ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Barra do Gargas

pecreron U.0U6  pe 31 b /&a}@&@ DE 2018.

“Dispbe sobre as atribuicdes dos
servidores envolvidos na alimentacdo
dos sistemas relacionados com o envio
do APLIC e da outras providéncias”.

O Prefeito Municipal de Barra do Gargas, Estado de Mato Grosso, Sr.
ROBERTO ANGELO DE FARIAS, no uso de suas atribuicbes legais que Ihe confere o

Artigo 78, da lei Organica Municipal e,

CONSIDERANDO a normatizagdo para alimentac¢ao do Sistema APLIC;

CONSIDERANDO a necessidade de agilidade no fornecimento das

informagdes a serem enviadas ao TCE/MT através do Sistema APLIC.

CONSIDERANDO a necessidade de atender os prazos estabelecidos pelo
TCE/MT.

DECRETA:

Art.1° - Ficam designados os servidores abaixo relacionados, como
responsaveis pela alimentagdo dos sistemas, que geram envios das cargas tempestivas
e mensais através do sistema APLIC ao Tribunal de Contas do Estado, com efeitos a

partir da assinatura desse Decreto.

I - JOAO KENEDY SARDINHA ALMEIDA - Responsavel pelas

informagdes Contabeis

- Efetuar os fechamentos mensais e anuais, informar e disponibilizar, ao
responsavel pelo APLIC, através do sistema utilizado pelo departamento de

Contabilidade, para importagdo das informacdes e envio no prazo;

00



ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Barra do Garg¢as

- Cadastramento das diarias, compreendendo data de saida, data de
chegada, matricula, CBO dos cargos, CPF, destino, cédigo municipio, tipo da diaria e o
relatério da didria;

- Efetuar Empenho mediante a apresentagdo do contrato assinado e dos
documentos fiscais exigidos por lei, bem como conferir se licitagdes, contratos,

aditivos e convénios estdo previamente cadastrados no devido sistema.

Il — MANOEL CARDOSO VARJAO DE AGUIAR — Responsavel pelos

Contratos e Aditivos

- Solicitar a expedigdo da portaria de nomeac¢3do do fiscal do contrato e
dar ciéncia de forma oficial ao servidor designado;

- Encaminhar o contrato/aditivo cadastrado ao setor de compras/
contabilidade para empenho;

- Efetuar a alimentagdo dos contratos administrativos e aditivos no
sistema, bem como seus respectivos documentos digitais em formato PDF/RTF
assinados;

- Gerenciar os fiscais de contratos, afim de cobrar a alimentacio da
pasta compartilhada no CPD dos relatérios de contratos dentro do prazo;

- Atender a coordenag¢do do APLIC em matérias relacionadas a sua area
de atuacdo;

- Cadastrar as obras no sistema SCPI 8.0.

Il = ARMANDO ALVES BRITO — Responsavel pelas Informag¢des do

Recursos Humanos

- Efetuar a alimentagdo dos contratos de pessoal, atos de pessoal, leis,
decretos e portarias relacionado ao pessoal do municipio e outros que ocorram no

més conforme prazos estabelecidos pelo TCE/MT;
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- Efetuar a alimentagdo de informagGes referentes aos processos
seletivos e concursos publicos em andamento, bem como seus respectivos
documentos digitais em formato PDF conforme solicitado pela coordenacio do APLIC;

- Atender a coordenacgdo do APLIC em matérias relacionadas a sua area

de atuagao.

IV — CARLOS ROBERTO GONTIO — Responsavel pelas Informagdes de

Frotas

- Efetuar os lancamentos de todas as informacg&es referente a frota
Municipal nos Sistemas Informatizados;

- Efetuar os langamentos do estoque nas datas de suas ocorréncias e
informar a coordenagdo do APLIC para importagdo das informacdes;

- Conferir se veiculos e maquinas estdo cadastrados corretamente no
patrimoénio;

- Atender a coordenagdo do APLIC em matérias relacionadas a sua area

de atuacdo.

V - JOSE ADEMAR R. DE JESUS - Responsavel pelas Informacdes do

Patrimonio e Almoxarifado

- Efetuar os lancamentos dos bens adquiridos dentro dos meses de
aquisicdo, efetuar a reavaliagdo e a depreciagdo dos bens, e demais lancamentos
pertinentes do departamento;

- Atender a coordenag¢do do APLIC em matérias relacionadas a sua area

de atuacdo.

VI - MANOEL CARDOSO VARJAO DE AGUIAR - Responsavel pelas

informacdes relativas aos Conselhos Municipais
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- Alimentar o sistema referente ao cadastro dos Conselhos Municipais,
Leis, Decretos e Portarias, que criam os conselhos e nomeiam seus membros até o dia
10 de janeiro de cada ano, e sempre que houver alteragdo até o dia 10 do més
subsequente a alteragdo. As informagGes dos membros devem contemplar o minimo
exigido para cada cadastro de Pessoas no Sistema;

- Alimentar a pasta compartilhada no CPD, com seus respectivos
documentos digitais em formato PDF relativo as atas de reunides e demais
documentos necessarios, nomeadas da seguinte forma: Data da reunido, nome do
conselho e o tipo de reunido (ordinaria ou extraordindria) Ex. 01.01.2016 - Nome do
Conselho — Ordinaria;

- Atender a coordenagdo do APLIC em matérias relacionadas a sua area

de atuacdo.

VIl- EDNEMILDE FERREIRA COSTA - Responsavel pelas cargas

Tempestivas da Licitagdo

- Serd responsavel pelas cargas de envio imediato referente aos
processos licitatorios;

- Anexar os arquivos, em formato digital PDF/RTF referente aos
processos licitatorios na pasta criada para esse fim no CPD;

- Realizar a importagdo dos dados langados no sistema de licitagSes e
verificar a conformidade destes com layout do sistema APLIC;

- Quando houver inconformidade ou auséncia de documentos, notificar
o responsavel para sanar a inconsisténcia no prazo legal;

- Gerar os arquivos conforme layout do sistema APLIC, validar, visualizar
e enviar as informagdes através do PUG — Portal da Unidade Gestora do site do
TCE/MT;

- Atender a coordenacgdo do APLIC em matérias relacionadas a sua area

de atuacdo.
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VIIl — CRISTIANE CASSIANO PEREIRA — Responsavel pelas informagoes
da GEOBRAS

- Efetuar a alimentagdo das informacGes e documentos no sistema
GEOOBRAS;

- Quando ndo receber a documentagdo que possui carater obrigatdrio,
notificar o responsavel para que providencie a mesma imediatamente;

- Enviar as informagdes através Portal GEOBRAS, disponivel no site do
TCE/MT;

- Encaminhar o contrato cadastrado ao setor de compras/ contabilidade
para empenho/liquidacdo de sua secretaria;

- Atender a coordenagdo do APLIC em matérias relacionadas a sua area

de atuacado.

IX — GELSON GOMES ROSA - Responsavel pelas Informagodes da
TESOURARIA

- Efetuar os langamentos referente aos pagamentos, arrecadagéo,
receitas extraorgamentarias e despesas extraorgamentdrias do municipio;

- Efetuar a liquidagao das notas fiscais, bem como disponibilizar seus
respectivos documentos digitais em formato PDF;

- Realizar as conciliagdes bancarias até décimo quinto dia Gtil do més
subsequente;

- Classificar as contas bancérias conforme plano de contas do TCE/MT;

- Classificar as rubricas de receitas conforme planto de contas do
TCE/MT;

- Providenciar as corregdes necessarias relacionadas ao seu

departamento quando solicitados pela coordenagdo do APLIC.
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Art. 2° - Serdo responsdveis pelas informagdes, os quais deverdo estar
cientes de todas as atividades pertinentes ao sistema, relativas ao setor, competindo-
Ihes ainda:

a) Acompanhar, interpretar e conhecer o layout das tabelas, bem
como as alteragdes concernentes a sua unidade;

b) Registrar tempestivamente as informacdes no sistema préprio
informatizado, referentes a sua unidade de acordo com o layout do sistema APLIC;

c) Quando se tratar dos arquivos mensais, registrar todas as
informacgdes exigidas no layout até no maximo no terceiro dia util do més subsequente
ao que se referir;

d) Receber da coordenagdo do APLIC os relatérios de andlise
referentes a sua unidade, procedendo imediatamente a sua verificagdo e
regularizando eventuais ocorréncias de erros, no maximo em 01 (um) dia util;

e) Devolver a coordenagdo do APLIC, os relatérios devidamente
assinados, com as anotagdes que se fizerem necessarias;

f) Comunicar imediata e formalmente & coordenacio do APLIC,
quaisquer eventos que possam vir a prejudicar a regularidades das atividades;

g) Centralizar as informagdes e o relacionamento relativo 3 unidade
pela qual € responsadvel, prestando informacBes e fornecendo documentos
digitalizados;

h) Prestar informac¢bes quando solicitadas pela coordenacgio do
APLIC;

i) Dar prioridade sobre as demandas do APLIC em detrimento das
demais atividades;

i) Alimentar e cobrar dos responsdveis de cada setor, de forma
tempestiva os arquivos das pastas compartilhadas no CPD especificas para esse fim, ex.
PDF/RTF de contratos, leis, portarias, publicagdes, certidGes, decretos, lancamentos de
didrias, atos de pessoal, notas fiscais, acompanhamentos de contratos e outras que

fizerem necessarias.
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Art. 3° - Cada setor, departamento ou servidor deverd alimentar seu
sistema/pasta obrigatoriamente até o décimo dia do més subsequente ao fechamento
do més, para que o responsavel pelo APLIC possa proceder as geracdes das

informacdes para o devido envio.

Art. 4°- O servidor, o chefe imediatamente superior e o secretdrio s3o

responsaveis pelas informacGes prestadas.

Art. 5°- O servidor e o chefe imediatamente superior responsaveis pelas
informacdes do APLIC, que expedirem com atrasos, as informagdes a coordenacdo do
APLIC, serdo advertidos e se por consequéncia desse ato, ocorrer multas, o

responsavel pelo departamento ou pelo atraso do envio pagard a multa.

Art. 6°- A coordenagdo do APLIC, juntamente com os representantes da
empresa RLZ Informatica prestardo apoio técnico por ocasido das atualizaces do
layout do sistema, em especial no que tange a identificagdo e avaliacdo dos respectivos

procedimentos de controle, através das atividades inerentes ao sistema APLIC.
Art. 7°- Este Decreto entra em vigor na data sua publicac3o.

Art. 82 - Revogam-se as disposicdes em contrario, especialmente o

Decreto n? 4.010, de 19 de junho de 2018.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Barra do Gargas,gﬂ de Qﬂ@)@ 2018.
(

ROBERTO ANGELO DE FARIAS

Prefeito Municipal



