Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

PORTARIA N° 770, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2014.

Defini atribuicoes aos responsaveis dos
modulos do Sistema Informatizado de
Contas dos Municipios - SICOM
objetivando a viabilizacao do
cumprimento do disposto na Resolucao
n° 07/2011, na Instrucio Normativa
010/2011do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais e as Resolu¢oes
posteriores e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LAGOA SANTA, no uso das atribuicdes
legais que lhe confere o art. 68 da Lei Organica Municipal e,

Considerando a necessidade de aprimorar a rotina de insercao, alteracdo e extracao de
dados enviados ao SICOM;

Considerando a pluralidade de 4reas envolvidas na prestacdo de contas do Municipio
ao TCE através do SICOM;

Considerando a diversidade de competéncias envolvidas na resolucdo de erros
apurados nos relatdrios de prestacdo de contas do SICOM;

Considerando a necessidade de aprimorar a orientacdo e a fiscalizagdo quanto ao
preenchimento realizado pelos Usudrios dos sistemas do Municipio;

RESOLVE:

Art. 1° - Definir atribuicdes aos responsdveis dos médulos do Sistema Informatizado
de Contas dos Municipios — SICOM objetivando a viabilizagdo do cumprimento do disposto
na Resolug@o n° 07/2011 e Instru¢do Normativa 010/2011 do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais e as Resolugdes posteriores.

Art. 2°- As atividades relacionadas ao SICOM devem observar as seguintes
defini¢des:

I. Grupo de Informagdes Detalhadas — conjunto de informagdes consolidadas em
forma de arquivo gerado pelo Sistema de Gestao Integrada da Prefeitura Municipal de Lagoa
Santa. Sendo os sistemas utilizados para a criacdo destes arquivos: Contabilidade, Licitacdes,
Contratos e Frotas. As informacdes que devem ser inseridas nos referidos sistemas sdo as
referentes aos seguintes grupos: Contabilidade, Licitagdes, Contratos, Convénios, Transporte
Escolar e Frota Municipal (combustivel e pegas).

II. Representante de Setor — servidor nomeado por Ato de nomeacdo - cargo de
provimento em comissdo, que deverd orientar e cobrar o preenchimento e a correcdo dos
dados relacionados ao arquivo que lhe compete, bem como diligenciar para solucionar os
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erros relatados pelo envio do SICOM, quando devidamente acionados, ou, quando se tratar de
erro de sistema, criacdo, alteracdo das regras para a validagao e alteracdo de leiaute, acionar a
empresa que presta servico de cessdo de Sistema Informatizado para a solugdo do problema.

ITI. Responsdvel pela extracdo e envio — servidor designado responsavel por enviar os
arquivos ao SICOM-TCE, receber e encaminhar o relatério de erros fornecido pelo SICOM-
TCE aos Gestores de Setor, cobrar a corre¢ao dos erros relatados pelo envio do SICOM, ou,
quando se tratar de erro de sistema, criacdo, alteragdo das regras para a validagdo e alteracao
de leiaute, acionar a empresa que presta servico de cessdo de Sistema Informatizado para
solicitar a solucao dos problemas, além de cobrar o cumprimento dos prazos determinados por
este Decreto.

§ 1° - Caberd a cada unidade orcamentdria responsdvel pelas informagdes a serem
enviadas, encaminhar formalmente os nomes e contatos dos Representantes de cada Grupo de
Informacgdes Detalhadas mencionados no inciso I deste artigo ou um tnico Representante para
contatar os Representantes de Setor competentes de cada arquivo. Essa informagao devera ser
enviada ao Responsdvel pela Extracdo e Envio, devendo ser atualizada sempre que os
representantes forem alterados ou substituidos em seus afastamentos, inclusive em caso de
férias.

§ 2° - O Responsdvel pela extracdo e envio, a que se refere o inciso III, é o
Coordenador de Tesouro.

Art. 3°. Caberd a Empresa de Informadtica de cessdo de Sistema Informatizado:

I — Realizar, de oficio ou a pedido dos Representantes de Setor, as alteracdes
corretivas, adaptativas, evolutivas e inovagdes necessdrias para a adog¢do do leiaute
estabelecido pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais— TCE, em tempo habil, para
cada Moédulo do Sistema Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM - Quando das
alteracdes promovidas pelo TCE nos layouts do sistema, a empresa deverd orientar, com a
devida antecedéncia, os funciondrios envolvidos nos langcamentos das informacdes, sobre as
mudancas promovidas bem como para a correta inclusdo das informag¢des no sistema.

IT - Definir os mecanismos de extracdo dos dados dos sistemas e, caso demandada
pelos Representantes de Setor, a criacdo de procedimentos especificos destinados ao
atendimento de situagdes excepcionais.

IIT - Disponibilizar relatérios e/ou informagdes a partir dos sistemas envolvidos
quando solicitado pelos Representantes de Setor e o Responsdvel pela Extracdo e Envio, para
facilitar a verificacdo de dados e disponibiliza¢do aos usudrios, assim como o cumprimento
dos prazos de que trata o inciso I do art. 3°.

Art. 4° - A insercdo, o processamento e a correcdo de dados e informagdes do envio
mensal devem ocorrer da seguinte forma:

I- As informacdes necessdarias ao cumprimento da Resolucdo n° 007/2011 e
Resolugdes posteriores do Tribunal de Contas do Estado, assim como os dados requeridos por
novos leiautes, deverdo estar disponibilizadas em seus sistemas de origem, de forma integral,
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até o dia 20 do més subseqiiente a0 més de referéncia, ou seja, do més de ocorréncia do fato,
responsabilizando-se os Representes a que alude o inciso II do art. 1° desta Portaria pelo seu
conteudo.

II- O Responsdvel pela Extragdo e Envio dos dados realizard o primeiro envio ao
SICOM, recolhendo o protocolo ou o relatério de erros a partir do dia 21 do més subseqiiente
ao més de referéncia.

III- Caso existam erros, o Responsdvel pela Extracdo enviard o relatério, por
correspondéncia eletronica, para o Representante do Setor competente, cabendo a0 mesmo a
verificacdo didria de sua caixa de correspondéncia eletrOnica, ndo estando livre de
responsabilizacdo pela ndo correcdo de erros comunicados, por desconhecer a
correspondéncia recebida.

IV- Os erros devem ser solucionados em até 24 (vinte e quatro) horas.

V- Os Representantes de Setor deverdo diligenciar em conjunto com os servidores
envolvidos no lancamento de dados nos sistemas de gestdo para encontrar solugdes
necessdrias ao correto e integral preenchimento dos dados nos sistemas.

VI- O Representantes de Setor responsdvel pelas correcdes devem informar a
resolucao do problema ao Responsavel pela Extracdo e Envio imediatamente apds a resolugao
deste, respeitando o prazo previsto no inciso I'V.

§1°. O prazo do inciso I deste artigo deve ser contado a partir:

a) Da publicacio da homologacdo da licitacdo, da ratificacio da
dispensa/inexigibilidade, ou da intenc¢do de adesdo em registro de pregos, nos casos dos dados
inseridos no sistema “Licitacdo e Frotas™;

b) Da celebracdo do Convénio ou assinatura do Contrato, no caso dos dados inseridos
no sistema de “Contratos € Convénios™;

¢) Da movimentagdo orcamentédria ou financeira, nos casos dos dados inseridos na
Contabilidade.

d) O més da ocorréncia dos fatos do Detalhamento do Transporte Escolar.

Art. 5°. O reenvio de remessa referente a meses anteriores, se necessario, devera
ocorrer entre os dias 16 (dezesseis) e 26 (vinte e seis) de cada més.

§1° - Os servidores envolvidos no lancamento de dados nos sistemas deverao avisar o
Representante do Setor e este ao Responsdvel pela Extracdo e Envio tdo logo tenham
conhecimento da inser¢do de dados incorretos ou falta de informagdes referentes a envios
anteriores.

§ 2° A correcdo de erros gerados no reenvio, sempre que possivel, deverd ocorrer tao
logo haja ciéncia do problema.
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Art. 6° - Os Usudrios sdo responsaveis pelos dados que inserem, observadas as regras
abaixo:

o

I- A responsabilidade de insercao e alteragdo de Informacdes Detalhadas relativas
“Licitacdo e Contratos” € do Chefe do Departamento de Compras, Licitagdes, Contratos
Almoxarifado.

a

II- A responsabilidade de insercdo e alteracdo de Informagdes Detalhadas relativas a
“Convénios” € do Chefe do departamento de Convénios.

III- A responsabilidade de insercao e alteracdo de Informagdes Detalhadas relativas a
“Frotas” € do Chefe do Departamento de Frota Municipal.

IV- A responsabilidade de insercdo e alteragdo de Informagdes Detalhadas relativas a
“Contabilidade” é do Chefe do Departamento de Contadoria € do Chefe do Departamento
Financeiro.

V — A responsabilidade de insercdo e alteracao de Informagdes Detalhadas relativas a
“Transporte Escolar” é do gerente do Setor de Transportes e Logistica de Rotas Escolares.

§1° Na auséncia de qualquer dos responsdveis definidos neste artigo responderd pelas
informacdes a chefia imediata deste.

§2° Os Usudrios definidos neste artigo sdo responsdaveis pelos documentos e
informacdes prestadas e por eles responderdao pessoalmente, caso venham a ser apuradas
divergéncias ou omissdes, inclusive assumindo as penalidades impostas ao municipio.

Art. 7° - A auséncia de informacdes e/ou a existéncia de erros de preenchimento, que
demandarem o reenvio de remessas ja aceitas pelo TCE, serdo responsabilizados os
Representantes mencionados nesta portaria, € poderd ser instaurado procedimento para
apuracdo de descumprimento de dever funcional nos termos da Lei.

Art. 8° - Casos omissos serdo analisados em conjunto pelo Controle Interno do
Municipio, Secretario Municipal de Fazenda e Secretérios envolvidos.

Art. 9° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Prefeitura Municipal de Lagoa Santa em, 28 de novembro de 2014.

FERNANDO PEREIRA GOMES NETO
Prefeito Municipal
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