INSTRUCAO NORMATIVA N° 08/2003

Ver também IN 2/04; IN 3/04; IN 4/04; IN 6/04; Alerta 001/2005
(MG de 22.03.05);IN 4/05; Alerta 002/2008
Estabelece normas de fiscalizacdo contabil, financeira,

or¢camentdria, operacional e patrimonial nas Administracdes
Direta e Indireta dos Municipios.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribuicdes legais, com base
nos artigos 31 e 71 da Constituicdo Federal; no inciso VII do artigo 76 c/c o § 4° do art. 180 da Constituicdo
Estadual; nos incisos VIII e XXIX do artigo 13 da Lei Complementar n°® 33, de 28 de junho de 1994 e na Lei
Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000,

Resolve:

Art. 1° - Os documentos da arrecadacao de receitas publicas e de execucdo de despesas pelos Municipios
e suas Entidades da Administracdo Indireta, bem como dos demais atos de gestdo com repercussao
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial praticados pelos seus administradores, quando
ndo requisitados por este Tribunal nas prestacdes de contas anuais ou nas remessas periddicas, serao
examinados “in loco” quanto a sua legalidade e obediéncia aos demais principios constitucionais.

Art. 2° - Em cumprimento ao disposto no artigo anterior, serdo examinados, em especial:

| - a execugdo orcamentéria, financeira, operacional e patrimonial das receitas e despesas;
Il - os atos que impliguem renuncia de receita;

Il - a eficiéncia dos registros contabeis;

IV - a aplicacdo de recursos em programas de manutenc¢éo e desenvolvimento do ensino;
V - a aplicacéo de recursos em acdes e servigos publicos de salde;

VI - o subsidio dos agentes politicos;

VII - o registro e controle dos bens patrimoniais;

VIII - as compras em geral, as contratacdes de servicos e obras, as alienacdes, locagbes, cessdes,
doacdes, permissdes e concessdes de bens e servigos publicos;

IX - os convénios e as transferéncias de recursos, bem como as prestagfes de contas e/ou tomadas de
contas das entidades beneficiarias;

X - as concessdes de auxilios a pessoas fisicas e juridicas;

Xl - o registro das dividas ativa, flutuante e fundada;

XIl — a inscricdo em restos a pagar e respectivas disponibilidades financeiras;
XIlI - a eficiéncia do sistema de controle interno;

XIV - a observancia aos dispositivos constitucionais e legais pertinentes.

Paragrafo Unico - Para atendimento a fiscalizagdo periddica deste Tribunal, o Municipio e suas entidades
da Administracéo Indireta manterdo ordenados e atualizados, diariamente, seus documentos, comprovantes
e livros de registros, vedada a retirada de quaisquer documentos da sede da prefeitura, entidade ou érgéo
publico, por particulares, profissionais ou empresas prestadoras de servicos.

Art. 3°. - Os recursos financeiros destinados as Cémaras Municipais e aos Fundos Especiais seréo
contabilizados na unidade repassadora como despesa extraor¢amentéria e na unidade recebedora como
receita orcamentaria, bem como as respectivas despesas.

§ 1° - As informacdes contdbeis das Camaras Municipais deverdo ser consolidadas, mensalmente, na
contabilidade geral do Municipio, a excecdo dos recursos repassados pelo proprio Poder Executivo,
evitando assim a duplicidade de receita.

§ 2° - As Camaras Municipais deverao remeter, a contabilidade geral da Prefeitura, para atender ao disposto
no paragrafo anterior:

| — mensalmente, balancetes orgamentario e financeiro;



Il — no encerramento do exercicio financeiro, inventario fisico-financeiro dos bens patrimoniais sob sua
guarda, relacdo das despesas inscritas em restos a pagar, processadas e ndo-processadas e demais
obrigacdes.

§ 3° - As Camaras Municipais poderdo devolver a tesouraria das Prefeituras o saldo de caixa existente em
31 de dezembro. O saldo de caixa que permanecer em poder das Camaras Municipais, em 31 de
dezembro, deveréa ser deduzido do repasse financeiro do exercicio imediatamente seguinte.

8 4° - As informac6es contdbeis dos fundos especiais deverdo ser consolidadas na contabilidade geral do
orgdo ou entidade a que estiverem vinculados, a excecao das receitas orcamentarias neles contabilizadas,
evitando assim a duplicidade de receita.

Art. 4° - A concesséo de subvencgdes, auxilios e transferéncias de recursos a pessoas fisicas e juridicas
devera atender as condi¢bes estabelecidas na lei de diretrizes orgamentarias, estar prevista na lei
or¢camentdria anual e em lei especifica, com a identificacdo dos favorecidos e respectivos valores, sem
prejuizo da assinatura de termo de convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere e de sua devida
prestagdo de contas.

Art. 5° - Com vista a fiscalizacdo periddica deste Tribunal, os 6rgédos e entidades da Administracédo Direta
e Indireta Municipais instituirdo a pratica dos seguintes controles, dentre outros, consoante normas proprias
gue vierem a baixar sobre as seguintes matérias:

| - criacdo de comissao de licitacdo e de rotinas para a pratica dos procedimentos licitatorios;

Il - criacdo de cadastro de fornecedores e de controle de precos sobre os principais produtos e servicos
consumidos e contratados;

lll - cadastro de todos os veiculos pertencentes a Administracdo e respectivas alocagfes; elaboragdo de
mapas unitarios de quilometragem, consumo de combustivel e gastos com a reposicdo de pecas e
consertos dos veiculos, controle esse sujeito a fechamento periédico (semanal, quinzenal ou mensal);

IV - criagdo de regime de almoxarifado, com os controles de entrada e saida de materiais pelo custo médio
ponderado;

V - criagdo de setor técnico responsavel pela elaboracdo prévia de projetos, célculos, planilhas
orcamentdarias dos custos e das especificacBes técnicas necessarias a realizacdo de obras e servigcos
publicos e designacédo de seu responsavel, conforme disposto em Instru¢cdo Normativa especifica;

VI - instituicdo de regime de prestacdo e tomada de contas dos responsaveis por dinheiro, bens e valores
publicos;

VII - elaboragdo de cadastro de contribuintes e controle da instituicdo, previsdo e efetiva arrecadacéo de
todos os tributos de competéncia municipal, inclusive da divida ativa;

VIII - realizagdo de inventario analitico dos bens patrimoniais;

IX - elaborac&o de controles do departamento de pessoal;

X - criagdo de rotinas de trabalho nos diversos setores, principalmente no setor de Tesouraria,;

Xl - instituicdo de contabilidade escriturada através dos livros obrigatérios Diario e Razdo e dos livros
auxiliares;

XIl - instituicdo de sistema de controle interno sujeito ao acompanhamento e avaliacdo por pessoa ou
comissdo previamente designada ou érgao criado para tal finalidade, sendo vedada a terceirizacdo desta
atividade;

Xl - realizacdo de audiéncias publicas durante a elaboracéo e discussao dos planos plurianuais, da lei de
diretrizes orcamentarias, da lei orcamentaria anual e, quadrimestralmente, para demonstracdo e avaliacédo
do cumprimento das metas estabelecidas na lei de diretrizes orcamentarias;

X1V - desdobramento das receitas orcamentarias previstas em metas bimestrais de arrecadacao;

XV - elaboracéo de programacéo financeira e cronograma de execu¢do mensal de desembolso, bem como
os devidos ajustes no decorrer da execucdo orcamentaria, como limitacdo de empenhos, visando a
manutencéo do equilibrio orgamentario e financeiro;

XVI - manutencdo das contas bancérias especificas dos recursos vinculados a 6rgéo, fundo ou despesa
obrigatéria (FUNDEF, ENSINO, SUS, PAB, PSF, OUTROS), sendo vedada a transferéncia destes recursos
para outras contas, bem como a inclusdo de outros recursos nestas contas;

XVII — implantacdo e manutencdo de sistema de custos que permita a avaliacdo e 0 acompanhamento da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial.



Art. 6° - Constitui obrigacdo das AdministracBes Direta e Indireta Municipais, a pratica das seguintes
atividades no preparo da documentacéo, sujeita ao exame desta Corte de Contas, relativamente a cada
més encerrado:

| - extracdo dos balancetes de receitas e despesas com demonstracdo das receitas previstas/arrecadadas
e despesas fixadas, empenhadas, liquidadas e pagas;

Il - ordenamento sequencial, dos termos de delegacdo de competéncia para ordenar despesas;

lll - ordenamento sequencial, por Func¢éo, das notas de empenho com seus comprovantes e minutas de
receitas, extraindo-se os respectivos somatdrios devidamente rubricados e datados, que ficardo anexados
aos documentos para conferéncia;

IV - ordenamento, em separado, dos empenhos e folhas de pagamento dos Vereadores, Prefeito, Vice-
Prefeito e Secretarios Municipais e respectivas leis e resolucdes fixadoras e/ou atualizadoras;

V - agrupamento, em separado, das notas de empenho e comprovantes das despesas realizadas com a
MANUTENCAO E DESENVOLVIMENTO DO ENSINO, conforme disposto em Instrucdo Normativa
especifica;

VI - agrupamento, em separado, das notas de empenho e comprovantes de despesas com as ACOES E
SERVICOS PUBLICOS DE SAUDE, realizadas com recursos de impostos e transferéncias, excetuando-se
aquelas realizadas com recursos vinculados (SUS, PAB, PSF, outros), conforme disposto em Instrucao
Normativa especifica;

VIl — conferéncia do correto preenchimento dos seguintes elementos essenciais das notas de empenho:
classificagdo orcamentaria completa; indicacdo da instituicdo financeira, ndmeros da conta-corrente
bancéria e do respectivo cheque; fontes de recursos; histdricos completos e esclarecedores que deverao
indicar, quando for o caso, a modalidade licitatdria, natureza e nimero do processo correspondente, ou do
namero do instrumento de convénio e do 6rgdo conveniado; demonstracdo de saldos or¢camentérios;
autorizagdo e liquidacéo das despesas, com a devida identificagdo dos responsaveis e correspondentes e
competentes assinaturas; e quitacdo, com a correta e devida identificacdo dos favorecidos ou beneficiarios.

VIII - ordenamento, em separado, dos procedimentos licitatérios (processos licitatérios, de dispensa e de
inexigibilidade), juntamente com a portaria que designa a comissédo de licitacdo, os contratos, se for o caso,
cépias das notas de empenho e respectivos comprovantes legais;

IX - ordenamento, em separado, dos convénios e respectivas prestacfes e/ou tomadas de contas das
entidades beneficiarias, juntamente com as leis especificas e as autorizativas de abertura dos créditos
adicionais, quando estes ndo estiverem previstos na Lei Orcamentaria Anual;

X - anexagdo, nas notas de empenho referentes as despesas com publicidade e divulgacao, de exemplar do
jornal, panfleto ou qualquer outro veiculo que demonstre o conteddo da matéria publicada, devidamente
identificada, ou de termo descritivo do que foi veiculado pelo radio ou televisdo, ndo podendo constar
destes, nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promog¢do pessoal de autoridades ou servidores
publicos;

Xl - emissdo de relacdo detalhada da divida ativa, com identificacdo dos devedores, dos créditos inscritos e
recebidos e das cobrancas realizadas nas esferas administrativa e judicial;

XIl - emisséo de relacdo detalhada da divida fundada, com identificacdo da origem e meméria de calculo,
acompanhada da lei autorizativa e do respectivo contrato.

Art. 7° - As Administracdes Direta e Indireta Municipais manterdo em seus arquivos, relativamente a cada
més encerrado, 0s seguintes anexos:

| - Anexo | - Procedimentos Licitatérios e Contratos;
Il - Anexo Il — Processos de Dispensa e Inexigibilidade de Licitacéo;
Il - Anexo Il - Termos Aditivos a Contratos e Instrumentos Congéneres;

IV - Anexo IV - Convénios e Instrumentos Congéneres (destinados a entidades beneficiarias, incluidos os
gue envolvam concessao, doacao ou permisséo de qualquer natureza);

V - Anexo V - Termos Aditivos a Convénios e Instrumentos Congéneres (destinados a entidades
beneficiarias);

VI - Anexo VI - Prestacbes de Contas de Convénios e Instrumentos Congéneres (destinados a entidades
beneficiarias);

VII - Anexo VIl - PrestacBes de Contas de Adiantamentos;



VIII - Anexo VIII - Aplicagdes Financeiras;
IX - Anexo IX - Despesas de Publicidade e Divulgacéo.

§ 1° - Caso néo haja a realiza¢é@o dos atos e procedimentos previstos nos incisos acima, devera constar do
respectivo anexo declaracéo neste sentido.

§ 2° - Os anexos referidos neste artigo deverdo ser assinados pelo titular do érgdo ou entidade ou por
detentor de delegacdo de competéncia, sendo, nesse caso, o titular solidariamente responsavel pelas
informacdes prestadas.

Art. 8° - As Administracbes Direta e Indireta Municipais manterdo em seus arquivos, relativamente a cada
exercicio encerrado, 0s seguintes quadros, com a posi¢cdo em 31/12:

| - Quadro | - Relagédo de Veiculos;
Il - Quadro Il - Relacdo dos Estabelecimentos de Ensino Municipal,
Il - Quadro Il - Relag¢éo dos Bens Imoveis.

Art. 9° - O Poder Executivo Municipal mantera em seus arquivos, relativamente a cada exercicio encerrado,
0s seguintes documentos extraidos do sistema préprio de contabilidade:

| - Comparativo da Receita Orcada com a Receita Arrecadada,;

Il - Comparativo da Despesa Autorizada com a Despesa Realizada, discriminado até o nivel de elemento de
despesa;

[l - Balango Orgamentario;

IV - Balango Financeiro, no qual devera ser incluido o valor inscrito em restos a pagar, devidamente
apropriado na despesa orgcamentaria, em contrapartida a receita extraorgamentaria;

V - Balango Patrimonial;

VI - Comparativo do Balanco Patrimonial do exercicio anterior com o do exercicio encerrado;
VIl - Demonstracéo das Variagfes Patrimoniais;

VIl - Demonstrativos das Dividas Flutuante e Fundada;

IX - Demonstrativo dos Bens Incorporados e Desincorporados do Patrimdnio Municipal;

X - Memorial de Restos a Pagar, discriminado por Funcdo, com a indicacdo da respectiva disponibilidade
financeira;

Xl - Leis e Decretos de carater financeiro, incluindo a Lei Orcamentaria, Lei de Diretrizes Orcamentérias e o
Plano Plurianual;

XIl - Termo de Conferéncia dos Valores Existentes em Caixa em 31/12;

XIII - Extratos bancéarios demonstrando os saldos em 31/12, devidamente conciliados;

X1V - Extratos anuais dos rendimentos relativos as aplicacdes financeiras realizadas no exercicio;

XV - Relatérios emitidos pelo responsavel, comissao ou 6rgao central do Sistema de Controle Interno;
XVI - Certidao de regularidade das contribui¢cdes para o Instituto de Previdéncia a que estiver vinculado;
XVII - Inventario Geral Analitico dos Bens em 31/12, discriminados por departamento.

§ 1°. - Aplica-se ao Poder Legislativo e as Fundag8es e as Autarquias Municipais, no que couber, o disposto
neste artigo.

8 2°, - Os Demonstrativos Contabeis do Poder Executivo, mensais e anuais, deverdo evidenciar os dados
da Administracdo Direta e Indireta, isolada e conjuntamente.

8§ 3°. - As informacg@es prestadas pelos Municipios no SIACE/PCA deverdo estar em conformidade com
aquelas prestadas no SIACE/LRF, bem como com os dados constantes da documentacdo exigida neste
artigo.

§ 4° — A adocdo do SIACE/PCA para a remessa da prestacdo de contas anual ndo desobriga o Poder
Executivo de cumprir as disposi¢des deste artigo.

Art. 10 — Além da documentacgéo prevista no artigo anterior, observadas as disposicdes de seu § 1°, as
autarquias e funda¢des manterdo, em seus arquivos, os documentos arrolados a seguir:

| - Lei Municipal instituidora da Autarquia e/ou Fundacéo;



Il - Estatuto Social e respectivas alteracdes, devidamente aprovados e registrados;
Il - Copia dos atos de nomeacéo e posse da Diretoria;

IV - Cépia dos instrumentos legais de fixacdo e atualizacdo da remuneracdo da Diretoria e dos
Conselheiros.

Paragrafo Unico — A adocdo do SIACE/PCA para a remessa da prestacao de contas anual ndo desobriga as
entidades de cumprirem as disposi¢cGes deste artigo, como também do artigo 9°, observado o disposto em
seu § 1°.

Art. 11 - As Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista manterdo em seus arquivos, relativamente
a cada exercicio encerrado, os demonstrativos contabeis extraidos do sistema préprio de contabilidade e os
atos constitutivos e outros documentos.

§ 1°. - Deverao ser mantidos nos arquivos os seguintes demonstrativos contabeis:

| - Relatério de Diretoria;

Il - Relat6rio do Conselho de Administracéo;

lIl - Demonstracfes Contabeis comparativas do exercicio anterior com o exercicio encerrado:
a) Balanco Patrimonial;

b) Demonstracdo do Resultado do Exercicio;

c) Demonstragdo dos Lucros ou Prejuizos Acumulados;

d) Demonstracao das MutagGes do Patriménio Liquido;

e) Demonstracdo das Origens e Aplicacdes de Recursos;

f) Notas Explicativas.

IV - Parecer do Conselho Fiscal,

V - Certificado de Auditoria (se exigido estatutariamente);

VI - Demonstrac¢é@o Analitica das Contas de Resultados Mensais;

VIl - Termo de Conferéncia dos Valores Existentes em Caixa em 31/12;

VIII - Termo de Conferéncia do Estoque em Almoxarifado;

IX - Inventario Geral Analitico;

X - Extratos bancarios demonstrando os saldos em 31/12, devidamente conciliados;

Xl - Publicacao das Demonstra¢des Financeiras;

XIl - Extratos anuais dos rendimentos relativos as aplicac@es financeiras realizadas no exercicio;

XIlI - Balancetes Mensais - Ativos e Passivos - e a Demonstragdo Mensal Analitica de Receitas e Despesas,
com demonstracéo de saldos;

XIV - Comprovantes de despesas nos originais, contendo os somatorios més a més;

XV - Comprovantes das receitas e, em havendo dispensa da emissao de notas fiscais, a entidade mantera
as minutas de receita ou 0 seu demonstrativo analitico;

XVI - Quadro demonstrativo das despesas de publicidade e divulgacéo.

§ 2°. — Deverdo ser mantidos nos arquivos 0s seguintes atos constitutivos e outros documentos:
| - Lei Municipal instituidora das Empresas Publicas e/ou Sociedades de Economia Mista;

Il - Estatuto ou Contrato Social e respectivas alteracfes, devidamente aprovados e registrados;
Il - Atos de nomeacao da Diretoria;

IV - Cépia dos instrumentos legais de fixacdo e atualizacdo dos valores de retiradas ou honorarios da
Diretoria e dos Conselheiros.

Art. 12 — O relatério de inspec¢éo ou de auditoria sera instruido com copia dos documentos comprobatorios
das ocorréncias apuradas, autenticadas por servidor deste Tribunal.



Art. 13 — O descumprimento do disposto nesta instru¢do importard aplicacdo de multa ao representante
legal do 6rgdo ou entidade e/ou ordenador de despesas, nos termos do art. 95 da Lei Complementar n°®
33/94, sem prejuizo de medidas legais requeridas ao Ministério Pablico.

Art. 14 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicdes
em contrdrio, especialmente a Instrugcdo Normativa TC n° 05, de 15 de dezembro de 1999.

Sala das Sessofes, em 17 de dezembro de 2003.
Simao Pedro Toledo

Conselheiro-Presidente

Publicado no “MINAS GERAIS” de 31.12.03

ANEXO |
PROCEDIMENTOS LICITATORIOS E CONTRATOS
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
01 — Nome do 6rgédo/entidade/municipio.

02 — Més/ano da assinatura do contrato ou instrumento habil (previstos no art. 62 da Lei 8666/93) ou do
instrumento congénere.

03 — Setor responsavel pelas informacdes prestadas neste Anexo.

04 — Modalidade da licitag&o.

05 — NUumero do instrumento convocatorio.

06 — Objeto da licitagédo descrito de forma clara e sucinta.

07 — Namero do contrato ou instrumento congénere.

08 — Data de assinatura do contrato ou instrumento congénere.

09 — Datas de inicio e término da vigéncia do contrato ou instrumento congénere.

10 — Nome ou razéo social da parte.

11 — Valor total do contrato ou instrumento congénere.

12 — NUumero(s) da(s) nota(s) de empenho.

13 — Data(s) de emissao(6es) da(s) nota(s) de empenho.

14 — Valor(es) da(s) nota(s) de empenho.

15 — Informar ocorréncias de anulacdo, revogacao e outras.

16 — Local e data do preenchimento do Anexo.

17 - Identificagao, qualificacédo e assinatura do responsavel pelas informacgdes.
ANEXO Il

PROCESSOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
01 — Nome do 6rgédo/entidade/municipio.

02 — Més/ano da assinatura do contrato ou instrumento habil (previstos no art. 62 da Lei 8666/93) ou do
instrumento congénere.

03 — Setor responsavel pelas informacdes prestadas neste Anexo.

04 — Numero do processo formal de dispensa.

05 — Numero do processo formal de inexigibilidade.

06 — Objeto da dispensa ou da inexigibilidade de licitacdo descrito de forma clara e sucinta.

07 — Namero do contrato ou instrumento congénere.



08 — Data de assinatura do contrato ou instrumento congénere.
09 — Datas de inicio e término da vigéncia do contrato ou instrumento congénere.
10 — Nome ou razéo social da parte.
11 — Valor total do contrato ou instrumento congénere.
12 — NUumero(s) da(s) nota(s) de empenho.
13 — Data(s) de emissao(6es) da(s) nota(s) de empenho.
14 — Valor(es) da(s) nota(s) de empenho.
15 — Informar ocorréncias de anulacdo, revogacao e outras.
16 — Local e data do preenchimento do Anexo.
17 - Identificagao, qualificacéo e assinatura do responsavel pelas informacgdes.
ANEXO IlI
TERMOS ADITIVOS A CONTRATOS E INSTRUMENTOS CONGENERES
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
01 — Nome do 6rgédo/entidade/municipio.
02 — Més/ano da assinatura do termo aditivo.
03 — Setor responsavel pelas informacdes prestadas neste Anexo.
04 — Nimero do termo aditivo.
05 — Objeto descrito de forma clara e sucinta.
06 — Valor total do termo aditivo.
07 — Data da assinatura do termo aditivo.
08 — Datas de inicio e término da vigéncia do termo aditivo.
09 — Nome ou razéo social da parte.
10 — NUmero do contrato inicial ou instrumento congénere.
11 — Data de assinatura do contrato inicial ou instrumento congénere.
12 — Valor do contrato inicial ou instrumento congénere.
13 — Local e data do preenchimento do Anexo.
14 — Identificacdo, qualificacdo e assinatura do responsavel pelas informacdes.
ANEXO IV
CONVENIOS E INSTRUMENTOS CONGENERES
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

01 — Nome do 6érgéo/entidade/municipio.
02 — Més/ano da assinatura do convénio ou do instrumento congénere.
03 — Setor responsavel pelas informacdes prestadas neste Anexo.
04 — Numero do convénio ou instrumento congénere.
05 — Objeto do convénio ou instrumento congénere descrito de forma clara e sucinta.
06 — Valor total do convénio ou instrumento congénere.
07 — Data de assinatura do convénio ou instrumento congénere.
08 — Datas de inicio e término da vigéncia do convénio ou instrumento congénere.
09 — Classificacéo orcamentéria e fonte de recursos.
10 — Nome ou razdo social da parte (conveniado).

11 — Numero(s) da(s) nota(s) de empenho.



12 — Data(s) de emissao(6es) da(s) nota(s) de empenho.
13 — Valor(es) da(s) nota(s) de empenho.
14 — Local e data do preenchimento do Anexo.
15 — Identificac&o, qualificacdo e assinatura do responsavel pelas informacdes.
ANEXO V
TERMOS ADITIVOS A CONVENIOS E INSTRUMENTOS CONGENERES
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
01 — Nome do 6rgéo/entidade/municipio.
02 — Més/ano da assinatura do termo aditivo.
03 — Setor responsavel pelas informacdes prestadas neste Anexo.
04 — Numero do termo aditivo.
05 — Objeto do termo aditivo descrito de forma clara e sucinta.
06 — Valor total do termo aditivo.
07 — Data de assinatura do termo aditivo.
08 — Datas de inicio e término da vigéncia do termo aditivo.
09 — Classificacéo orcamentéria e fonte de recursos.
10 — Nome ou razdo social da parte (conveniado).
11 — Numero do convénio inicial ou instrumento congénere.
12 — Data de assinatura do convénio inicial ou instrumento congénere.
13 — Local e data do preenchimento do Anexo.
14 — Identificagao, qualificacéo e assinatura do responsavel pelas informacgdes.
ANEXO VI
PRESTACOES DE CONTAS DE CONVENIOS E INSTRUMENTOS CONGENERES
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
01 — Nome do 6rgédo/entidade/municipio.
02 — Més/ano da efetiva prestacdo de contas.
03 — Setor responsavel pelas informacdes prestadas neste Anexo.
04 — Numero do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere.
05 — Objeto do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere descrito de forma clara e sucinta.
06 — Valor do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere.
07 — Data da assinatura do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere.
08 — Marcar com xis (X) se a prestagdo de contas é parcial ou total.
09 — Nome do prestador.
10 — Local e data do preenchimento deste Anexo.
11 - Identificacdo, qualificacéo e assinatura do responsavel pelas informacgdes.
ANEXO VII
PRESTACOES DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
01 — Nome do 6rgédo/entidade/municipio.
02 — Més/ano da efetiva prestacdo de contas.

03 — Setor responsavel pelas informacdes prestadas neste Anexo.



04 — Numero(s) da(s) nota(s) de empenho.
05 — Data(s) de emissdo(6es) da(s) nota(s) de empenho.
06 — Valor(es) da(s) nota(s) de empenho.
07 — Valor adiantado.
08 — Cdédigo da natureza e item da despesa.
09 — Data de recebimento do recurso.
10 — Data em que as contas foram prestadas.
11 — Nome do prestador.
12 — Local e data do preenchimento do Anexo.
13 - Identificagao, qualificacéo e assinatura do responsavel pelas informacgdes.

ANEXO VI

APLICACOES FINANCEIRAS
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

01 — Nome do 6rgédo/entidade/municipio.
02 — Identificacéo do exercicio.
03 — Identificacdo do més em que foi auferido o rendimento da aplicacdo financeira.
04 — Rubrica da receita.
05 — Indicar a instituicdo financeira onde foi realizada a aplicagéo.
06 — N° da conta bancéria.
07 — Valor do rendimento bruto.
08 — Valor do desconto do Imposto de Renda.
09 — Valor do desconto do imposto s/ operaces financeiras.
10 — Outras deducdes.
11 — Valor do rendimento liquido auferido no més.
12 — Local e data do preenchimento do Anexo.
13 — Nome, N° do CRC e assinatura do contador.
14 — Nome, qualificacdo e assinatura do dirigente do érgao.

ANEXO IX

DESPESAS COM PUBLICIDADE E DIVULGACAO
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

01 — Nome do 6rgéo/entidade/municipio.
02 — Identificagdo do exercicio.
03 — Més da realizagéo da despesa com publicidade ou divulgacéo.
04 — Numero(s) da(s) nota(s) de empenho.
05 — Identificagdo do jornal/revista ou radio que divulgou a(s) matéria(s).
06 — Descri¢ao sucinta do contetdo da(s) matéria(s) divulgada(s).
07 — Valor(es) da(s) despesa(s).
08 — Local e data do preenchimento do anexo.
09 — Nome, n° do CRC e assinatura do contador.

10 — Nome, qualificacdo e assinatura do dirigente do 6rgao.



QUADRO |
RELACAO DE VEICULOS
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
01 — Nome do 6rgédo/entidade/municipio.
02 — Identificacédo do exercicio.
03 — Unidade da Administracdo em que esta alocado o veiculo.
04 — Marca e modelo do veiculo.
05 — Ano de fabricagdo do veiculo.
06 — Numero da placa do veiculo.
07 — Especificar o tipo de combustivel utilizado pelo veiculo.
08 — Indicar se o veiculo possui ou ndo seguro obrigatorio.
09 — Indicar o estado de conservacgéo do veiculo.
10 — Data e valor da incorporacao do veiculo.
11 — Valor da desincorporacao do veiculo, data, forma (leildo ou inservivel).
12 — Observacdes que se fizerem necessarias.
13 — Local e data do preenchimento do Quadro.
14 — Identificacao, qualificacéo e assinatura do responsavel pelas informacdes.
QUADRO Il
RELACAO DOS ESTABELECIMENTOS DE ENSINO MUNICIPAL
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
01 — Nome do municipio.
02 - Identificagdo do exercicio.
03 — Nome do estabelecimento de ensino.
04 — Bairro, Distrito ou Zona Rural da localidade do estabelecimento de ensino.
05 — Distancia do estabelecimento de ensino para a sede do municipio.
06 — Numero de salas de aula do estabelecimento de ensino.
07 — Numero de turnos do estabelecimento de ensino.
08 — Numero de séries oferecidas pelo estabelecimento de ensino.
09 — NUmero de alunos do estabelecimento de ensino.
10 — Numero de professores lotados no estabelecimento de ensino.
11 — Numero de Orientadores e Supervisores lotados no estabelecimento de ensino.

12 — Numero de pessoal de apoio lotados no estabelecimento de ensino (merendeiras, serventes,
administrativo em geral).

13 — Local e data do preenchimento do Quadro.
14 — Identificacdo, qualificacéo e assinatura do responsavel pelas informacgdes.
QUADRO 11l
RELACAO DOS BENS IMOVEIS
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
01 — Nome do 6rgéo, entidade, municipio.
02 - Identificagcdo do exercicio.
03 — Descricao do imovel de forma clara e sucinta.

04 — Bairro, Distrito ou Zona Rural da localidade do imével.



05 — Data da aquisicao do imovel.

06 — Valor histérico da aquisicao do imovel.

07 — Valor contébil do imdvel, constante do inventario patrimonial.

08 — Forma de aquisicdo do imoével (compra, doagéo, etc).

09 — Indicar o numero do registro do imoével no respectivo cartério de registro de imdveis.
10 — Responder com SIM/NAO se o im6vel foi arrendado a terceiros.

11 — Caso a resposta ao item 10 for SIM, informar o valor do arrendamento.

12 — Caso a resposta ao item 10 for SIM, informar o periodo que o imével foi arrendado.
13 — Local e data do preenchimento do Quadro.

14 — Identificagao, qualificacéo e assinatura do responsavel pelas informacgdes.



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO |
PROCEDIMENTOS LICITATORIOS E CONTRATOS

ARTIGO 79, |

REFERENTE INSTR. NORM. N° 08/2003

01-Org&o/Entidade/Municipio

| 02-Més/Ano

03-Setor Responsavel

LICITACAO

CONTRATO OU INSTRUMENTO CONGENERE

EMPENHO

04-Modalidade

05-N°

06 — Objeto

07-N°

08-Data

09-Vigéncia

10-Parte 11-Valor

12-N°

13-Data

14 - Valor

15 - OBS.:

16-LOCAL / DATA

17-IDENTIFICACAO / ASSINATURA

ATENCAO

Deverdo ser relacionados neste anexo todos os procedimentos licitatérios realizados, incluindo aqueles em que o termo de
contrato é facultativo.




PROCESSOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
ANEXO Il

REFERENTE INSTR. NORM. N° 08/2003
ARTIGO 79, 1l

01-Orgao/Entidade/Municipio | 02-Més/Ano 03-Setor Responsavel
PROCESSO FORMAL DE DISPENSA OU CONTRATO OU INSTRUMENTO CONGENERE EMPENHO
INEXIGIBILIDADE
04-N° Disp. 05-N° 06 — Objeto 07-N° | 08-Data | 09-Vigéncia 10-Parte 11-valor 12-N° | 13-Data 14 - Valor
Inex.
15-OBS.:

16-LOCAL / DATA

17-IDENTIFICACAO / ASSINATURA




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
ANEXO Il .
TERMOS ADITIVOS A CONTRATOS E INSTRUMENTOS CONGENERES

REFERENTE INSTR. NORM. N° 08/2003
ARTIGO 7°, Il

01-Orgao/Entidade/Municipio | 02-Més/Ano 03-Setor Responsavel
TERMO ADITIVO INSTRUMENTO INICIAL
04-N° 05- Objeto. 06 — Valor 07- Data 08-Vigéncia 09-Parte 10-N° 11-Data 12 - Valor

13-LOCAL / DATA

14-IDENTIFICACAO / ASSINATURA




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
. ANEXO IV
CONVENIOS E INSTRUMENTOS CONGENERES

REFERENTE INSTR. NORM. N° 08/2003
ARTIGO 7°, IV

01-Orgao/Entidade/Municipio 02-Més/Ano 03-Setor Responsavel
CONVENIOS E INSTRUMENTOS CONGENERES EMPENHO
04-N° 05-— Objeto 06 - Valor |07 - Data| 08 -Vigéncia | 09- Classif. Orcament. 10-Parte 11-N° | 12-Data 13 - Valor

14-LOCAL / DATA

15-IDENTIFICAGAO / ASSINATURA




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
ANEXO V

TERMOS ADITIVOS A CONVENIOS E INSTRUMENTOS CONGENERES

REFERENTE INSTR. NORM. N° 08/2003
ARTIGO 7°,V

01-Orgéo/Entidade/Municipio |

02-Més/Ano

03-Setor Responsavel

TERMOS ADITIVOS

INSTRUMENTO INICIAL

04-N° 05- Objeto. 06 — Valor 07- Data 08-Vigéncia

09- Classif. Orcament.

10- Parte 11- N° 12 - Data

13-LOCAL / DATA

14-IDENTIFICACAO / ASSINATURA




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

REFERENTE INSTR. NORM. N° 08/2003

ANEXO VI ARTIGO 7°, VI
__ PRESTAGOES DE CONTAS DE CONVENIOS E INSTRUMENTOS CONGENERES
01-Orgéo/Entidade/Municipio 02-Més/Ano 03-Setor Responséavel
04 - N° 05 — Objeto 06 -Valor 07-Data 08 - Prestacéo de Contas 09 — Prestador

Parcial Total

10 - LOCAL / DATA

11 — IDENTIFICAGAO / ASSINATURA




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
REFERENTE INSTR. NORM. N° 08/2003

ANEXO VIl
_ ARTIGO 7°, VII
PRESTACOES DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS
01-Orgao/Entidade/Municipio 02-Més/Ano 03-Setor Responsavel
EMPENHO ESTIMATIVO
07-Vr Concedido 08-Natureza/ltem da Desp. | 09-Data Receb. | 10-Data da PC 11-Prestador

04-Ne° 05-Data 06-Valor

12-LOCAL / DATA 13-IDENTIFICACAO / ASSINATURA




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO VI

APLICACOES FINANCEIRAS

REFERENTE INSTR. NORM. N°
08/2003

ARTIGO 7°, VIlI

01 — ORGAO / ENTIDADE / MUNICIPIO

02 - EXERCICIO

03-MES

04-CODIGO DA
RECEITA

05-INSTITUICAO 06-N° C/C
FINANCEIRA BANCARIA

07-RENDIMENTO
BRUTO

08-IMP. RENDA
FONTE

09-I0F

10-OUTRAS | 11-RENDIMENTO
DEDUCOES | LIQUIDO

12 - LOCAL / DATA

13 - CONTADOR

14 - DIRIGENTE DO ORGAO / ENTIDADE / MUNICIPIO

IDENTIFICACAO / ASSINATURA

IDENTIFICACAO / ASSINATURA




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS REFERENTE INSTR. NORM. N° 08/2003

ANEXO IX ARTIGO 7°, IX
DESPESAS COM PUBLICIDADE E DIVULGACAO

01 — ORGAO / ENTIDADE / MUNICIPIO 02 - EXERCICIO

03 -MES [04-N° DO EMPENHO |05-ORGAO DIVULGADOR 06-TIPO DE PUBLICIDADE 07-VALOR

08 - LOCAL / DATA

09 — CONTADOR 10 - DIRIGENTE DO ORGAO / ENTIDADE / MUNICIPIO

IDENTIFICACAO / ASSINATURA IDENTIFICACAO / ASSINATURA




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

REFERENTE INSTR. NORM. N° 08/2003

QUADRO | ARTIGO 8°, |
] RELACAO DE VEICULOS
01-Orgéo/Entidade/Municipio 02 - Exercicio

03 - Alocagéo / 04 - Marca / Modelo 05— Ano de 06 - Placa | 07 - Tipo de Combust. | 08 - Seguro 09 - 10 - Incorporagéo

Unidade Fabricacéo (A) Alcool (G) Gasol. | Obrigatério | Estado
(D) Diesel (S) Sim de Data Valor

(N) Nao Conser-

vacao
11 — Desincorporacéao 12 - Observacdes
Placa Data Modalidade Valor (R$)

13-Local / Data

14-Dirigente do Org&o/Entidade/Municipio - Identificagdo / Assinatura




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

QUADRO I

RELACAO DOS ESTABELECIMENTOS DE ENSINO MUNICIPAL

REF. INSTR. NORM. N° 08/2003
ARTIGO 8¢, Il

01 — ORGAO / ENTIDADE / MUNICIPIO

02 - EXERCICIO

03. Nome do

Estabelecimento

04. Localidade

05. Distancia
(km)

06. N.°de
salas de
aula

07.N.°
de
Turnos

08. Séries
Oferecidas

09. N.°de
Alunos

10. Professores|11. Especialistas | 12. Administrac&o /

Apoio

13 - Local / Data

14 - Responsavel — Nome / Assinatura




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

QUADRO Il

RELACAO DOS BENS IMOVEIS

REF. INSTR. NORM. N° 08/2003

ARTIGO 8¢, Il

01 — ORGAO / ENTIDADE / MUNICIPIO

02 — EXERCICIO

03 — Descricéo

04. Localizacéo

05 - Data de
Aquisicao

06 - Valor de
Aquisicéo

07 - Valor
Contabil

08 - Forma de
Aquisicao

09 —N°do
Registro do
Imével

10 -
Arrendamento
Sim/Nao

11 - Valor do
Arrendamento

12 -Periodo do
Arrendamento

13 - Local / Data

14 - Responsavel - Nome / Assinatura
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