropriedades
ou irregularidades, quando for o caso.

§ 2.2 - Os esclarecimentos solicitados pelo controle interno ao titular do érgéo, sobre as contas de
exercicio, deverdo acompanhar o relatorio emitido.

§ 3.2 - Verificada em inspecdo ou auditoria, ou no julgamento das contas, irregularidade ou
ilegalidade que nao tenha sido comunicada tempestivamente ao Tribunal, e caracterizada a
omissao, o dirigente do érgdo de controle interno, na qualidade de responsavel solidario, ficara
sujeito as sangodes previstas na Lei Complementar n. 102/2008, sem prejuizo das demais san¢des
legais cabiveis.
TiTULO NI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 7.2 - As prestagdbes de contas de exercicio de que trata esta Instrucdo deverdo ser
acompanhadas de:

| - oficio de encaminhamento contendo o nome, o nimero do CPF e o enderecgo residencial do
titular do 6rgéo;

I - relatério de controle interno a que se refere o art. 6.2 desta Instrugéo;
[ - rol dos responséveis por dinheiro, bens e valores publicos, compreendendo:
a) o titular da pasta e os chefes dos Poderes Legislativo e Judiciario e o Ministério Publico;

b) os ordenadores de despesa e seus substitutos, se for o caso;



) os responsaveis pelos setores financeiro e contabil;

d) os responsaveis pelo patrimoénio, almoxarifado, tesouraria, admissdo e movimentacdo de
pessoal; e

e) o responsavel pelo controle interno.
IV - nota de conferéncia, conforme modelo constante desta Instrucao;

§ 1.2 - O rol a que se refere o inciso lll contera nome dos responsaveis, cargo ou fungdo, nimero
do CPF, numero da matricula, data da publicacdo do ato de delegagcdo e especificacdo da
competéncia delegada, se for o caso, periodo de responsabilidade e altera¢des ocorridas durante
0 exercicio;

§ 2.2 - Devera ser encaminhada, junto com o rol de responsaveis, certiddo expedida pela
respectiva unidade de pessoal, comprovando que os responsaveis ndo acumulam cargo publico e
que apresentaram declaragdo de bens por ocasidao de sua posse e exoneracao.

Art. 8.2 - As prestacgdes de contas somente serdo recebidas se contiverem todas as pecas exigidas
nesta Instrucdo Normativa devidamente formalizadas e em conformidade com a nota de
conferéncia ou, na auséncia de quaisquer documentos, sua justificativa, podendo o setor
competente, descumprida essa condi¢éo, recusar o registro de protocolo e devolver o processo a
origem, permanecendo o 6érgdo em situacdo de inadimpléncia no dever de prestar contas.

Art. 9.2 - Os inventarios de bens e direitos existentes nos érgdos serdo mantidos, devidamente
organizados e arquivados, nas unidades competentes, para fins de verificagdo e avaliagdo por
ocasiao de inspeg¢odes e auditorias realizadas por este Tribunal.

Art. 10 - Os titulares dos 6rgaos da administragéo direta estadual assumem a responsabilidade
pelas informacgdes contidas nas prestacbes de contas de exercicio e por elas responderao
pessoalmente, caso venham a ser apuradas divergéncias ou omissoes.

Art. 11 - A andlise das prestacdées de contas de exercicio compreendera exames técnicos e
acompanhamentos das execugdes orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional, os quais
poderao ser subsidiados por auditorias e inspecdes realizadas por este Tribunal.

Art. 12 - Poderao ser solicitados outros documentos, além dos constantes nesta Instrucdo, caso
sejam necessarios a andlise técnica das prestagdes de contas.

Art. 13 - As prestagbes de contas anuais relativas ao exercicio financeiro de 2008 e subsequentes
admitirdao apenas um pedido de retificacdo dos dados apresentados pelos gestores, desde que
ndo tenha sido concluida a primeira analise técnica.

§ 12 - Nao serdo aceitas as retificagdbes que em razdo da extensdo e do conteldo importem
substituicdo que caracterize nova prestagdo de contas.

§ 2° - O pedido de retificagdo sera encaminhado, por meio de oficio, a Presidéncia do Tribunal,
devidamente assinado pelo gestor responsavel, indicando de forma individualizada a Unidade
Jurisdicionada e o periodo ao qual se refere, bem como a retificacdo pretendida e as justificativas
as mesmas.

§ 3% - A Presidéncia o encaminhara ao Relator do processo para andlise e manifestagao, no prazo
de até 5 (cinco) dias.

§ 4° - Aceitas as justificativas apresentadas pelo Gestor, o Relator encaminhara os autos a
Diretoria competente para o processamento dos dados. Na hip6tese de nao-acatamento do pedido
o interessado deverd ser intimado da deciséo.



Art. 14 - O descumprimento dos prazos previstos nesta Instrucio ensejara a aplicagcdo de multa ao
responsavel, bem como a instauracdo de tomadas de contas, nos termos do art. 85, Il e art. 39, VI,
da Lei Complementar n. 102/2008.

Art. 15 - Esta Instrugédo entra em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as disposicoes
em contrario, em especial as da Instru¢do Normativa n. 15, de 15 de dezembro de 2004.

Plenario Governador Milton Campos, em 03 de dezembro de 2008.
Elmo Braz Soares

Conselheiro-Presidente

(Minas Gerais, de 23.12.08



ORGAO:
EXERCICIO:

ANEXO |

COMPOSICAO DOS RECURSOS RECEBIDOS POR FONTE E GRUPO DE DESPESA*

FONTE

PROCEDENC
IA

PESSOAL E
ENCARGOS
SOCIAIS

JUROS E
ENCARGOS
DA DIVIDA

OUTRAS
DESPESAS
CORRENTE

S

INVESTIMENT
0S

INVERSOES
FINANCEIRA
S

AMORTIZAG
AO DA
DIVIDA

TOTAL

RECURSOS
ORDINARIOS

RECURSOS
VINCULADO
S
(ESPECIFICA
R)

RECURSOS
DIRETAMEN
TE
ARRECADAD
OS (Justificar

)

TOTAL

* Para os Orgéaos dos Poderes Legislativo e Judiciario, o Ministério Publico e a Defensoria Publica, considera-se recursos

recebidos, para fins deste anexo, as receitas diretamente arrecadadas, as vinculadas e os duodécimos efetivamente

repassados no exercicio, para a realizacao das despesas orcamentarias.

ESPECIFICAR A UNIDADE ORCAMENTARIA TRANSFERIDORA NO CASO DA PROCEDENCIA (2):

LOCAL E DATA:

RESPONSAVEL PELA CONTABILIDADE - CRC N.2

TITULAR DO ORGAO




ANEXO 1I

ORGAO:
EXERCICIO:
QUADRO DOS GASTOS REALIZADOS COM PESSOAL POR CATEGORIA FUNCIONAL
*Terceirizagao (§1.2, Contratacao
Efetivo Funcgéo Publica Recrutamento Amplo art. 18, da LC Temporaria Totais
Cadigo n.101/2000) (art. 22 da CE )
C:]L,:a Valor Quant. Valor Quant. Valor Quant. Valor Quant. Valor Quant. Valor

Diregéo Superior

Assessoramento

Chefia

Técnica

Especializada

Administrativo

QOutros (especificar)

Totais

Inativos

* Para o preenchimento desta coluna, considerar todas as despesas com servigos terceirizados que se enquadram no disposto no § 12 do art. 18, da LC 101/2000.

Especificar os valore pagos a titulo de:

. Sentencas Judiciais:

. Despesas de Exercicios Anteriores
. Indenizacdo por Demissao de Servidores:
. Incentivo a Demisséo Voluntaria:

- Outros:

LOCAL E DATA:

RESPONSAVEL PELA EMISSAO DO DEMONSTRATIVO

TITULAR DO ORGAO




ANEXO I

ORGAO:
EXERCICIO:
COMPARATIVO DAS DESPESAS DE PESSOAL
VALOR QUANTIDADE FINALIDADES
DAS
CLASSIFICAGAO . , , . JUSTIFICATIVAS [CONTRATAGOES
ECONOMICGA* EXERCICIO EXERCICIO EXERCICIO EXERCICIO | pAS VARIAGOES TEMPORAR(I;AS E
ANTERIOR ATUAL ANTERIOR ATUAL
DE TERC. DE
MAO-DE-OBRA
TOTAIS

da LC 101/2000.

* Para o preenchimento deste anexo, considerar as despesas de pessoal classificadas nos grupos de natureza de despesa 1 - Pessoal
e Encargos Sociais e 3 — Outras Despesas Correntes, incluindo aquelas contratagées que se enquadram no disposto no § 1% do art. 18,

LOCAL E DATA:

RESPONSAVEL PELA EMISSAO DO DEMONSTRATIVO

RESPONSAVEL PELA CONTABILIDADE - CRC N.2:

TITULAR DO ORGAO




ORGAO:

ANEXO IV

EXERCICIO:

BENS ENTREGUES EM DECORRENCIA DE CESSAO DE USO

N.2 TERMO CESSAO
OU TERMO
EQUIVALENTE

PERIODO DE CESSAOQ:
A

] UNIDADE
CESSIONARIO RESPONSAVEL PELO
USO DO BEM

VALOR

DATA DO REGISTRO
CONTABIL

LOCAL E DATA:

RESPONSAVEL PELA CONTABILIDADE - CRC N.°

RESPONSAVEL PELO SETOR DE PATRIMONIO

TITULAR DO ORGAO




ORGAO:

ANEXO V

EXERCICIO:

RECURSOS ENTREGUES PARA EXECUGAO DE CONVENIOS

ITENS

VALORES - R$

SALDO ANTERIOR

(+) DEBITOS NO EXERCICIO

e TOTAL DOS RECURSOS ENTREGUES
e OUTROS (ESPECIFICAR)

(-) CREDITOS NO EXERCICIO

e PRESTACOES DE CONTAS
e OUTROS (ESPECIFICAR)

= SALDO PARA O EXERCICIO SEGUINTE

COMPOSICAO DO SALDO (REF.: BALANCETE DE
DEZEMBRO):

e SALDOS EM ABERTO

e INADIMPLENCIAS

JUSTIFICATIVAS PARA AS PENDENCIAS VERIFICADAS NO SALDO DO BALANCETE DE DEZEMBRO E AS MEDIDAS ADOTADAS PARA

REGULARIZACAO:

LOCAL E DATA:

RESPONSAVEL PELA CONTABILIDADE — CRC N.2:

TITULAR DO ORGAO




ANEXO VI

ORGAO:
EXERGICIO:
RESTOS A PAGAR PROCESSADOS
, BAIXAS SALDO PARA O
C.G.MM.EE. EX%RR%CE'?A DE | | quiDADO CANCELADO | DESCONTOS |SANGELAVENTS EXERCICIO
L PAGAMENTOS |  SEGUINTE
TOTAL

LOCAL E DATA:

RESPONSAVEL PELA CONTABILIDADE - CRC N.2:

TITULAR DO ORGAO

Obs.: Demonstrar a composi¢ao do saldo na data do encerramento do exercicio.




ANEXO VI

ORGAO:
EXERGICIO:
RESTOS A PAGAR NAO PROCESSADOS
VALOR DE
ANO DO C.G.MM.EE. EXERCICIO INSCRITO CANGELADO | RESTABELECID |\ \~ijipaDO SALDO FINAL
EMPENHO 0
ANTERIOR
TOTAL

LOCAL E DATA:

RESPONSAVEL PELA CONTABILIDADE - CRC N.2:

TITULAR DO ORGAO

Obs.: 1 - JUSTIFICATIVAS PARA MANUTENGCAO DE SALDOS EM RESTOS A PAGAR NAO PROCESSADOS
2 - Demonstrar a composi¢ao do saldo na data do encerramento do exercicio.




ANEXO VI

ORGAO:
EXERGICIO:
BENS RECEBIDOS EM DECORRENCIA DE CESSAO DE USO
N.2 DO TERMO DE / UNIDADE
CESSAO OU CEZEF/;'(())_DO E\E CEDENTE RESPONSAVEL PELO VALOR DATAC%%.FF‘E;:_STRO
EQUIVALENTE A BEM

LOCAL E DATA:

RESPONSAVEL PELA CONTABILIDADE - CRC N.2:

RESPONSAVEL PELO SETOR DE PATRIMONIO

TITULAR DO ORGAO




ANEXO IX

ORGAO:
EXERCICIO:
RECURSOS RECEBIDOS PARA EXECUCAO DE CONVENIOS
VALOR ORIGINAL+TA VALOR SF{\A-F?E
. VALOR REND. VALOR :
NeDO | GrgAo |OBJETO|VIGENCH RECERI | VALOR | o\ oo |RECEBID |\ 5'\C | execuTaD | VALOR |EXERCIC
A DO ADO | GRGAO . |EXECUTAD ONO DEVOLVID| 10
CONVE |REPASSAD . . CONTRAPAR| DO ATE . RESTAN - |FINANCEIR| ONO
NIO OR CONVE | CONVE | REPASSA ExErc] | O ATEO Je  |EXERCICI AS EXERC 0 SEGUINT
NIO NIO DOR TIDA clo . [EXERCICIO 0 ' (4) E
2 (3) )
(1) 142
(3+4)
0 0 4 TOTAIS

LOCAL E DATA:

RESPONSAVEL PELA CONTABILIDADE - CRC N.2:

RESPONSAVEL PELO SETOR DE PATRIMONIO

TITULAR DO ORGAO




NOTA DE CONFERENCIA |

PRESTACOES DE CONTAS ANUAIS DOS ADMINISTRADORES E GESTORES DOS ORGAOS DA

ADMINISTRACAO DIRETA ESTADUAL

DAS CONTAS DOS PODERES LEGISLATIVO E JUDICIARIO, DO MINISTERIO PUBLICO E DA

DEFENSORIA PUBLICA
ORGAO:
GESTOR:
ITEM DOCUMENTOS - ARTIGO 1.¢ FOLHAS
I Relatério sobre os atos de gestédo
Descricao da execugao do Programa de Trabalho por meio do cumprimento das metas
A fisicas e financeiras, por funcdo, subfuncdo, programa, projeto, subprojeto, atividade,
subatividade e operagbes especiais, evidenciando a implementacdo da acéo
governamental, com esclarecimentos, se for o caso, das causas que inviabilizaram o
pleno cumprimento dos objetivos propostos
Descricao das medidas adotadas com vistas a sanear eventuais disfungdes estruturais
B e/ou conjunturais que prejudicaram ou inviabilizaram a execugdao das acdes
programadas
Il Relatério sobre a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial
Demonstracdo da composicdo dos recursos do 6rgdo, tendo como fonte os recursos
A ordinarios, os vinculados e os diretamente arrecadados, evidenciando-os, por

procedéncia, bem como os grupos de despesas em que foram aplicados, conforme
Anexo |

Demonstracdo da execucao fisica e financeira de projetos, subprojetos, atividades e
subatividades objetos de financiamento nacional e internacional, especificando as
partes envolvidas, detalhando os valores totais previstos e os valores realizados no
exercicio e até o exercicio, bem como as contrapartidas oferecidas e os motivos que
inviabilizaram a plena concluséo de etapa ou da totalidade da agao proposta, indicando
as providéncias adotadas

Demonstracdo do comprometimento da receita corrente liquida com a despesa total de
pessoal, incluindo, se houver, a contratacdo de pessoal apropriada como Outras
Despesas de Pessoal e descrevendo as medidas corretivas adotadas, ou a adotar,
quando ultrapassados os limites da despesa de pessoal definidos para o 6rgao
(Nao se aplica a Defensoria Publica, consoante Paragrafo tinico do art. 19)

Demonstracdo da composi¢do do montante da despesa de pessoal, conforme Anexo Il

comparativo da despesa de pessoal do exercicio anterior com a do exercicio findo, com
as justificativas para as variagdes ocorridas de um exercicio para o outro e a finalidade
das contratagbes, conforme Anexo Ill; e, no caso das contratagcdo por tempo
determinado para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
especificar o instrumento normativo que autorizou a contratagdo, a quantidade de
contratados, a finalidade e o total da despesa executada;

Demonstracdo analitica, por categoria econémica, grupo de despesa e modalidade de
aplicagao, das Despesas de Exercicios Anteriores, acompanhada das justificativas para
a sua execucao

Demonstracdo das contas analiticas que compdem o grupo Estoque do 6rgéo,
identificando os saldos do periodo anterior, entradas e saidas no exercicio, os saldos
na data do encerramento, eventuais diferencas apuradas pela comissao inventariante e
as providéncias adotadas para regularizacao

Demonstracdo analitica da conta contabil Diversos Responsaveis em Apuragdo, bem
como da conta contabil Diversos Responsaveis Apurados, identificando, em cada uma
delas, as datas dos registros dos débitos, os nomes dos devedores, os valores
correspondentes, a data e protocolo de comunicagdo ao Tribunal acerca dos valores
impugnados e as providéncias administrativas adotadas para apuragéao e regularizagao
das pendéncias

a composicédo dos saldos, na data do encerramento do exercicio, das contas analiticas
gue compdem o grupo Investimentos do Orgéo e, no caso de obras e instalacdes em
andamento, especificar a finalidade da obra, a forma de execugdo, o nimero e a data




do contrato, convénio ou instrumento congénere, as partes convenentes ou empresas
contratadas, o valor total previsto e o valor realizado no exercicio, a indicacdo da
dotagao orgcamentaria, a parcela e o percentual executados e a executar relativamente
ao cronograma fisico-financeiro e, ainda, a identificacdo das causas de paralisagéo das
obras

Demonstracdo das contas analiticas que compdem o grupo Imobilizado do 6rgéo,
identificando os saldos do periodo anterior, as incorporagdes e baixas no exercicio, 0s

J saldos na data do encerramento, eventuais diferencas apuradas pela comissédo
inventariante e as providéncias adotadas para regularizagéo e, se houver, informacdes
acerca dos critérios utilizados para depreciacao, amortizacao e exaustao
Relacao das contas contébeis que compdem os grupos de contas Responsabilidades
de Terceiros e Obrigacdes de Conveniados e de Contratados, identificando eventuais
pendéncias e apontando as providéncias para regularizacdo, destacando ainda:

1) os responsaveis por bens entregues em decorréncia de cessdo de uso, conforme
Anexo |V;
2) a composigao dos saldos registrados em dezembro do exercicio findo, justificando

K os valores em aberto, prazo e situacdo das respectivas prestacées de contas, as
inadimpléncias e outras pendéncias porventura existentes, e as medidas tomadas para
a regularizag@o das seguintes contas contébeis:

2.1) Responsaveis por Diarias de Viagem;

2.2) Responsaveis por Adiantamentos;

2.3) Responsaveis por Subvencgdes e Auxilios;

2.4) Recursos Entregues para Execugéo de Convénios, conforme Anexo V
Demonstracao dos saldos em Restos a Pagar Processados, com justificativas para os

L cancelamentos ocorridos no exercicio e para as pendéncias de exercicios anteriores,
conforme Anexo VI, evidenciando a relacdo entre o saldo que se transfere para o
exercicio seguinte e as disponibilidades de caixa do érgao
demonstrag@o dos saldos em Restos a Pagar Nao Processados, com justificativas para

M os cancelamentos e os restabelecimentos ocorridos e para as pendéncias de
exercicios anteriores, conforme Anexo VI, evidenciando a relagéo entre o saldo inscrito
e as disponibilidades de caixa do 6rgao
Relacao das contas contabeis que compdem os grupos de contas Responsabilidades
com Terceiros e Responsaveis por Convénios e Contratos Assumidos, identificando
eventuais pendéncias, apontando as providéncias para regularizacdo, destacando
ainda:

N 1) os responsaveis por bens recebidos em decorréncia de cessido de uso, conforme
Anexo VIII;
2)Recursos Recebidos para Execucdo de Convénios, conforme Anexo IX, e, no caso
de repasses de convénios federal, discriminar, por més, os valores recebidos e
apropriados na arrecadacao geral do Estado vinculados ao érgao

DOCUMENTOS - ARTIGO 2.°

I balancetes mensais do 6rgéao

I balancete de encerramento em 31 de dezembro do exercicio findo

I demonstragdo mensal dos repasses financeiros, especificando as datas em que
ocorreram

v Demonstrativo dos Créditos Autorizados por Projeto/Atividade

\Y Demonstrativo da Execugao Orgamentéria da Despesa por Projeto/Atividade

VI Demonstrativo da Execugao Orgamentéaria segundo a Natureza da Despesa por ltem -
Consolidado

Vi Posicdo Acumulada da Execugéo Orgcamentaria da Despesa
Vil Demonstrativo da Divida Flutuante

IX Comppsigéo dos C'rédiEos Autorizados, por Categoria Econdémica, Grupo de Despesa e
Modalidade de Aplicagéao

X relacdo dos decretos de abertura de créditos adicionais, contendo nimero, data e valor




copia das publicagdes dos instrumentos normativos de constituicdo de comissdes para

XI levantamento da divida flutuante e para elaboragéo dos inventarios fisicos e financeiros
dos bens e direitos;
relatorio da comissdo designada para levantamento da divida flutuante, constando a
Xl certificacdo de conformidade entre os saldos fisico e contabil, com conciliacdo dos
saldos em 31 de dezembro do exercicio findo.
relatorio da comissdo designada para realizagao dos inventarios de bens em estoque e
Xl imobilizado, constando a certificagdo de conformidade entre o levantamento fisico e o
registro contabil, com conciliagdo dos saldos em 31 de dezembro do exercicio findo
extratos bancérios do més de dezembro do exercicio findo e respectivas conciliagbes
XIV relativas as contas contabeis Bancos Conta Movimento e Aplicagbes Financeiras,
acompanhados de relatério identificando as pendéncias verificadas e os ajustes
realizados
XV demonstragdo anual, por conta bancéaria, de aplicagées financeiras, destacando a
movimentacao dos valores aplicados, resgatados e os rendimentos auferidos
certificacdo dos agentes responsaveis pela movimentacdo das contas Auxiliares das
XVI rubricas que compdem as Contas de Movimentacdo Interna, de que os saldos
retrataram fielmente o disponivel do 6rgao
certificagdo de conformidade dos saldos das contas contabeis de nivel auxiliar que
XVIi compdem os grupos Responsabilidade de Terceiros e Responsabilidade com Terceiros
Termo de Conferéncia de Tesouraria em 31 de dezembro do exercicio findo, assinado
XVIIl | pelos integrantes da comissdo designada para o levantamento dos valores,
acompanhado de cépia do ato de designacao da referida comissao
XIX Relatério Anual de Conformidade Contabil - RACC
copias das publicagbes trimestrais, no Diario Oficial do Estado, dos montantes da
XX despesa com publicidade do Orgéo, nos termos do paragrafo Unico do art. 17 da
Constituicdo Estadual e do art. 7.2 da Lei Estadual n. 13.768, de 1.2 de dezembro de
2000;
pronunciamento expresso e indelegavel do gestor no qual confirmard haver tomado
XXI conhecimento das conclusdes contidas no relatério de controle interno a que se refere
o0 art. 6.2 desta Instrucao
Balango Orgamentario
. Balango Financeiro
§1° Balanco Patrimonial
Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais
Balango Patrimonial Comparado
§ 4.° | Notas explicativas
DOCUMENTOS — ART. 62
relatério do respectivo 6rgao de controle interno
| avaliagdo do cumprimento e da execucao das metas previstas no Plano Plurianual de
Acédo Governamental, na Lei de Diretrizes Orcamentérias e na Lei Orcamentaria Anual
I declaracdo de que foi verificada e comprovada a legalidade dos atos de gestéo
orgamentaria, financeira e patrimonial
I avaliagdo dos resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orgamentéria,
financeira e patrimonial
relacdo das auditorias contabil, financeira, orgcamentdaria, operacional e patrimonial
v realizadas, indicando as providéncias adotadas diante das falhas, irregularidades ou
ilegalidades porventura constatadas
avaliagdo sobre as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao
erario, especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos e processos
\ administrativos ou tomadas de contas especiais instauradas no periodo e o0s
respectivos resultados, indicando numeros, causas, datas de instauragdo e de
comunicacao ao Tribunal de Contas;
VI parecer conclusivo sobre as contas de exercicio;




§2.° Esclarecimentos solicitados ao titular do 6rgao sobre as contas de exercicio para fins
da emissao do relatério do controle interno

DOCUMENTOS — ARTIGO 7.2

| oficio de encaminhamento

1 rol de responséaveis

certiddo expedida pela respectiva unidade de pessoal, comprovando que o0s
§ 2.2 | responsaveis ndo acumulam cargo publico e que apresentaram declaragédo de bens por
ocasido de sua posse e exoneragao

PARA USO DO ORGAO:

PARA USO DO TCMG:

INSTRUCOES: )

- ESCREVA NO CAMPO ‘FOLHAS’ O NUMERO DA(S) FOLHA (S) ONDE SE ENCONTRA(M) O(S)
DOCUMENTO (S) RELACIONADO(S); ]

- EM CASO DE JUSTIFICATIVAS, ESCREVA “JUSTIFICATIVA” AO LADO DO NUMERO DAS FOLHAS.

- TODOS OS DOCUMENTOS EXIGIDOS DEVERAO CONTER AS ASSINATURAS E QUALIFICAGOES
DOS RESPONSAVEIS; A )

- A PRESENTE NOTA DE CONFERENCIA DEVERA SER DEVIDAMENTE PREENCHIDA E ASSINADA

DATA: ,
ASSINATURA DO RESPONSAVEL:




NOTA DE CONFERENCIA II

PRESTACOES DE CONTAS ANUAIS DOS ADMINISTRADORES E GESTORES DOS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA ESTADUAL

DAS CONTAS DOS ORGAOS DO PODER EXECUTIVO

ORGAO:

GESTOR:

DOCUMENTOS — ART. 3.2 FOLHAS

I relatério sobre os atos de gestao

A objetivos e estrutura organica do 6rgao

descricao da execucao do Programa de Trabalho por meio do cumprimento das metas
fisicas e financeiras, por fung¢do, subfungéo, programa, projeto, subprojeto, atividade,
B subatividade e operacbes especiais, evidenciando a implementagdo da agao
governamental, com esclarecimentos, se for o caso, das causas que inviabilizaram o
pleno cumprimento dos objetivos propostos

c descricdo das medidas adotadas com vistas a sanear eventuais disfungbes estruturais
e/ou conjunturais que prejudicaram ou inviabilizaram a execug¢ao das a¢oes programadas

D acbes realizadas em parceria com a iniciativa privada, evidenciando os quantitativos
fisicos e financeiros executados e os objetivos alcancados

relatério circunstanciado contendo parecer conclusivo do dirigente méaximo sobre a
E aplicagao dos recursos repassados as OSCIPs, nos termos da Instrucdo Normativa deste
Tribunal que rege a matéria.

Il relatorio sobre a execugao orgcamentaria, financeira e patrimonial

demonstragdo da composicao dos recursos da unidade or¢gamentéria, tendo como fonte
A 0s recursos ordinarios, os vinculados e os diretamente arrecadados, evidenciando-os, por
procedéncia, bem como os grupos de despesas em que foram aplicados, conforme
Anexo |

Demonstracdo da execucgao fisica e financeira de projetos, subprojetos, atividades e
subatividades objetos de financiamento nacional e internacional, especificando as partes
B envolvidas, detalhando os valores totais previstos e os valores realizados no exercicio e
até o exercicio, bem como as contrapartidas oferecidas e os motivos que inviabilizaram a
plena concluséo de etapa ou da totalidade da agdo proposta, indicando as providéncias
adotadas

C Demonstracdo do montante da despesa de pessoal, conforme Anexo Il

comparativo da despesa de pessoal do exercicio anterior com a do exercicio findo, com
as justificativas para as variagdes ocorridas de um exercicio para o outro e a finalidade
D das contratacoes, conforme Anexo lll; e, no caso das contratagdo por tempo determinado
para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico, especificar o
instrumento normativo que autorizou a contratagdo, a quantidade de contratados, a
finalidade e o total da despesa executada

demonstragdo analitica, por categoria econdmica, grupo de despesa e modalidade de
E aplicagao, das Despesas de Exercicios Anteriores, acompanhada das justificativas para
a sua execucao

demonstragédo consolidada, por unidade executora, das contas analiticas que compdem
F o grupo Estoque da unidade orgcamentaria, identificando os saldos do periodo anterior,
entradas e saidas no exercicio, os saldos na data do encerramento, eventuais diferengas
apuradas pela comissdo inventariante e as providéncias adotadas para regularizacao

Demonstracdo analitica da conta contabil Diversos Responsaveis em Apuragdo, bem
como da conta contabil Diversos Responsaveis Apurados, identificando, em cada uma
G delas, as datas dos registros dos débitos, os nomes dos devedores, os valores
correspondentes, a data e protocolo de comunicagcdo ao Tribunal acerca dos valores
impugnados e as providéncias administrativas adotadas para apuracao e regularizacéo
das pendéncias




a composicdo dos saldos, na data do encerramento do exercicio, das contas analiticas
que compdem o grupo Investimentos do Orgéo e, no caso de obras e instalagbes em
andamento, especificar a finalidade da obra, a forma de execugéo, o nimero e a data do

H contrato, convénio ou instrumento congénere, as partes convenentes ou empresas
contratadas, o valor total previsto e o valor realizado no exercicio, a indicagao da dotagéo
orgamentaria, a parcela e o percentual executados e a executar relativamente ao
cronograma fisico-financeiro e, ainda, a identificagdo das causas de paralisagdo das obras
demonstracdo consolidada, por unidade executora, das contas analiticas que compdem o
grupo Imobilizado da unidade orgamentéria, identificando os saldos do periodo anterior,

| as incorporacdes e baixas no exercicio, os saldos na data do encerramento, as eventuais
diferengas apuradas pela comissdo inventariante e as providéncias adotadas para
regularizacéo
Relacao das contas contabeis que compdem os grupos de contas Responsabilidades de
Terceiros e Obrigagdes de Conveniados e de Contratados, identificando eventuais
pendéncias e apontando as providéncias para regularizagdo, destacando ainda:

1) os responsaveis por bens entregues em decorréncia de cessdo de uso, conforme
Anexo IV;
2) a composicao dos saldos registrados em dezembro do exercicio findo, justificando os

J valores em aberto, prazo e situacdo das respectivas prestagbes de contas, as
inadimpléncias e outras pendéncias porventura existentes, e as medidas tomadas para a
regularizacéo das seguintes contas contébeis:

2.1) Responsaveis por Diarias de Viagem;

2.2) Responsaveis por Adiantamentos;

2.3) Responsaveis por Subvengdes e Auxilios;

2.4) Recursos Entregues para Execugéo de Convénios, conforme Anexo V

demonstracdo dos saldos em Restos a Pagar Processados, com justificativas para os

K cancelamentos ocorridos no exercicio e para as pendéncias de exercicios anteriores,
conforme Anexo VI
demonstracdo dos saldos em Restos a Pagar ndo Processados, com justificativas para os

L cancelamentos e os restabelecimentos ocorridos e para as pendéncias de exercicios
anteriores, conforme Anexo VII
Relacao das contas contdbeis que compdem os grupos de contas Responsabilidades com
Terceiros e Responséaveis por Convénios e Contratos Assumidos, identificando eventuais
diferengcas entre os saldos fisico e contdbil e as providéncias para regularizagao,
destacando ainda:

M 1) 0s responsaveis por bens recebidos em decorréncia de cessdo de uso, conforme
Anexo VIII;

2) Recursos Recebidos para Execugao de Convénios, conforme Anexo IX, e, no caso de
repasses de convénios federal, discriminar, por més, os valores recebidos e apropriados
na arrecadacéo geral do Estado vinculados ao 6rgéo

DOCUMENTOS - ART. 4.2

I Balancete Consolidado por Unidade Orgamentaria referente ao més de dezembro;

I Balancete por unidade executora referente ao més de dezembro

I palancete de encerramento da unidade orcamentaria em 31 de dezembro do exercicio
findo

v Demonstrativo dos Créditos Autorizados por Projeto/Atividade

\ Demonstrativo da Execu¢ao Orgamentaria da Despesa por Projeto/Atividade

VI Demon_strativo da Execugdo Orgcamentaria segundo a Natureza da Despesa por ltem -
Consolidado

Vi Posicdo Acumulada da Execucao Orgcamentaria da Despesa

VI Demonstrativo da Divida Flutuante

IX Compgsigéo dos Qréditos Autorizados, por Categoria Econdémica, Grupo de Despesa e
Modalidade de Aplicagéao

X relacdo dos decretos de abertura de créditos adicionais, contendo nimero, data e valor




Xl

copia das publicagées dos instrumentos normativos de constituicdo de comissdes para
levantamento da divida flutuante para elaboragéo dos inventarios fisicos e financeiros dos
bens e direitos

X1

relatério da comissdo designada para levantamento da divida flutuante, constando a
certificacao de conformidade entre os saldos fisico e contabil, com conciliacdo dos saldos
em 31 de dezembro do exercicio findo

XMI

relatério da comissdo designada para realizacdo dos inventérios de bens em estoque e
imobilizado, constando a certificacdo de conformidade entre o levantamento fisico e o
registro contabil, com conciliagdo dos saldos em 31 de dezembro do exercicio findo

XV

extratos bancarios do més de dezembro do exercicio findo e respectivas conciliacdes
relativas as contas contabeis Bancos Conta Movimento e Aplicagbes Financeiras,
acompanhados de relatério identificando as pendéncias verificadas e os ajustes realizados

XV

certificagdo dos agentes responsaveis pela movimentagdo das contas auxiliares das
rubricas que compdem as Contas de Movimentagao Interna, de que os saldos retratam
fielmente o disponivel do Orgéao.

XVI

certificagdo de conformidade dos saldos das contas contabeis de nivel auxiliar que
compdem os grupos Responsabilidade de Terceiros e Responsabilidade com Terceiros

XVl

certificagdo de conformidade dos saldos das contas contdbeis de nivel auxiliar que
compdem o grupo Garantia de Valores e Bens, com as justificativas e/ou esclarecimentos
para as diferengas apuradas e as providéncias para sana-las

XVl

Relatério Anual de Conformidade Contabil — RACC

XIX

copias das publicagdes trimestrais, no Diario Oficial do Estado, dos montantes da despesa
com publicidade do Orgao, nos termos do paragrafo Unico do art. 17 da Constituicao
Estadual e do art. 7.% da Lei Estadual n. 13.768, de 1.2 de dezembro de 2000;

XX

pronunciamento expresso e indelegavel do gestor no qual confirmard haver tomado
conhecimento das conclusdes contidas no relatério de controle interno a que se refere o
art. 6.2 desta Instrucdo

§ 3.2

Notas explicativas

OUTROS DOCUMENTOS - ARTIGO 5.2

demonstrativo da divida fundada, quando houver, acompanhado do relatério da comissao
designada para o seu levantamento e da copia da publicagao do instrumento normativo
que a constituiu, constando a certificacdo de conformidade entre o levantamento fisico e o
registro contabil, com conciliagdo dos saldos em 31 de dezembro do exercicio findo

§ 2.2

demonstracéo das inscrigcbes, pagamentos e saldos remanescentes de precatdrios
judicidrios e justificativas para manutencao de saldos a pagar

DOCUMENTOS - ART. 6.2

relatério do respectivo 6rgao de controle interno

avaliacdo do cumprimento e da execugdo das metas previstas no Plano Plurianual de
Acao Governamental, na Lei de Diretrizes Orgcamentarias e na Lei Orcamentaria Anual

declaragdo de que foi verificada e comprovada a legalidade dos atos de gestdo
or¢camentéria, financeira e patrimonial

avaliacdo dos resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial

relacdo das auditorias contdbil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial
realizadas, indicando as providéncias adotadas diante das falhas, irregularidades ou
ilegalidades porventura constatadas

avaliacao sobre as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao erario,
especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos e processos administrativos
ou tomadas de contas especiais instauradas no periodo e os respectivos resultados,
indicando numeros, causas, datas de instauragdo e de comunicagdo ao Tribunal de
Contas

Vi

parecer conclusivo sobre as contas de exercicio;




§1.°

indicagédo das auditorias realizadas pela Auditoria Geral do Estado — AUGE evidenciando
as inconformidades apuradas em relatérios, os registros contdbeis decorrentes da
apuragdo, se houver, bem como as medidas implementadas para saneamento de
impropriedades ou irregularidades, quando for 0 caso

§ 2.2

Esclarecimentos solicitados ao titular do 6rgdo sobre as contas de exercicio para fins da
emissao do relatério do controle interno

DOCUMENTOS — ARTIGO 7.2

oficio de encaminhamento

rol de responséveis

§ 2.2

certiddo expedida pela respectiva unidade de pessoal, comprovando que os responsaveis
nao acumulam cargo publico e que apresentaram declaracao de bens por ocasido de sua
posse e exoneragao

PARA USO DO ORGAO:

PARA USO DO TCMG:

INSTRUCOES:

ESCREVA NO CAMPO ‘FOLHAS’ O NUMERO DA(S) FOLHA (S) ONDE SE ENCONTRA(M) O(S)

DOCUMENTO (S) RELACIONADO(S);

EM CASO DE JUSTIFICATIVAS, ESCREVA “JUSTIFICATIVA” AO LADO DO NUMERO DAS

FOLHAS.

TODOS OS DOCUMENTOS EXIGIDOS DEVERAO CONTER AS ASSINATURAS E QUALIFICACOES

DOS RESPONSAVEIS;

A PRESENTE NOTA DE CONFERENCIA DEVERA SER DEVIDAMENTE PREENCHIDA E ASSINADA

DATA:
ASSIN

ATURA DO RESPONSAVEL:




