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INSTRUCAO NORMATIVA N° 22/2025 de 17 de dezembro de 2025

Dispde sobre a padronizacdo de prazos e procedimentos para a
tramitacdo de documentos, execucdo de rotinas contdbeis e
fechamento mensal das prestacdes de contas enviadas ao Sistema
Informatizado de Contas dos Municipios (SICOM) do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais (TCE-MG), no ambito da
Administracdo Municipal de Formiga.

A Controladoria Geral do Municipio de Formiga, no uso de suas atribuic6es legais, em especial ao disposto nos
arts. 31, 74 e 75 da Constituicao Federal; art. 59 da Lei Complementar n°.101/2000; arts. 73 e 81 da Constituicdo
Mineira; conjugados com o disposto nas Leis Federais n°. 4.320/64 e 14.133/2021, Lei Organica Municipal e,
por fim, o Decreto Municipal n°. 3892, de 09 de abril de 2008.

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Ficam estabelecidos os prazos, as responsabilidades e os fluxos processuais minimos para o
cumprimento das rotinas administrativas e contibeis essenciais ao fechamento mensal, visando:

I. A entrega tempestiva e integral das informacdes ao Sistema Informatizado de Contas dos Municipios
(SICOM) do TCE-MG.

Il. A adequacéo e a uniformizacéo das praticas contabeis e administrativas do Municipio de Formiga as normas
vigentes.

Art. 2° Todos os setores da Administragéo Direta que realizam processos de despesa, receita, patrimoénio,
almoxarifado ou operacg@es financeiras e bancarias ficam obrigados a cumprir rigorosamente 0s prazos e
procedimentos definidos nesta Instrucdo Normativa.

CAPITULO Il - DOS PRAZOS E ATRIBUICOES POR ETAPA

Secéo | — Tramitacdo e Liquidacdo de Notas Fiscais

Art. 3° A tramitagcdo, conferéncia, ateste de recebimento e envio para liquidacdo das notas fiscais e demais
documentos comprobatérios de despesa deverdo ser concluidos até o dia 10 (dez) de cada més, referentes
aos documentos do més imediatamente anterior.

§ 1° Notas fiscais tramitadas ap6s o dia 10 (dez) serao registradas exclusivamente no més subsequente (més
referente a tramitag&o), sem excecdes operacionais, devendo a Secretaria responsavel justificar formalmente

0 atraso.

§ 2° As Secretarias sao integralmente responsaveis pela devolutiva tempestiva dos documentos ao Setor de
Contabilidade, evitando a formacéo de gargalos no fluxo contabil.

Secéo Il — Fechamento de Estoque e Patrimbdnio
Art. 4° As unidades responsaveis pela gestdo de almoxarifado e patrimoénio deverdo concluir, até o dia 15

(quinze) de cada més, o fechamento mensal, a conferéncia de valores, a regularizacdo de itens e a eliminacao
de duplicidades nos respectivos sistemas.
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Paragrafo Unico. O ndo cumprimento do prazo estabelecido no caput prejudica diretamente o fechamento
contabil e serd reportado formalmente pela Contabilidade & Controladoria para a adog¢do de medidas
administrativas cabiveis.

Secédo lll — Lancamentos de Receitas

Art. 5° Os lancamentos e a conciliagdo das receitas deverdo ocorrer, preferencialmente, até o dia 10 (dez), e
impreterivelmente até o dia 20 (vinte) de cada més.

§ 1° A atualizagdo tempestiva das contas vinculadas € obrigatéria sempre que houver ingresso de novos
recursos, devendo ser realizada imediatamente apoés a identificagédo do crédito.

§ 2° O caélculo e o recolhimento do Programa de Formacao do Patriménio do Servidor Publico (PASEP) sobre a
Receita da Competéncia, cujo vencimento ocorre no dia 25 (vinte e cinco), dependem da conclusdo desses
lancamentos, sendo vedados atrasos que possam implicar multas, juros ou penalidades ao Municipio.

Secdo IV — Conciliagdes Bancéarias

Art. 6° As conciliagdes bancarias de todas as contas do Municipio deverdo estar integralmente concluidas até
o dia 20 (vinte) do més subsequente ao de referéncia.

Paragrafo Gnico. E vedada a realizag&o de ajustes posteriores que reconfigurem os registros ja contabilizados
e conciliados, salvo mediante justificativa técnica.

Secdo V — Langamento no Sistema de Gestéo de Frotas

Art. 7° Todos os langcamentos relacionados as despesas da frota municipal — incluindo abastecimentos,
manutencdes, aquisicdes de pecas, movimentacdes de veiculos e demais registros operacionais — deverao
ser inseridos no sistema FROTAS, de forma fiel aos documentos comprobatorios (notas fiscais, ordens de
servigo, comprovantes de execucao e correlatos), impreterivelmente até o dia 10 (dez) de cada més.
Paragrafo Unico. O rigor no registro tempestivo e preciso € condi¢do indispensavel para a consolidacdo
contabil, para a rastreabilidade das operacgdes e para a transparéncia dos gastos publicos, ndo sendo admitidas
pendéncias ou lancamentos retroativos que comprometam o fluxo de fechamento mensal.

Secdo VI — Revisao e Ajustes Finais da Contabilidade

Art. 8° O Setor de Contabilidade dispora de prazo minimo de 5 (cinco) dias Uteis apds o encerramento das
etapas anteriores (Sec¢des | a V) para a conferéncia técnica final, a consolidacdo das informacgdes e a realizacao
de ajustes finais antes do envio dos dados ao SICOM.

CAPITULO Il - DAS RESPONSABILIDADES E PENALIDADES

Art. 9° A observancia rigorosa dos prazos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa é fundamental para evitar:

I. Penalidades por inadimpléncia ou atraso na prestacdo de contas junto ao SICOM.

Il. A aplicacdo de multas e san¢fes aos gestores municipais pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
(TCE-MG), conforme previsto na legislacéo.
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Art. 10 As Secretarias e Setores responsaveis pelo cumprimento de cada uma das etapas do fechamento
mensal deverdo adotar as medidas necessarias para garantir o cumprimento dos prazos e a eficiéncia nos
processos internos, incluindo, se necessario, a revisao e o ajuste de fluxos administrativos internos.

Art. 11 A nado observancia dos prazos estabelecidos, sem justificativa formal e plausivel, acarretard a
instauracdo de Processo Administrativo de Apuracao de Responsabilidade (PAAR). As penalidades aplicaveis
poderéao incluir:

I. Adverténcia formal por escrito.

Il. Sancdes disciplinares, conforme a gravidade da irregularidade e o disposto no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais e na politica interna.

Art. 12 O Departamento de Contabilidade, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administracdo e a
Controladoria, devera acompanhar e monitorar o cumprimento dos prazos, promovendo as ag¢des corretivas e
preventivas sempre que necessario para assegurar a regularidade da prestacdo de contas junto ao SICOM.

CAPITULO IV — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 Os prazos e procedimentos aqui estabelecidos aplicam-se a todos os exercicios financeiros
subsequentes, salvo atualizacdo formal mediante a publicacdo de nova norma.

Art. 14 Integra a presente Instru¢cdo Normativa, para todos os fins, 0 ANEXO | — Resumo dos Prazos Mensais,
destinado a facilitar a compreenséo, o acompanhamento e o cumprimento das rotinas pelos setores envolvidos.

Art. 15 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, devendo ser amplamente divulgada
e cumprida por todas as unidades administrativas do Municipio.

Formiga, 17 de dezembro de 2025.

Assinado de forma digital
AR”‘DO LUCIANO por ARILDO LUCIANO
PINHEIRO:749671 PINHEIRO:74967193668
93668 Dados: 2025.12.18

11:22:21 -03'00'

Arildo Luciano Pinheiro
Controlador Interno
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ANEXO | = RESUMO DOS PRAZOS MENSAIS

< PRAZO LIMITE
ETAPA Hlesolise (Ref. a0 Més BASE LEGAL / OBJETIVO
PRINCIPAL -
Anterior)
Tramitacdo e Liquidacao Secretarias / Unidades . Evitar registro no més
. Dia 10
de Notas Fiscais Gestoras subsequente.
. . : Garantir calculo tempestivo do
Lancamentos de Receitas | Setor de Receita Dia 20 PASEP (vencimento dia 25).
Fechamento de Estoque Almoxarifado / . Consisténcia dos balancos e
. . Dia 15 . ..
e Patrim6nio Patrimonio inventarios.
S .. Setor Financeiro / . Conformidade dos registros
Conciliagbes Bancéarias o Dia 20 o Y
Contabilidade contabeis e bancarios.
Lancamento no Sistema Setores Usuarios da . Rastreabilidade e transparéncia
Dia 10 .
Frotas Frota dos gastos com veiculos.
- . . - 5 dias Uteis apds o | Consolidagéo e envio final ao
Revisdo e Ajustes Finais | Setor de Contabilidade dia 20 SICOM.
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