Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

INSTRUCAC NORMATIVA SPA-01/2020

Versdo: 02

Publicacan: DOE n®27 870 de 04 de novembro de 2020.

Unidade Responsavel: Coordenadoria Administrativa Sistémica - CAS
| - FINALIDADE

Dispoe sobre as regras gerais, direliizes e procedimentos necessarios para possibilitar o pagamento de faluras de dgua e energia, contralos de
locacdo, fributos, servigos terceirizados e demais servigos e aguisigdes da Defensoria Plblica do Estado de Malo Grosso - DPEMT.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrulura organizacional da DPEMT e os fiscais de contratos gue tenham relagio com os gaslos objelo de
pagamentos referidos na finalidade desta Instrugao Mormativa - [N, em especial a Coordenadoria Administrativa Sistémica - CAS quando da
instrugdo dos procedimentos para pagamento, a Geréncia de Patrimdnio Imobiliario e Gestao de Servigos - GPIGS guando da conferéncia e
andlise documental para pagamento dos servigos terceirizados e da gestdo dos servigos, os Ordenadores de Despesas quando da autorizagio
para pagamenio, destacando ainda as interagies com a Coordenadoria de Orgamento, Financas e Contabilidade quando do cumprimento das
obrigacdes orcamentarias, financeiras e contabeis e a Geréncia de Confratos quando da confeccdo de Termo Contratual de Locacdo de Imawvel.

Il - CONCEITOS
Para fins desta Instrugdo Mormativa considera-se:
1. Alesto

E a conformidade do que foi executado com o objelo contratade pela Administracio. Envolve o conhecimento de quem verificars se a execucao
obedece as especificagies, aos prazos estabelecidos e demais obrigacdes previstas no confralo.

Em sintese, significa que o servigo ou malerial a que o alesto se refere foi satisfaloriamente prestado ou fornecido e que o seu valor esta em
conformidade com o termo contratual, ou seja, significa a consonancia das descrigdes e quantidades dos géneros da nola fiscalrecibo com a
requisicéo encaminhada.

2. Coneclividade Social

Conectividade Social &, além de um canal obrigatario para o envio de informagées ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS e &
Previdéncia Social, um canal sletrdnico de relacionamento que pode ser ulilizado para froca de informacdes relacionadas ao FGTS entre a Caixa
Econtmica Federal, agente operadar do fundo, as empresas, escritdrios de contabilidade, sindicatos, prefeituras e outros entes, por meio de
conexdo com a rede mundial de computadores (intemet).

O canal dispde de diversas funcionalidades para os usuarios, lais como a lransmiss&o de:

- Arguivos gerados pelo Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informactes & Previdéncia Social - SEFIP:
- Arquivos PIS - Empresa WEB:

- Arquivos de Guias de Recolhimento Rescisorio do FGTS - GRRF.

E possivel ainda, a obtencao de extratas das conlas vinculadas de FGTS dos trabalhadores e de relatdrios de inconsisténcias cadastrais, isso
denfre outras funcionalidades.

3. FGTs

O Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS é um depodsito mensal, referente a um perceniual de 83 do salario do empregado, que o
empregador fica obrigado a depositar em uma conla bancaria no nome do empregado que deve ser aberta na Caixa Econdmica Federal.

4. GFIP

Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a Previdéncia Social - GFIP, contém as informacdes de vinculos empregaticios e
remuneragies, geradas pelo aplicativo SEFIP.

Os argdos e entidades devem, obrigatoriamente, gerar e transmitir & GFIP “com movimento”, correspondente aos seus CHPJs, por meio da
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Coneclividade Social. conlendo a relagio dos servidores celelistas, dos lemporarios e dos exclusivamente comissionados vinculados ao regime
geral de previdéncia social, assim como dos prestadores de servicos - pessoa fisica que envolva recolhimento do INSS.

5. INSS
O Instituto Macional do Seguro Social - INSS, & uma autarguia vinculada ao Ministério da Economia.

Compete ao INSS a operacionalizagdo do reconhecimento dos direitos dos segurados do Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS, (Fonte:
hitps:iwww.inss.gov_briacesso-a-informacaninstitucional’)

6. Locagao

Contrato pelo qual uma das partes cede & oulra o uso & gozo de bem mavel ou imavel por prazo determinado, mediante o pagamento de certa
guantia em moeda corrente nacional.

7. Matricula de agua
E o nimero de identificacao da unidade usudria no sistema da Concessionaria de dgua.
B. Pessoa Fisica

E 1odo ser humane enguanto individuo, do seu nascimento alé a morte. Essa designacdo & um conceilo juridico e se refere especificamente ao
individun enguanto sujeito detentor de direitos & deveres.

8. Pessoa Juridica

E uma entidade formada por individuos e reconhecida pelo Estado como detentora de direilos e deveres. O lermo pode se referir a empresas,
governos, organizacoes ou qualquer grupa criado com uma finalidade especifica.

10. SEFIP

O Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informactes & Previdéncia Social - SEFIP & um aplicativo que permile aos empregadores e
contribuintes a consolidacdo dos dados cadastrais e financeiros da empresa e dos trabalhadores, a emissao da Guia de Recolhimento de FGTS
e do arquive de informacdes a serem utilizados pelo fundo.

11. Servigo

E um preduto da atividade humana que satisfaz a uma necessidade, sem assumir a forma de um bem material. O servigo & produzido ao mesmo
tempo gue & consumido, ndo implica na posse de algum bem langivel por parle da Defensoria Publica.

12. Servigo Terceirizado

Trata-se de um servigo ndo técnico da alividade meio ou secundana, necessario para o funcionamento regular da Defensoria Plblica do Estado
de Malo Grosso, o gual a Instiluicio disporia de condigbes suficientes para execula-lo, conludo transfere a um lerceira, gue se responsabilizara
pela execugdo dos servicos. Exemplos: limpeza, seguranca, vigilancia, motoristas, copeiragem e recepgao.

13. Unidade Consumidora de Energia - UC

Conjunto composto por instalagdes, eguipamentos elétricos, condutores e acessorios, incluida a subestacio, guando do formecimento em
tensdo primaria, caraclerizado pelo recebimente de energia elélrica em apenas um ponto de entrega, com medigio individualizada,
correspondente a um unico consumidor e localizado em uma mesma propriedade ou em propriedades contiguas.

Em resumao, € o nimero de identificacdo da unidade usudria no sistema da Concessionaria de energia.
14. Fatura

E um documento fiscal para pagamento contendo codigo de barras, com informagdes relalivas ao servigo contratade, consumo, valor, impostos
& vencimenlo.

15. Tributo

Tributo & a receita derivada instituida pelas enlidades de direilo publico, compreendendo os impostos, as laxas e confribuicies nos termos da
constituicdo e das leis vigentes em matéria financeira, destinando-se o seu produto ao custeio de alividades gerais ou especificas exercidas por
essas enfidades. (Fonle: Lel 4.320/1964)

Tributo & toda prestacio pecunidria compulsdria, em moeda ou cujo valor nela se possa exprimir, gue ndo constitua sancao de alo ilicilo,
instituida em lei e cobrada mediante atividade administrativa plenamente vinculada. (Fonte: Lei 5.172/1986)

16. Aguisicao

Processo pelo qual se adguire algo, tais como bens moveis ou imaveis, de consumo ou permanentes.
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17. Fiscal de Confralo

Representante da Administragao, designade por meio de portaria especifica, para exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo da execugao
contratual.

18. Unidades Administrativas Gerenciadoras de Servicos

Setor administrative com conhecimento lcnico em sua area de atuacio, responsavel pelo gerenciamento de determinado servigo do masmo
ramo ou drea de conhecimenlo.

[V - BASE LEGAL E NORMATIVA

Portaria n® 1392/2019/0DPG, que estabslece praro para a entrega dos alestos de servigos e notas fiscais de responsabilidade dos fiscais de
contratos no &mbilo da Defensoria Piblica do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias:

Decreto Esladual n® 8.198/2006, gue dispde sobre os critérios para pagamento relativo &s aguisicies de bens, conlralagdes de servigos,
locaches de bens moveis e imovels;

Lei 8.666/1993 (Licitagdes e Contratos), em especial os arts. 5% 29, inciso |ll; 40, incisos X, Xl e XIV: 55; 66; 67; 68; 69; 70: 71; 72: 73: 74;
75, e TE;

Decreto Estadual n® 840/2017, que Regulamenta as modalidades licitatdrias vigenles, as aquisicies de bens, contratagies de servigos,
locacdes de bens moveis, imoveis & o Sistema de Registro de Prego no Poder Executivo Estadual, o Cadastro Geral de Fornecedores do Estado
de Mato Grosso, dispge sobre a concess&o de ratamenio diferenciado e simplificado para &8s microempresas e empresas de pequeno porle nas
licitacdes plblicas no dmbito da Administragdo Plblica Estadual, & da outras providéncias, em especial os arls. 98, § 22 e 99, § 22, inciso Il

Constituicio Federal de 1988, em especial o arl. 37, caput;

Lei 4.320, de 17 de margo de 1964, que Estatui Mormas Gerais de Direito Financeiro para elaboracio e controle dos orgamentos & balangos
da Unidn, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, em especial o art. 92

Lei 5.172, de 25 de oulubro de 1966, que dispde sobre o Sistema Tributario Nacional e institui normas gerais de dirgito tributario aplicaveis a
Unido, Estados & Municipios, em especial o arl. 3%;

Instrugao Mormativa SRT n® 1. de 07 de novembro de 1989, em especial item 1 - inciso |

Esta instrugéo normaliva também considera as pralicas em geral adotadas nos conlralos @ nos lermos de cessdo de uso de imoveis
celebrados com a DPEMT.

V - RESPONSAEILIDADES EM RELACAD AOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
1. Da Coordenadoria Administrativa Sistémica - CAS:

Especificar as regras gerais e os procedimentos de controle nas Instrucdes Mormativas do SCI alinentes ao Sistema de Patrimdnio,
Almoxarifado e Servicos - SPA, elaboradas ou atualizadas com base na metodologia apresentada na versdo vigente da Instrugdo MNormativa
SC1-01/2019, submelendo a minuta da IN & analise da Unidade de Conltrole Interno;

Promover discussdes lécnicas periddicas com as unidades que participam dos processos aletos ao Sistema de Patriminio, Almoxarifado e
Servigos - SPA, visando assegurar que as Instrugdes Mormalivas contenham sempre a corela e alualizada especificacio das regras gerais e
dos procedimentos de contrale que se fazem necessarios;

Manitarar a eficécia dos procedimentos de controle alravés dos Indicadoras de Conltrole Interno que forem estabelecidos;

Orientar as unidades executoras do Sislema de Patrimdnio, Almoxarifado e Servigos - SPA e supervisionar a ohservancia &s regras gerais e
dos procedimentos de contrale que foram estabelecidos.

2. Das Unidades Executoras do Sislema de Patriménio. Almoxarifado e Servicos:

Observar fielmente as regras gerais e executar os procedimentos de confrole especificados nas Instrugdes Normativas do SCI, relacionados
a0 Sistema de Patrimdnio, Almoxarifado e Servicos, objetivando a observéncia das normas legais e regulamentares e o cumprimento dos
demais objetivos de cada processo;

Atender as solicitagies do Sislema de Patrimonio, Almoxarifado e Servigos na fase de definigho ou atualizacio de procedimentos de
controle, quanto ao fornecimento de informactes e a parlicipagio nos estudos;

Alertar o Sistema de Patrimtnio, Almoxarifado e Servicos sobre alleragGes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando o
aprimaramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Manter os servidores orientados para a fiel observéncia das regras gerais e dos procedimentos de controle a gue a unidade se sujeita, no
cumprimento de suas fungdes finalisticas ou no tocante a atividades auxiliares.
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3. Da Unidade de Apoio 4 Gestao Estratégica - UAGE. quanto as alividades relacionadas ao gerenciamento por processos:

Disponibilizar informagdes a4 Coordenadoria Administrativa Sistémica e a Unidade de Controle Interno, quando solicitadas, a respeito das
alividades atinenles ao mapsamento de processos, para fins de alinhamento de acdes:

Contemplar nos mapas dos processos as rotinas de trabalho inerentes aos pracedimentos de controle que forem eslabelecidos ou revisados,
inclusive, quando aplicavel, os relacionados i geracio e monitoramento dos Indicadores de Controle Interna:

Prestar apoio 18cnico & Coordenadoria Administrativa Sistémica na elaboracio de mapas provisorios de processos, nas siluacies onde ainda
nao houve o mapeamento dos processos de trabalho.

4.  Da Unidade de Controle Intema - UCI:

Prestar arientacio l&cnica ans org&os centrais de sistemas administrativos quanto & aplicacao da metodologia para identificacdo, avaliagao e
definicio dos procedimentos de controle afetos aos pontos de controle atinentes aos processos de frabalho de seu dmbito, bem como na
elaboragio ou atualizagio das Instrugdes Normativas do SCI;

Aferir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos definidos nesta Instrugdo Normativa;
Exercer o acompanhamento sobre a efetividade dos procedimentos de confrole mediante andlise dos Indicadores de Controle [nterno;

Afravés da atividade de auditoria interna e correlatas, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerenfes a cada sistema
administrativo, propondo alteracdes necessarias para o aprimoramento dos controles, inclusive, se for o caso, mediante atualizacio ou
elaboragao de novas instrugdes normalivas;

Manter atualizado o Manual de Rolinas Internas e Procedimentos de Controle, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada
instrugan normativa do Sistermna de Contrale Interno, disponibilizando-o em meio documental efou digital a todas as Unidades Executoras do SCI.

VI - PROCEDIMENTOS

As rotinas concarmentes as atividades abrangidas ou parcialmente abrangidas por esla instrugdo normativa estao especificadas nos mapas dos
processos  codigos  GPA-1.1, GPA-21, GPA-51, GPA-61, GPA-T1 e GPA91, que poderdo ser acessados pelo  link
hitps:www_gp.srv britransparencia_dpemb/servel/controle_interno_v1.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 -  Os processos de pagamenlos relalivos as despesas a que se refere esla instrugdo normativa devem ser instruidos com lodos os
documentos descrilos nos respeclives instrumentos confraluais ou, em caso de omisso, com base no Decrelo Estadual n® 8.199/2006.

2 - A Coordenadoria Administrativa Sistémica - CAS, para fins de coordenagio dos processos de pagamento afetos a esta IM, e a Geréncia de
Patrimanio Imobiliario & Gestao de Servicos - GPIGS, para fins de gestio dos referidos processos, devem ser informadas pelo setor responsavel
pela gestdo de conlratos sobre a celebragio de novo contrato, rescisdo, prorrogacéo ou qualquer alleracao contratual relativa aos contratos, até
a data da celebracio do documento.

21 - Aplica-se o disposto no item 2 & gestdo de convénios, quando da celebragio de novo termo de cessdo de uso de imavel, rescis&o ou
gualguer alteragao relativa aos convénios de cessio de imaveis, energia & agua.

3. A CAS deve manter os registros referentes aos processos de pagamentos de sua compeléncia.

4. A Geréncia de Patriménio Imobiliario e Gestdo de Servigos deve manter arquivo e planilhas referentes aos valores pagos mensalmente de
agua, energia elétrica, telefonia mavel e fixa, locacio de imdvel e dos servigos lerceirzados.

41 - A CAS deve encaminhar & GPIGS todos os procedimentos de pagamento dos servicos supramencionados para ciéncia e anolagdes,
possibilitando a gestio dos servigos.

5 - As certiddes negativas de débitos estaduais e municipais, gquando apresentadas, devem ser da sede ou domicilio do credor, conforme
disposto na Lei 8.666/1993 - Art. 29, inciso I, e Decreto Estadual n? 8.199/2006.

6 - O pagamenlo das obrigagdes deve ocorrer no prazo previsto no respeclivo contrato, atentando-se ao vencimento dos impostos das nolas
fiscais de servigos, guando for o caso.

6.1 - Cuando houver atrasos ou ocorréncia de juros & multas por fatos imputaveis & Defensoria Plblica, a Autoridade Superior deve ser
informada dos fatos ocorridos para adogéo das medidas cabiveis.

7 - Todos os pagamentos de maleriais permanentes devem ser encaminhados a Geréncia de Almoxarifado e Patrimonio Mobiliario - GAPM
para conhecimento e anotagies.

8- Todos os setores envolvidos no pagamento, devem se atenlar 4s condicdes de pagamento que sdo descritas no conlralo celebrado pela
Defensora Pablica.
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B1- Em caso de auséncia de disposicio confratual acerca do cdlculo de pagamento proporcional, deve-se considerar para o calculo o
calendario fixado pelas regras comerciais contendo 30 (tinta) dias. independente de ano bissexto, de mesas com 28 (vinle & oito) ou 31 (frinta e
um) dias.

9 - A Geréncia de Contralos deve inserir como clausula no Contrato de Locagdo de Imoveis a previsio de que os documentos necessarnos para
o pagamenio da locacdo deverdo ser enviados mensalmente pelo responsavel aos e-mails faturaseatestos@dp.mt.gov_br e cas@dp.mt.gov_br.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS DOS FISCAIS DE CONTRATOS DA DPEMT

1 - Os fiscais de contratos, além da observacdo dos itens desle capitulo, devem se atentar ao disposto na Instrugdo Mormativa SCT -
Fiscalizacdo de Contratos, quando da conferéncia dos documentos e envio dos atestos.

2 - 0 alesto, realizado pelo fiscal formalmente designado, & um alo necessario para a liguidacio da despesa pdblica, conforme artigo 3%, §2¢,
da Lei 4.320/64.

3. Apods o recebimento dos documentos para analise, o fiscal deve encaminhar em até trés dias (teis o respectivo atesto.

31 - Quando houver alguma inconsisténcia no atesto, o fiscal teré o prazo de 1 {um) dia Otil para a regularizacio & encaminhamento das
informagdes corngidas.

4. Mo caso do pagamento das faturas de dgua. o consumo deve ser alestado pelo fiscal indicado para fiscalizacao do servigo de formecimento
de agua.

5- Caso exisla previsao contralual para gue a Locataria realize o pagamento/reembolso do IPTU do imdvel, o atesto deve ser realizado pelo
fiscal do contrato de locacio, por se tratar de obrigagdo que decorre da locacdo do imdvel.

6 - Ma auséncia ou impadimento do fiscal itular, o fiscal substituto deve acompanhar a execucdo e aleslar os servigos/|ocacio.

6.1 - Ma auséncia de ambos, o procedimento serd encaminhado & Autoridade Superior para ciéncia e deliberac@o sobre a designacéo de
servidor para realizar o alesto.

7 - Mos casos em que o pagamento da fatura de dgua do Ndcleo for realizado pela Defensoria Piblica de Malo Grosso diretamente 4
Concessionaria, o fiscal do conlrato, o Coordenador do Micleo ou servidor por ele designado devera encaminhar a falura de agua devidamente
altestada para os e-mails faturasealestos@dp.mt.gov_br e cas@dp.mt.gov.br com antecedéncia minima de dez dias ao vencimentio.

71- Caso a Concessionaria ndo emila a fatura com antecedéncia minima de dez dias da dala do vencimento, o encaminhamento da fatura
deve ser imedialo ao recebimento,. sob pena de apuracao de responsabilizagdo por eventuais juros e multa incidentes sobre a fatlura em razao
do pagamento fara do prazo, salvo se comprovada a impossibilidade de envio com antecedéncia ao vencimento por molivo devidamente
justificado.

7.2 - Caso a falura de agua seja encaminhada apds o prazo estipulado, a Coordenadoria Administrativa Sistémica ou a Geréncia de Patrimanio
Imobiliario e Gestao de Servicos, quando for o caso, deve proceder com o registro dos dados para a geracio de Indicador de G

8- Mos casos em que o pagamento do IPTU for realizado diretamente pela Defensoria Plblica de Malo Grosso, o fiscal do contrato de locacio
deve encaminhar a guia para pagamenlo do imposloftaxa com respectivo aleslo para os e-mails falurasealestos@dp.mt.gov.br e
cas@dp.mt.gov.br com antecedéncia minima de dez dias ao vencimento.

B1- Caso a guia nao seja recebida pelo fiscal com a antecedéncia minima de dez dias da data do vencimento, o seu encaminhamento
deve sar imediato ao recebimento, sob pena de apuracio de responsabilidade por eventuais juros e multa gue venham a incidir em razéo do
pagamento fora do prazo, salvo se comprovada a impossibilidade do envio com antecedéncia ao vencimento por motivo devidamente justificado.

9 - Mos demais pagamentos em que o fiscal for responsavel pelo envio dos documentos, esles devem ser encaminhados para pagamento com
respectivo atesto para os e-mails faluraseatestos@dp.migov.br e cas@dp.mt.gov.br com antecedéncia minima de dez dias ao vencimsnto.

9.1 - Caso os documentos ndo sejam recebidos pelo fiscal com a anlecedéncia minima de dez dias da dala do vencimenla, o seu
encaminhamento deve ser imadialo ao recebimento. sob pena de apuragéo de responsabilidade por evenluais juros e multa que venham a
incidir em razéo do pagamento fora do prazo, salvo se comprovada a impossibilidade do envio com anlecedéncia ao vencimento por motiva
devidamente justificado.

CAPITULD [l - PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE GERENCIAM SERVIGOS REFERIDOS NESTA INSTRUGAD
NORMATIVA

1- s pagamentos dos servigos gue sdo geridos por selores especificos, a exemplo de lelefonia, internet, locagao de veiculos, combustivel,
conducao de veiculos, manutencio de condicionadores de ar, obras e reformas, entre outros, devem ser encaminhados pela CAS aos setores
responsaveis para a devida conferéncia.

2 - A responsabilidade pela conferéncia enlre o valor faturado e o efelivamenleconsumido fica a cargo do fiscal do contrato, juntamente com o
selor competente.
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3.  As Unidades Administrativas, na conferéncia dos documentos para pagamento, devem atenlar-se aos seguintes pontos:

a)  Se os valores apresentados estao em conformidade com o contratado, observando a veracidade das informagdes e a consonancia com os
registros de controles proprios;

b} Se as demais informacdes conferem com os disposlos contratuais;
¢l Se as cerliddes apresentadas estdo com o CHNPJ da empresa contratada e dentro da validads;
d) Se as faturas/notas chegaram em tempo habil para pagamento e realizar a conferéncia atentando-se ao prazo de vencimento;

d.1) Nos casos em gque as nolasfaturas ndo chegarem com tempo habil para conferéncia e pagamento, a Coordenadoria Administrativa
Sistémica deve ser informada para verificar se o falo ocorreu por respansabilidade ou ndo a Defensoria Plblica;

di.1) Os casos que ndo forem de responsabilidade da Defensoria Plblica, a contratada deve ser informada para prorrogacio do prazo da
fatura, ou emiss&o de nova nola fiscal com lempo habil para pagamento, salvo os casos em que ndo for possivel a emissao com antecedéncia;

di1.2) Os casos que forem de responsabilidade da Defensoria Pldblica, a nota deve ser conferida e encaminhada o quanto anles para
pagamento, e a Autoridade Superior deve ser informada dos mofivos do atraso, se forem conhecidos.

e) Se as faturas/nolas ja foram objelo de pagamento.

4 - Havendo divergéncia nas informacdes, a Unidade responsavel pela conferéncia podera diligenciar junio & empresa confratada para as
devidas comecies.

CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PATRIMONIO IMOBILIARIO E GESTAD DE SERVIGOS - GPIGS
A - DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

1. A GPIGS deve manter planilha alualizada para acompanhamento das locagGes, consumo de agua, energia, tnbulos, servicos terceirizados
e demais servigos ndo gerenciados por outros selores.

2 - Com o auxilio da planilha de acompanhamento do IPTU, a GPIGS diligenciara no decorrer do ano, junto ao fiscal do contrato de locacio,
para verificar se o IPTU ja esta disponivel para pagamento.

3 - Em conjunto & Coordenadoria Administrativa Sistémica, a Geréncia de Palrimonio Imobiliario & Gestao de Servicos deve acompanhar e
emviar Oficio a Concessionaria de energia solicitando o agrupamento, desligamento elou ligagao de energia.

31 - Mos casos de agrupamento e ligagdo de energia, as UCs devem ser repassadas pela Geréncia de Contratos 8 Coordenadoria
Administrativa Sistémica e & Geréncia de Palrimanio Imobilidrio & Gestdo de Servicos, ou quando for o caso pela Coordenadoria de Gestdo de
Convénios e Parcenas, em conjunto com a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

B - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

1- A GPIGS é responsével pela conferéncia e analise dos documentos para pagamento dos servigos lerceirizados.

2 - A CAS deve encaminhar & GPIGS o procedimento de pagamento com os documentos para conferéncia e analiss.

3. O prazopara encaminhamento dos documentos pelas empresas & o descrito no respectivo confrato.

a1- A GPIGS deve atentar-se ao prazo contratual de vencimento das notas e dos impostos da nola fiscal de servigo, quando for o caso.

4. Ma auséncia de previsdo contratual acerca dos documentos necessarios para pagamento, ou guando a relacdo de documentos for
insuficiente para a conferéncia eficaz, deve ser solicilado & empresa o encaminhamento dos documentos descrilos nos artigos 1% e 32 do
Decreto Estadual n.2 8.199/2006:

Art. 1% Os pagamentos relativos as aquisices de bens, confratacies de servicos, locagdes de bens moveis e imoveis e indenizactes referentes
a s2rvicos e'ou locagdes, serdo efetuados mediante a apresentacdo dos seguintes documentos: (grifo nossao)

a) prova de regularidade junto a Fazenda Estadual, expedida pela Secrelaria de Estado de Fazenda da sede ou domicilio do credor;
b} prova de regularidade junto a Divida Ativa do Estado, expedida pela Procuradoria-Geral do Estado da sede ou domicilio do credor;

¢} prova de regularidade relativa & Seguridade Social (INSS) e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), quando o Poder Executivo
do Estado de Mato Grosso for solidério na obrigagao.

[...)

Art. 3% Para o pagamento de servigos envalvendo mao-de-obra atuante nas dependéncias do drgao/enlidade confratante, exigir-se-a, além dos
documentos descritos no art. 1¢ deste decrelo, também:

| - apresentagdn da folha de pagamento, juntamente com a GFIP, relativa aos funcionarnos execulores das alividades estabelecidas no contrato,
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devendo haver concordéncia com a relagio de funcionarios entregue ao gestor do contralo;

Il - comprovacdo do recolhimento individual, relative ao més anterior, do Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, referente aos
funcionarios execulores das atividades estabelecidas no contrato, devendo haver concordancia com a relagdo de funcionarios entregue an
gestor do contrato;

Il - comprovagio do recolhimento, relalivo ao més anterior, da previdéncia social - INSS, referente aos funcionanos executores das alividades
estabelecidas no contrato, devendo haver concordancia com a relagio de funcionarios entregue ao gestor do contralo;

[\ - comprovacdo de entrega dos vales-transportes, caso couber, relativos aos funciondrios executores das atividades eslabelecidas no contralo,
devendo haver concordincia com relacdo de funcionarios entregue ao gestor do confrato;

41 - Caso seja necessdno, a Geréncia de Patrimonio Imobiliario e Geslao de Servigos, nos casos de servigos lerceirizados com
fornecimento de méo de obra nas dependéncias da Defensoria Pablica, pode solicitar ainda:

a) GFIP do més anterior a referéncia da nota, contendo o relatério GPS, relatario GRF, rubrica e relago dos funcionarios:
b}  Comprovante do envio dos dados pela Coneclividade Social do més anterior a referéncia da nota;

¢l  Relacfo do ponto dos funciondrios do més de referéncia da nota;

d) As demais cerliddes negalivas que demonstrem & manutengdo da regularidade fiscal e trabalhista da empresa;

g) Relacdo alualizada dos prestadores de servigos no respectiva més de referéncia 3 prestagio, inclusive, com as eventuais substituiches
temporéarias.

41.1- Mo inicio de novo contrato em que ndo seja possivel o encaminhamento dos documentos do més anterior, devem ser solicitados os
documentos de contratacio do funcionano que prestard os servigos para a Defensoria Plblica.

5 -  Recebidos os documentos necessarios para pagamento, a GPIGS deve encaminhar os documentos aois) fiscal(is) do confralo, para
analise e realizacio do ateslo, no prazo de 3 (Irés) dias Ulsis.

51 - Caso o fiscal do contrato ndo encaminhe o alesto no prazo descrito, a GPIGS deve proceder com o registro dos dados para a geracio
de Indicador de C.|. & comunicar imediatamente a Diretoria Geral para andlise do caso, e aguardar novas deliberacies.

6- A GPIGS deve realizar a conferéncia dos documentos, observando os seguintes pontos:
a) Seocontrato esta vigente e s2 o valor contido na nota fiscal retrata o valor contratado;

b}  Se a nola fiscal fol emitida para o CHMPJ da Defensoria Pablica do Estado de Malo Grosso, bem como se a emissdo da nola foi realizada
nos Oltimos 10 (dez) dias;

¢l Se as cerliddes apresentadas estdo no CHMPJ da empresa contratada e dentro da validade;

c.1) Caso as cerliddes eslejam positivas ou ndo sejam apresentadas, a GPIGS deve diligenciar junlo a empresa para emissio de novas
certiddbes ou apresentagio de justificativa.

d) Se anota encaminhada ja foi objeto de pagamento:

el  Se o atesto foi confeccionado pelo fiscal titular ou em sua auséncia pelo substilute, e se os servigos foram execulados em conformidade
com o contratado.

e.1) Caso o servico ndo tenha sido realizado a contento, destacar a informagdo do fiscal do contrato & encaminhar a Autoridade Superior para
deliberacies.

7 - Mos casos em gue houver o fornecimento de mio de obra nas dependéncias da Defensoria Plblica, a GPIGS além do dispasto no item 5,
deve observar também os seguintes pontos:

a) Seaguiado FGTS e do INSS estao em nome da empresa contratada e se 580 referentes ao periodo devido, bem como se o valor confere
com o informado na GFIP:

b}  Seos comprovantes de pagamento do FGTS e do INSS se referem &s guias apreseniadas;

¢l Se aGFIP & referente ao més solicitado, bem como se todos os funcionarios gue laboram na Instiluicio estdo relacionados no documento e
se o salario informado corresponde ao valor recebido pelo funcionario;

d)  Verificar se o comprovante de informacies da Conectividade Social & referente ao periodo solicitado, bem como se contém os dados da
empresa;

e) CQuando for devido o pagamento de vale alimenlagao e fransporte, verificar se o funcionario esta relacionado na lista dos beneficianios e se
o valor foi pago correlamente, de acordo com a Convencao Coletiva da Calegoria;
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f}  Seareferéncia da folha de pagamento esta correla, se comesponde ao funcionario que presta servicos na Instiluicio, se o salaro esta
correto, se ha descontos indevidos & se a dala de pagamento esta dentro do periodo permitido (até o 52 dia til do més subsequente);

.1} Para fins de pagamento de salario, na contagem dos dias (lsis serd incluido o sabado, excluindo-se o domingo e o ferado, inclusive o
municipal (IN Secretaria de Relagies do Trabalho M2 01 de 07/11/1989), salvo disposigdo em contrario em acordo ou convengio coleliva.

g} Ma relacdo de ponto deve ser observado se o horario realizado pelo funcionario condiz com o contratado, s2 ha a realizacio de horas extras
nao aulorizadas, bem como se ha ocorréncias de fallas ou alrasos;

g.1) Quando houver faltas ou afrasos sem a devida reposicio da méo de obra, o dia deve ser glosado da nola fiscal da empresa, levando em
consideracdo o calculo proporcional previsto no contralo, ou, na auséncia de previsao contratual, sera ulilizado o disposto no Capitulo Il desta
Instrugan Normativa.

h) Mos casos de novos confratos, deve-se solicitar & empresa os documentos gque demonsirem a regularidade da confratagio do funcionario
gue presta os servigos na Instiluicdo, a dala da contralacdo e se o horario de trabalho reflete o disposto no contrato da prestacao do servigo
entre a Defensoria & a empresa.

8 - Apds a conferéncia, a Geréncia de Patrimdnio Imobilidrio e Gestao de Servicos deve atualizar as informacoes na planilha de
acompanhamenio, elaborar manifestacio com as consideracies, observagies e dilinéneias realizadas, preencher o Check List (Anexo [V), e
encaminhar o procedimento ao Ordenador de Despesa, para aulorizacao de pagamenta.

CAPITULO V - PROCEDIMENTOS NA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA - CAS
A - DO PAGAMENTO PROPORCIOMNAL OU ENTREGA PARCIAL
1 - Cuando houver aguisicdes com enfregas parciais, a CAS deve observar a modalidade do empenho.

1.1 - Cuando o empenho for na modalidade global, gue permite a liquidagio em varias parcelas, a nola da entrega parcial pode ser
encaminhada para pagamenlo, com as adogies das medidas descritas no Capitulo V ilem G desta IM.

1.2- Cluando o empenho for na modalidade ordindrio, que permite a liguidacéo apenas em uma parcela, a empresa deve ser orientada a
entregar todos os materials para emissao da nota, bem como observar o prazo descrito na Ordem de Fornecimento.

1.21 - Apos o recebimento de lodos os materiais, a CAS analisa os documentos e procede com as adogdes das medidas descritas no

Capitulo ¥ item G desta IN.
B - PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTO DE LOCACAO DE IMOVEL
1. As locagbes sdo pagas mensalmente, em conformidade com as disposigies conlratuais.

2 - Os locadores dos imdveis ou fiscais dos contratos devem encaminhar os documentos descrilos nos respectivos confralos de locacdo para
o5 e-mails faturasealestos@dp.mt_gov.br e cas@dp.mt.gov.br, para abertura do procedimento de pagamento da locacio mensal no prazo
descrito no respective contrato.

21 - O procedimento de pagamento da locagio sera aberto somente quando forem recebidos os documentos previstos no confralo ou o
respectivo atesto.

3 - Ma auséncia de previsdo contratual sobre os documentos que o Locador deve encaminhar para pagamento da locacdo, o selor
responsavel pela instrucio dos procedimentos de pagamento deve solicitar os documentos descritos no arligo 12, do Decrelo Estadual n®
B.199/2006:

Art. 1% Os pagamentos relativas as aquisigGes de bens, confralagdes de servicos, locacies de bens moveis e imaveis e indenizagies referentes
a s2rvicos e'ou locagdes, serdo efetuados mediante a apresentacdo dos seguintes documentos: (grifo nossao)

a) prova de regularidade junto a Fazenda Estadual, expedida pela Secrelaria de Estado de Fazenda da sede ou domicilio do credor;
b} prova de regularidade junto a Divida Ativa do Estado, expedida pela Procuradoria-Geral do Estado da sede ou domicilio do credor;

¢} prova de regularidade relativa & Seguridade Social (INSS) e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), quando o Poder Executivo
do Estado de Mato Grosso for solidario na obrigagao.

Paragrafo Onico. Excetuam-se as disponibilidades do caput as aquisicies/contratacdes atendidas por pessoas fisicas, independentemente do
domicilio, sendo liquidadas e pagas a parlir da apresentacio dos documentos pessoais em plena validade e prova de cadastro junto ao INSS.

31- A CAS tambeém pode solicitar as demais cerliddes negalivas que demonstrem a manutengao da regularidade fiscal e trabalhista pelo
|ozador pessoa juridica.

32- Caso haja previsdo confralual para que o pagamento das larifas, taxas, impostos e condominio seja realizado pelo sistema de
reembolso, o Locador deve encaminhar para reembolso os documentos descrilos no contrato, conforme a despesa a ser reembolsada, lais
como: falura de agua e comprovanle de pagamento, boleto de condominio e comprovante de pagamento, guia do imposto e comprovante de
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pagamento, sem prejuizo de outros documentos gue forem solicitados para esclarecimentos.

4 - Recebidos os documentos do Locador, a CAS deve encaminhar, quando necessario, os documentos ao fiscal do contrato de locacao para
analise e realizacio do atesto. O fiscal deve enviar o aleslo no prazo de 3 (trés) dias dteis, apos o recebimento dos documentos.

41 - Caso o fiscal do contrato ndo encaminhe o alesto no prazo descrito, o setor responsavel deve procader com o registro dos dados para
a peracdo de Indicador de C.I., comunicar imediatamente a Direloria-Geral para analise do caso e aguardar novas deliberacoes.

5- A CAS realiza a conferéncia observando os seguintes pontos:

a) Mos contratos em que ha previsdo de apresentacio do recibo de locagao, se os dados constantes no recibo estdo em conformidade com o
respectivo contralo de locagdo, e se as demais informacies estio coretas:

b} Se jafoi aberto procedimento de pagamento para a referéncia;
¢l Se o atesto foi confeccionado pelo fiscal titular do contrato ou, em sua auséncia, pelo substituto;

d)  Caso no aleslo tenha alguma informagio de gue o imdvel ndo atende as necessidades do Micleo ou qualquer oulra observacio, o
apontamento do fiscal do contralo deve ser destacado para ciéncia da Autoridade Superior;

e)  Quando o locador for Pessoa Fisica, deve-se analisar se este apresentou lodos os documentos necessarios para o pagamento de forma
legivel:

fy Cuando o locador for Pessoa Juridica, deve-se analisar a regularidade das cerliddes. Mos casos em gue houver cerliddes positivas ou
irregulares, deve-se diligenciar junto ao locador para verificagao.

51- Mos casos em que a fatura de agua for reembolsada ao locador, deve-se analisar também os seguintes pontos:

a) O ndmero da malricula & o ndmero do hidrdmetro, a fim de verificar se a cobranga se refere ao imavel no qual es13 instalado o Macleo da
Defensoria Publica;

b} Se afatura ja foi objeto de procedimento de pagamento;
¢l O periodo ao qual se refere;
d)  Se o alesto foi confeccionado por servidor designado como fiscal;

d.1) Gaso no atesto tenha alguma informagio de que o servigo de fornecimento de dgua ndo foi satisfatario ou qualquer outra observacdo, o
apontamento do fiscal deve ser destacado para ciéncia da Autondade Superior.

e Seocomprovanle de pagamenlo recebido se refere & falura objeto do reembolsa;

f1  Se ha cobranca de juros e multas por atraso no pagamento de falura anterior. Em caso positivo, os valores referentes aos juros e multas
nao serdo reembolsados ao locador;

gl Se ha cobranga de valores atipicos. Em caso positivo, a CAS deve verificar com a Concessionaria o molivo da cobranca. Constalando
tratar-se de cobranga indevida, deve informar os fatos ao Ordenador de Despesa para deliberacio sobre o pagamento ou desconto do valor no
pagamento da locacdo, ou oulras providéncias gue julgar necessarias;

hy  Analisar se o consumo de agua do Nicleo permaneceu na média em comparacan aos mesas anleriores;

i) Os casos de aumento elevado do consumo sem justificaliva aparente podem indicar vazamento. Nesles casos, a CAS deve informar na
manifestagao que houve o aumento & pode sugerir ao Ordenador de Despesas gue o procedimento seja encaminhado, apds o pagamento, a
Coordenadoeria de Infraestrutura Fisica para dilipéncias sobre possiveis vazamentos.

i.1}  Posteriormente 4 conferéncia e diligéneias realizadas pela Coordenadoria de Infraestrutura Fisica, o procedimento deve retornar & CAS
para conhecimento e acompanhamento das faluras posleriores;

.2} A CAS deve encaminhar as informagies & GPIGS para conhecimento & anotagies na planilha de acompanhamento.
5.2- Mos casos em que houver a obrigacdo de reembolso da taxa de condominio, deve-se analisar também os seguintes pantos:

a) Os dados do imovel descrito no boleto do condominio, a fim de verificar s a cobranga se refere ao imovel no qual esta instalado o Micleo
da Defensoria Plblica;

b} Se o boleto ja foi objelo de reembolso;
¢l O periodo ao qual se refere;
d) Se o alesto foi confeccionado pelo fiscal do conlralo ou, na sua auséncia, pelo fiscal substituto;

) Seocomprovanie de pagamento encaminhado se refere ao boleto objeto da analise:
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fy  Se ha cobranga de juros & multas por atraso no pagamento. Em caso positivo, o valor deve ser descontado do valor da locacio a ser paga
ao locador:

gl Se ha cobranga de valores atipicos. Em caso positivo, a CAS deve verificar com o Locador o motivo da cobranga. Constatando tratar-se de
cobranga indevida, deve informar os falos ao Ordenador de Despesa para deliberagio sobre o reembolso ou ndo do valor;

53- Moz casos em que houver reembolso de despesa de IPTU ou de qualguer outro tributo que incida sobre o imdvel objeto da locacso,
devie-se analisar também os seguinles pontos:

a) SeaGuia é referente ao imovel abjelo do contrato de locagio:

b}  Caso a area do imovel, utiizada como base de caleudlo para a cobranga do IPTU, seja supenor & area alugada pela Defensoria Publica,
deve ser realizada a andlise do caso concreto, a fim de verificar se o pagamento do imposto devera ser realizado de forma integral ou parcial. As
informagdes obtidas devem ser encaminhadas ao Ordenador de Despesas para ciéncia e deliberacbes;

¢l O periodo ao qual se refere & cobranca do tributo, e s2 ja foi objeto de pagamento;
d) Se o alesto foi confeccionado pelo fiscal do conlrato e se ha alguma observagao;

d.1) Caso haja alguma observacio realizada pelo fiscal do contrato, a informacdo deve ser destacada na manifestacio para conhecimento e
deliberacies da Autoridade Superior.

€]  Se ha incidéncia da cobranga de juros e multas. Em caso positivo, os valores referentes aos juros e multas nao serdo reembolsados ao
locador.

6 - PRealizadas as diligéncias que se fizerem necessarias, a CAS procede ao encaminhamento do procedimento de pagamenio devidamente
instruido & com o Check List (Anexo | ou |l) preenchido, ao Ordenador de Despesas para andlise e autorizacao.

6.1 - Antes do encaminhamento ao Ordenador de Despesas para autorizacio de pagamento, o procedimento deve ser encaminhado a
GPIGS para conhecimento e preenchimento da planilha de acompanhamenta.

7 - O casos omissos relacionados aos pagamentos de locacdes serdo encaminhados ao Ordenador de Despesas para ciéncia e
deliberaches.

G - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO DE FATURA DE AGUA

1. O pagamento das faluras de agua dos Micleos e da Sede Administrativa pode ser realizado diretamente & Concessionana ou por meio de
reembolso, conforme previsto no respectivo contrato de locacio ou instrumento congénere.

2 - MNos casos em que a falura de agua for paga pelo sistema de reembolso ao Locador, devem ser sequidas as disposicies contidas no
Capitulo V item B desta Instrugao Normativa.

3 - Mos casos em gue o pagamento da fatura de agua for realizado pela Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso direlamenle a
Concessionaria ou & Prefeitura, recebida a falura e o respeclivo atesto, a CAS realiza a conferéncia analisando os seguintes pontos:

a) Conferéncia do enderego, da malricula e do ndmero do hidrdmetro a fim de verificar se a cobranga se refere ao imavel no qual esta
inslalado o Nicleo da Defensoria Plblica;

b} Seafatura ja foi objelo de procedimento de pagamento;
¢l O periodo ao qual se refere;
d)  Se o alesto foi confeccionado por servidor designado como fiscal;

d.1) Caso no atesto tenha alguma informagio de que o servigo de fornecimento de agua nao foi satisfatario ou qualquer outra observacdo, o
apontamento do fiscal deve ser deslacado para ciéncia da Autoridade Superior.

) Se ha cobranga de juros e multas na fatura;

e.1) Nos casos em que a cobranca de juros e multa for indevida, a Coordenadoria Administrativa Sistémica deve realizar diligéncias com a
Concessionaria para emissdo de nova fatura com valor correto:

£.2) Mos casos em que a cobranga for devida, a CAS deve verificar o motivo da incidéncia de juros e multas & informar a Autoridade Superiar;
e.3) Proceder com o registro dos dados para a geragao de Indicador de C..

f } Se ha cobranga de valores atipicos. Em caso positivo, a CAS deve verificar com & Concessionaria os fundamentos da cobranga.
Constatando tratar-se de cobranca indevida, deve-se solicitar a refificacio da fatura;

f.1) Caso a Concessionana entenda por ndo relificar a falura, a CAS deve instruir o procedimento com todas as informagdes produzidas e
coletadas e encaminhar o procedimento ao Ordenador de Despesas para ciéncia e deliberages.
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g}  Se ha renistros de faluras vencidas;
g.1) Em caso positivo, verificar se als) fatura(s) pendente(s) foi(ram) pagais) e solicitar a baixa junto a Concessionaria de agua;

0.2) Caso als) falura(s) eslejaim) pendenteis) de pagamento adolar as providéncias para a abertura do respectivo procedimento de pagamenta,
no qual deve ser apresentada justificaliva sobre o porgué de ndo teriem) sido pagals) no tempo oportuno.

hy  Analisar s& o consumo de agua do Nicleo permaneceu na média em comparacao aos mesas anleriores;

h.1) Os casos de aumento elevado do consumo sem justificativa aparente podem indicar vazamento. Mesles casos, a CAS informa na
manifestacio que houve o aumento e sugere ao Ordenador de Despesas que o procedimento seja encaminhado, apés o pagamento, &
Coordenadoria de Infraestrutura Fisica para diligéncias sobre possiveis vazamenlos;

h.2) Posteriormente & conferéncia e diligéncias realizadas pela Coordenadoria de Infraestrutura Fisica o procedimento deve retormar & CAS para
conhecimento & acompanhamento das faturas posteriores;

h.3) A CAS deve encaminhar as informacdes a GPIGS para conhecimento e anolagdes na planilha de acompanhamento.

i} Verificar s2 o registro do pagamento pela Concessionaria € realizado automaticamente ou mediante o envio do comprovanie de
pagamenta.

i.1) Mos casos que o registro ndo for aulomatico, essa informagio deve constar na manifestacio ao Ordenador de Despesas, pois apds o

pagamento o procedimento deve retornar & CAS juntamente com o comprovanie de pagamento para diligéncias junto 4 Concessionaria visando
4 baixa do débito.

4 - Apds a conferéncia, @ CAS elabora a manifestacio com as consideragies, observacdes e diligéncias realizadas e encaminha o
pracedimento ao Ordenador de Despesa para autorizagdo do pagamento.

41 - Antes do encaminhamento ao Ordenador de Despesas para autorizacio de pagamento, o procedimento deve ser encaminhado a
GPIGS para conhecimento e preenchimento da planilha de acompanhamenta.

O - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO DOS TRIBUTOS

1- O pagamento do IPTU & dos demais tributos podem ser realizado direfamente ou pelo sistema de reembaolso ao locador, conforme previsto
no respectivo contrato de Locacdo.

1.1- Caso sejam realizados pelo sistema de reembolso ao Locador, devem ser observadas as disposigies contidas no Capitulo V, item B,
desta Instrugao Mormativa.

2. Caso os documentos sejam encaminhados diretamente pelo Locador, a CAS os enviard ao fiscal do confrato de locagdo para andlise e
realizac@o do alesto. O fiscal deve enviar o atesto no prazo de 3 (frés) dias Oteis.

21- Caso o fiscal do confrato ndo encaminhe o alesto no prazo descrilo, o setor responsavel deve proceder com o registro dos dados para
geracao de Indicador de C.1., comunicar imediatamente a Diretoria-Geral para analise do caso e aguardar novas deliberagies.

3 - A CAS realiza a conferéncia da guia analisando os sequinies pontos:
a) Seocontrato de locagao esld vigente e se a obrigagio de pagamento do tributo pela Locataria é prevista contralualmente;
b} Se a Guia se refere ao imovel objeto do contralo de locagao;

b.1) Quando for IPTU e caso a base de caleulo ulilizada para a cobranga seja superior & area do imovel alugado pela Defensona Publica, deve
ser realizada a andlise do caso concreto, a fim de verificar se o pagamento do imposto devera ser realizado de forma integral ou parcial. As
informagdes obtidas devem ser encaminhadas ao Ordenador de Despesas para ciéncia e deliberagies.

¢l O periodo ao qual se refere & cobranca do tributo, e 52 ja foi objeto de pagamento;
d) Se o alesto foi confeccionado pelo fiscal do contralo e se ha alguma observagao;

d.1) Caso haja alguma observacio realizada pelo fiscal do contrato, a informacdo deve ser deslacada na manifestacio para conhecimento &
deliberacies da Autoridade Superior.

) Se haincidéncia da cobranga de juros & mullas. Em caso positiva, verificar se a cobranga ocorreu por fato imputavel & Defensoria Pdblica
oU a lerceiros.

e.1) Mos casos em gue a cobranga de juros e multa for indevida, a Coordenadoria Administrativa Sistémica deve realizar diligéncias para
emissdo de nova guia com valor correto;

e.2) MNos casos em que a cobranca for devida, a CAS deve verificar os motivos do atraso e informa-los ao Ordenador de Despesas na
manifestagio de encaminhamento do procedimento;
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e.3) Proceder com o registro dos dados para geracio de Indicador de C_L

4 Apds a conferéncia, a CAS deve elaborar a manifestagdo com as consideragoes, observagdes e diligéncias realizadas, bem como deve
preencher o Check List Modelo (Anexo |ll) & encaminhar o procedimente ao Ordenador de Despesa para aulorizacio de pagamenta.

41 - Antes do encaminhamento ao Ordenador de Despesas para autorizacio de pagamento, o procedimento deve ser encaminhado a
GPIGS para conhecimento & preenchimento da planilha de acompanhamento.

E - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO DE FATURA DE ENERGIA
1- O pagamento da energia elétrica & realizado mensalmente por meio da fatura agrupadora n® 2407/020.

1.1- As Unidades Consumidoras de Energia (UC) de todos os Micleos e da Sede Administrativa da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso devem ser agrupadas na fatura geral n® 2407/020.

12- As solicitagdes de agrupamento, desligamento e'ou ligagio de energia devem ser encaminhadas a Coordenadoria Administrativa
Sislémica, gue em conjunto com a Geréncia de Patrimonio Imobiliario e Gestéo de Servigos envia Oficio 8 Concessionana de Energia com o

pedido.

1.3 - Mos casos de agrupamento e ligacdo de enemgia, as UCs devem ser repassadas & Coordenadoria Administrativa Sistémica e a
Geréncia de Patrimonio Imobilidrio & Gestio de Servigos pela Geréncia de Confratos, ou quando for o caso pela Coordenadoria de Gestao de
Convénios e Parcenas, em conjunto com a Coordenadoria de Infrasstrutura Fisica.

2 - A fatura geral de energia € protocolada na Sede Administrativa pela Concessionaria de Energia, juntamente com um demonstrativo de
consumo de cada UG,

2.1 - As faturas de cada UC podem ser consultadas na Agéncia Virtual, atraves do enderaco eletrénico www.energisa.com.briempresa,
informando o numero do CMPJ e a senha que € gerenciada pela CAS, GPIGS e fiscal do contrato.

3 - Recebidos os documentos necessarios para pagamento, a CAS deve encaminhar 0s documentos aois) fiscal(is) do contrato, para analise e
realizac&o do alesto, no prazo de 3 (rés) dias dleis.

3.1 - Caso o fiscal do contralo ndo encaminhe o aleslo no prazo descrito, a CAS deve proceder com o registro dos dados para a geracéo de
Indicador de C.1., & comunicar imediatamente a Diretoria-Geral para analise do caso, e aguardar novas deliberagGes.

4 - A CAS realiza a conferéncia da fatura agrupadora verificando os seguintes pontos:
a) Se houve a cobranga de todas as Unidades Consumidoras com auxilio da planilha das Unidades Consumidoras;
b}  Se ha cobranca indevida do Imposto de Circulacao de Mercadorias e Servicos - ICMS:

¢} Se haincidéncia da cobranga de juros e multas. Em caso posilivo, vernficar se a cobranga ocorreu por fato imputavel a Defensoria Piblica
ou a lerceiros;

c.1} Mos casos em gue a cobranca de juros & multa for indevida, a Coordenadoria Administrativa Sistémica deve realizar diligéncias com a
Concessionaria para emissdo de nova fatura com valor correto;

c.2) Mos casos em que a cobranga for devida, na manifestagdo de encaminhamento ao Ordenador de Despesas devem ser indicados os
motivos do atraso se forem conhecidos;

©.3) Proceder com o registro dos dados para a geragao de Indicador de C.I.

d)  Incidéncia de alguma tarifa esporadica e, quando for o caso, realizar diligéncias junto a4 Concessionaria de energia;

e) Cluando for o caso verificar se as solicitagdes de agrupamento, desligamento e ligagao de energia foram atendidas pela Concessiondria;
fi  Analisar se a fatura ja foi objeto de pagamento;

g Se o alesto foi confeccionado pelo fiscal titular ou em sua auséncia pelo substitulo, e 52 os senvigos foram executados em conformidade com
o contratado.

g.1) Caso o servigo nao tenha side realizado prestado a contento, destacar a informacdo do fiscal do contrato e encaminhar & Autoridade
Superior para deliberagies.

5 -  Apds a conferéncia, a CAS deve elaborar manifestagdo com as consideracies, observagies e dilinéncias realizadas, dar ciéncia a GPIGS
para conhecimento e preenchimento da planilha de acompanhamento, & encaminhar o procedimento ao Ordenador de Despesa para
autorizacio de pagamenta.

F - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTC DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS

1. Ospagamentos s&o realizados mensalmenle em conformidade com as disposigfes contratuais. Em regra, as empresas devem encaminhar
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as notas para pagamento no més subsequente a realizagdo do servigo, juntamente com o3 documentos relacionados no instrumento contratual.
2. O prazo para encaminhamento dos documentos pelas empresas & o descrito no respectivo conlrato.

3 - Recebidos os documentos necessarios para pagamento, a CAS os encaminha & GPIGS para analise e conferéncia. conforme item B do
capitulo IV desta M.

G - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO DOS DEMAIS SERVIGOS E AQUISICOES

1. Os pagamentos serfo realizados em conformidade com as disposigbes contratuais. Em regra, as empresas devem encaminhar as
notaspara pagamento apds a realizacio do servigo, juntamente com os documentos relacionados no instrumento contratual.

2 - O prazo para encaminhamento dos documentos pelas empresas € o descrito no respectivo instrumento contratual.

3 - Ma auséncia de previsdo contralual acerca dos documentos necessarios para pagamento, ou guando a relagdo de documentos for
insuficiente para a conferéncia eficaz. deve ser solicitado a2 empresa o encaminhamento dos documentos descritos no artigo 12, do Decreto
Estadual n_® 8.199/2006:

Art. 1% Os pagamentos relalivos as aguisicdes de bens, contralagdes de servigos, locagies de bens moveis e imoveis e indenizagoes referentes
a servigos e'ou locagdes, serdo efetuados mediante a apresentacdo dos seguintes documentos: (grifo nossao)

a) prova de regularidade junto 4 Fazenda Estadual, expedida pela Secretaria de Estado de Fazenda da sede ou domicilio do credor;
b) prova de regularidade junto a Divida Ativa do Estado, expedida pela Procuradoria-Geral do Estado da sede ou domicilio do credor;

c) prova de regularidade relativa & Sequridade Sacial (INSS) & ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), quando o Poder Executivo
do Estado de Mato Grosso for solidario na obrigaco.

Paragrafo Onico. Excetuam-se as disponibilidades do caput as aquisicies/contratagdes atendidas por pessoas fisicas, independentemente do
domicilio, sendo liquidadas e pagas a parlir da apresentacio dos documentos pessoais em plena validade e prova de cadastro junto ao INSS.

4. Mos casos em que o valor vana de acordo com a ulilizacdo. a exemplo do combustivel, as empresas devem apresentar também o relatdrio
dos gastos.

5 - Mos casos de faturas nas quais ha vencimento j@ determinado, estas devem ser prolocoladas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias
ao vencimento.

6 - Quando recebidos os documenlos necessarios para pagamenio, a CAS encaminhard os documentos ao(s) fiscal(is) designados, para
analise e realizacio do atesto, no prazo de 3 (frés) dias Uleis.

6.1 - Excelo quando o fiscal designado for lotado no selor técnico & o servico/aquisigio precise de manifestacio técnica. Nesles casos, o
procedimento serd encaminhado ao fiscal para analise e realizagio do alesto, apds devolvido para conferéncia pela CAS.

6.2- Caso o fiscal do contrato ndo encaminhe o aleslo no prazo descrito, a CAS deve proceder com o registro dos dados para a geracéo de
Indicador de C.1., comunicar imediatamente a Diretoria-Geral para andlise do caso e aguardar novas deliberagoes.

7 - A CAS realiza a conferéncia das notas observando:

a) Se o contrato esta dentro do prazo de validade;

b) Mos casos em que ndo ha variacdo do valor, deve ser verificado se a guantia da nota fiscal corresponde ao valor confratado;

¢} Mos casos em gue ha varagio do valor de acordo com a utilizagao, deve ser observado se o valor ndo ultrapassou o estimado mensal;
d) Se a nota fiscal foi emitida para o CNPJ da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso, bem como se 4 emiss&n da nola & recente;
e) Verificar se as faluras chegaram em tempo habil para pagamento € s os dados correspondem aos da Defensoria Pdblica;

e.1) Mos casos em que as notasfaturas ndo chegarem com tempo habil para conferéncia e pagamento, a Coordenadoria Administrativa
Sistémica deve verificar se o falo ocorreu por responsabilidade ou ndo a Delensoria Pablica:

€.2) Mos casos que nao s8o de responsabilidade da Defensoria Plblica, a contralada deve ser informada para prorrogagao do prazo da fatura ou
emissdn de nova nota fiscal com tempo habil para pagamento, salvo nos casos em que nao for possivel a emissao com anlecedéncia;

£.3) Mos casos gue 580 de responsabilidade da Defensoria Pdblica, a nola deve ser conferida & encaminhada o quanto antes para pagamento, e
a Autoridade Superior deve ser informada dos motivos do alraso, se forem conhecidos.

f) Se as ceriddes apresentadas estdo com o CMPJ da empresa contratada e dentro da validade;
f.1) Caso as cerliddes eslejam posilivas ou nao sejam apresentadas, a CAS deve diligenciar junlo a empresa para emissao de novas certiddes

ou apresentagao de justificativa.
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g) Se a notafatura recebida ja foi objeto de pagamento;

h) Se o ateslo foi confeccionado pelo fiscal titular ou em sua auséncia pelo substiluto, & se os servigos foram executados em conformidade com
o contratado.

h.1) Excelo quando o procedimento necessita da manifestacio do setor técnico e os fiscals designados estdo lolados no proprio setor. Mesles
casns, apos a conferéncia realizada pela CAS o procedimento deve ser direcionado via Coplan ao fiscal designado para atesto e manifestagao,
e, apds, an Ordenador de Despesas para deliberacées:;

h.2) Caso o servigo/aguisicdo ndo tenha sido realizado a contento, destacar a informacioe do fiscal do confrato & encaminhar & Autoridads
Superior para deliberages.

B -  Apds a conferéncia, a Coordenadoria Administrativa Sistémica deve elaborar a manifeslagdo com as consideracies, observagies e
diligéncias realizadas, bem como deve preencher o Check List {Anexo V) e encaminhar o procedimento ao fiscal do contrato, se necessario,
conforme disposto no (item 7 - h), para conferéncia e emissdo do atesto e encaminhamento ao Ordenador de Despesa, para autorizacio de
pagamenta.

8.1 - Quando ndo for necessarno o encaminhamento ao fiscal do confrato/setor 1&cnico (vide item 7 - h), adota-s2 o disposto no item & e, apds
o recebimento do atesto, o procedimento & encaminhado ao Ordenador de Despesa, para autorizacio de pagamento.

H- PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO RELATIVOS AQ FECHAMENTO DO ORCAMENTO

1- Mo decorrer do més de novembro a CAS deve encaminhar & Coordenadona de Orgcamento, Financas & Contabilidade relatario contendo as
informagtes dos pagamentos que possivelments serdo inscrilos em restos a pagar.

1.1- A CAS deve encaminhar um relatorio dos valores a serem pagos referentes acs meses de novembro e derembro dos confratos de
servicos continuos, lncacdes e demais confratos de valores fixos a Coordenadoria de Orcamento, Financas e Contabilidade para conhecimento
e providéncias.

12- A CAS deve encaminhar um relatono com uma estimaliva dos valores a serem pagos referentes aos meses de novemnbro e dezembro
das despesas de agua, energia, e demais contralos com valores variaveis 4 Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade para
conhecimento e providéncias.

1.21- Para o calculo da estimava deve ser considerada a meédia dos valores de consumo dos dltimos dez meses e acrescentar 20% (vinte
por cento) de margem prudencial;

1.22- Mos casos em que a media apurada for consideravelmente abaixo dos dltimos trés valores pagos, deve ser utilizadoe como referéncia o
(ltimo valor pago acrescido da porcentagem descrita no item anterior.

2 - Mao & necessaria a aberura antecipada dos procedimentos de pagamento referentes aos meses de novembro e dezembro, bastando
somente que sejam informados antecipadamente os valores 4 Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Conlabilidade.

CAPITULO VI - DA GERACAO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO
1- Emconsonancia com a Instrugdo Mormativa SCI 02/2019, s80 inicialmente definidos os seguintes Indicadores de Controle Interno:

a) Indicador 1: Cuantidade de pagamentos incorretos em decorréncia da falla de informacio das unidades sobre siluacdes contratuais e
congéneres;

b) Indicador 2: Quantidade de vezes em que a GPIGS ou a CAS nao foram informadas em lempo habil das alteragfes contraluais e
congeneres;

cl Indicador 3: Percentual das faluras de agua que nao foram encaminhadas & Coordenadoria Administrativa Sistémica ou a Geréncia de
Patrimanio Imobiliario e Gestao de Servigos com anlecedéncia minima de 10 dias do vencimento, em relacdo ao total de faluras papas pela
Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, e a quantidade de faturas pagas em atraso devido a essa ocorréncia;

d) Indicador 4: Quantidade de pagamentos realizados com juros e mullas;
e) Indicador 5 Quantidade de atestos recebidos apds o prazo previsto na IN SPA-01/2020;

fy Indicador &: Percentual de processos que apresentaram inconformidades quanto aos documentos trabalhistas e fiscais nos contratos de
servicos terceirizados, no momento da andlise realizada pela Geréncia de Patrimonio Imobiliario e Gestao de Servigos, em relagdo ao lotal de
processos desta natureza no perioda;

) Indicador 7: Percentual de processos de pagamentos de confralos de servicos terceirizados gue apresentaram documentacdo incompleta no
momento da andlise realizada pela Geréncia de Patriménio Imobiliario e Gestao de Servicos em relagao ao lolal de processos desta natureza no
periodo.

1.1 - 5em a necessidade de expedicio de nova vers&o para esta Instrugio Normativa do SCI, esles indicadores poderdo sofrer adequagdes,
bem coma, poderdo ser criados outros indicadores, desde que observados os procedimentos para cadasiramento ou alteragdo do cadasiro junto

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: e8371579



& Unidade de Controle Interno.

2 - Os indicadores 1¥¥m como objetivo o monitoramento & a analise de alguns dos riscos relacionados na Matriz de Risco & Confroles (Ansxo
W1}, & fim de verificar a eficacia e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos, bem comao, para dar suparte 4 gestan.

3 - Para o registro dos dados necessdrios & geracio dos indicadores serd ulilizada a ferramenta Google Forms, sendo esta alividade de
responsabilidade da Coordenadona Administrativa Sistémica e da Geréncia de Patrimanio Imobiliario & Geslao de Servigos, de acordo com a
natureza do pagamento.

4 - A cada 06 (seis) meses, serd gerado um relatério dos Indicadores de Contrale de Interno definidos no item 1, o gual poderd demonstrar
séries hisloricas, comparativos de dados com perindos anteriores e demais detalhes necessarios ao atingimento dos objetives de cada indicador

4.1 - O relaldrio destina-se a possibililar o monitoramento, por parte da Coordenadoria de Administragdo Sistémica, sendo encaminhado também
a andlise da Administragao Superior e & Unidade de Controle Interno para acompanhamento.

4.2 . O prazo para geracio dos relatdrios podera ser revisto, sem a necessidade de expedicio de nova versao para esta Instrugio Normativa.
VIl - DISPOSICOES FINAIS

1 -  Os casos omissos nesla Instrucio Mormativa devem ser informados 3 Autoridade Superior para andlise e deliberacdes que entender
pertinentes.

2 - Ewvenwuais esclarecimentos gue se fizerem necessarios devem ser solicitados a Coordenadoria Administrativa Sistémica.

3 - A Coordenadoria Administrativa Sistémica podera delegar & Geréncia de Patriménio Imobiliario e Gestao de Servicos a realizagio dos alos
descritos nesla M, referenles a abertura. instrugéo & encaminhamento dos processos de pagamentos de agua, energia e locagao de imavel.

4. Integram esta Instrucio Mormativa os seguintes documentos:

Anexo | - Check List Locagdo Pessoa Fisica;

Anexo |l - Check List Locagao Pessoa Juridica;

Anexo |l - Check List IPTU;

Anexo IV - Check List Servicos Terceirizados;

Anexo WV - Check List Demais Servigos e Pagamentos:

Anexo VI - Malriz de Riscos e Controles;

Anexo VIl - Mapas dos Processos.

5- Revogam-se as disposigdes conlrarias.

6 - Esla Instrucio Wormaliva entra em vigor na data de sua publicacdo, revogandn as instrugdes normativas anteriores a ela.

CuiabaMT, 03 de novemnbro de 2020.

Agnaldo Ferreira dos Santos Malu Carmo dos Santos

Coordenador Administrativo Sistémico Gerente de Patriménio Imobiliario e Gestao de Semvicos

(original assinada) {original assinado)

Clodoaldo Aparecido Gongalves de Queiroz
Defensor Plblico-Geral da Defensaria Piblica do Estado de Mato Grosso.
(original assinado)

ANEXO | - CHECK LIST LOCAGAQ PESSOA FISICA

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA
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CHECK LIST - LOCAGAO PF

MUCLEC:

PROCESSO:

LOCADOR(A):

DOCUMENTOS VENC./REF. »

Recibo de alugusl

Alesto do aluguel

Fatura de agua

Comprovante de pagamento da agua

Alesto da dagua

Documentos pessoais

Comprovante de inscricio no INSS

Gula do IPTU

Comprovante de pagamento do IPTU

Atesta do IPTU

Boleto de condominio

Comprovante de pagamento do condominio

Recibo do condominio

Alesto do condaminio

Diligéncias realizadas

Culaba-MT, dd/mm/aaaa.

MOME

CARGO

*Check List Padrao - Os campos podem ser ajustados conforme a modalidade de locago (com ou sem reembalso).
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ANEXO Il - CHECK LIST LOCAGAQ PESSOA JURIDICA

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA

CHECK LIST - LOCAGAQ PJ

MUCLEC:

FROCESSO:

LOCADOR(A):

DOCUMENTOS VENC./REF. »

Recibo de aluguel

Atesto do aluguel

Fatura de dgua

Comprovante de pagamento da agua

Alesto da dgua

Gula do IPTU

Comprovante de pagamento do IPTU

Atesto do IPTU

Boleto de condominio

Comprovante de pagamento do condominio

Recibo do condominio

Alesto do condominio

Certidao Trabalhista

Certiddo do FGTS

Certiddo da Unido

Certiddo Estadual

Certiddo Municipal
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Diligéncias realizadas

Cuiaba-MT, dd/mm/aaaa.

MNOME

CARGO

*Check List Padrao - Os campos podem ser ajusiados conforme a modalidade de locaco (com ou sem reembalso).

AMEXO Il - CHECK LIST IPTU

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATC GROSSO

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA

CHECK LIST - IPTU

NUCLEO:

FROCESSO:

LOCADOR(A):

CONTRATO:

DOCUMENTOS VENC./REF. »

Guia do IPTU

Atesta do IPTU

Confrato de locacao

Diligéncias realizadas

Cuiaba-MT, dd/mm/aaaa.

MOME

CARGO

*Check List Padrao - Utilizado guando o IPTU no & pago por reembolso, ou seja. pagamento direto.

AMEXO [V - CHECK LIST SERVICOS TERCEIRIZADOS
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA

CHECK LIST - TERCEIRIZADOS

CONTRATO:

PROCESSO:

REFERENCIA:

DOCUMENTOS VENC./REF. »

Mota Fiscal

Guia do FGTS

Comprovante de pagamento da Guia do FGTS

Guia do INSS

Comprovante de pagamento da Guia do INSS

SEFIP

Conectividade Social

Auxilio Odontoldgico

Seguro de Vida dos funcionarios

Vale Alimentacao

Azsisténcia Médica Hospitalar

Documentos de confratacao

Certidao Trabalhista

Certiddo da Uniao

Certidao do FGTS

Certiddo Estadual

Certidao Municipal

MUCLECQS ATESTO  FOLHA DE PAGAMENTO PONTO CESTA BASICA
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Cuiaba-MT, dd/mm/aaaa.

MOME

CARGO

*Check List Padrao - Os campos podem ser ajustados de acordo com cada pagamento.

AMEXO W - CHECK LIST DEMAIS SERVICOS E PAGAMENTOS

DEFENSCRIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA

CHECK LIST - DEMAIS SERVICOS E PAGAMENTOS

FROCESSO:

CONTRATO:

REFERENCIA:

DOCUMENTOS VENC./REF. »

Mota Fiscal

Atesto

Empenha

Ordem de Servigo/Fornecimento

Certidao Trabalhista

Certiddo do FGTS

Certiddo da Uniao

Certiddo Estadual

Certiddo Municipal

Diligéncias realizadas

Cuiaba-MT, dd'mm/aaaa.
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MOME

CARGO

*Check List Padrao - Os campos podem ser ajustados de acordo com cada pagamenio.
AMEXC VI - MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sistema Administrativa:  Sistema de  Patrimdnio.  Almoxarifado e  Semvicos - SPA

Atividade ou Processo de trabalho: Procedimentos a serem observados nas instrucies de processo de pagamento.

Objetivos: Garantir que os pagamentos sejam realizados correlamente e dentro do prazo estabelecido, de acordo com ocontratado pela
Defensoria Plblica, evitando possiveis danos ao ergrio e resguardando a Administragao Publica.

Base legal e regulamentar associada: Portaria n® 13922019/DPG, que estabelece prazo para a entrega dos aleslos de servigos e notas
fiscais de responsabilidade dos fiscais de contratos no dmbito da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias;
Decreto Estadual n® 81992006, que dispde sobre os crilérios para pagamento relativo 4s aguisicies de bens, contralagies de servicos,
lozacies de bens moveis e imoveis: Lei 8.666/1993 (Licitagdes e Confratos), em especial os arts. 52 40, incisos X, Xl e XIV: 55; 66; 67; 68; 69;
TO: 7172 73 74 75 e 76 Decreto Estadual n® 840/2017 (Regulamenta as modalidades licitatorias vigentes, as aguisicoes de bens,
contralacdes de servicos, locaches de bens mdveis, imoveis e o Sistema de Registro de Prego no Poder Executivo Estadual, o Cadastro Geral
de Fornecedores do Eslado de Malo Grosso, dispbe sobre a concessio de fratamento diferenciade e simplificado para as microempresas e
empresas de pegueno porte nas licitaces plblicas no Ambito da Administragio Plblica Estadual, e da outras providéncias.), em especial os
arls. 98, § 2% e 99, § 2% inciso |I; Constiluicio Federal 1988, em especial o artigo 37, capul; Lei 4.320, de 17 de margo de 1964, gue Eslatui
Mormas Gerais de Direito Financeiro para elaboracio e controle dos orgamentos e balangos da Unifo, dos Estados, dos Municipios e do Dislrito
Federal, em especial o arl. 9%, Lei 5172, de 25 de oulubro de 1966, que Dispbe sobre o Sistema Tributario Macional e instilul normas gerais de
direito tributario aplicaveis a Uniao, Estados e Municipios, em especial o arl. 32; Instrugdo Mormativa SRT n® 1, de 07 de novembro de 1989, em
espacial item 1 - inciso |; Esta instrucio normativa também considera as praticas em geral adotadas nos contralos e nos termos de cesséo de
usa de imovels celebrados com a DPEMT.

Momentodo
Riscos Mivel  Procedimenlos de controle processo (ponto de ltem da IN
controle)

1 - A CAS e GPIGS nao serem informadas sobre

alteracdo de clausulas contraluais, celebragio de 1 - Os selores competentes sempre devem
novos contralos ou termos de convénios, rescisdo ou Extremo enviar os  documentos necessarios para
qualguer outra alleracdo que impacle nos processos conhecimento da CAS e da GPIGS.

de pagamento.

1 - Momento da Cap. |
producio/oblencio (Regras
da informagao pelo Gerais)
selor competents. ilem2e 2.1

Cap. |
(Regras
Gerais) - B
£ 6.1

Cap. Il - 7,
7.1, 8, 8.1,
9,91

Cap. Il - 3
(d.d1,d2e
d.3)

Cap. IV - B

1 - Quando dogasqq

1 - Atentar-se ao prazo para amento, lanto .
H para ped recebimentodo

2 - Papamento em atraso e cobranca de juros e i
¢ g J Extremo a CAS guanito o fornecedor/locador/fiscal e

multas. . respectivo Cap. WV -C3
demais seloras. )
documento fiscal. (e, e.1, e.2)
g (0. gl e
9-2)

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: e8371579



3 - Responsabilizacio da Administragio peranile os

Orgaos de controle per quesldes relacionadas ao Extremo 1 - Observancia das regras descritas na [N,

pagamenlo.

4 - Adquirir & efstuar o pagamento de material
permanente e deixar de comunicar a Geréncia de

Almoxarifado e Patriménio Mobiliario (GAPM) para Extremo enviar  os

providéncias quanto a insercdo no patriménio da
DPEMT.

5 - Alraso no recebimento dos documentos para
pagamento.

Alto

& - Pagamento em duplicidade ou de forma incorreta. Alto

D3ieele
e.2)

Ed4ic,cle
c.2)

F2

G5 7 e
e.1, e.2,
e.3),

1 - Durante todo uTde os
procedimento  de

it
pagamenlo. Hens

1 - Quando doCap. |

1 -0s selores compstentes sempre devem )
e v recebimentodo (Regras

documentos necessarios  para

conhecimento da GAPM. respeciiva ) .GEFEIE]
documento fiscal.  item 7
Cap. |
(Regras

1 - Acompanhar na planilha as datas em gue

o i Gerais) - 6
as faluras coslumam vencer e verificade o1 - HRecebimento )

alraso verificar com o responsével o motive da @ © S dacumenios & 6.1

ausencia de envio. pelos responsaveis C 0.7

e gestio dos

2 -(Observar os prazos para envio dos pagamenlos. 7.1.8.81.9

documentos e ateslos. 9.1
Cap.V-F2
Cap. |
(Regras
Gerais) -3,
4, 41, 8 e
8.1
Cap. Il -1
Cap. Wl - 3
(ilens de “a"
ae’)
Cap. IV - A
le2
B & (itens de
“a”a“e")
Cap. V - A
1,11, 12 e

1 - Manter os dados alualizados das planilhas 1.2.1

d h to. )

0 AnparnATaTio B 5 (itens de

. 1 - Durante todo o .. _ .
2 - Verficar alentamente os dados constantes ) a"a‘f)
procedimento  de

no documento fiscal e os dados constantes no

contrato. pagamenio. B 51 i.'.tens
de “a" a
3 - Analisar atentamente os documentos. .27
B 5.2 (itens
de“a"a"q")
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7 - Papamento em atraso e cobranca de juros e

. _ Alto
multas - caso especifico de locagao.

& - Pagamento em afraso, devido a morosidade no

recebimento dos atestos. Alto

9 - Falha ou auséncia de conferéncia  dos
documentos trabalhistas dos contratos terceirizados,
bem comoda regularidade fiscal de todos os
pagamenlos.

=

o

B 5.3 (itens

de "a"a"e")
3 litens
de "a" a
417
O 3 litens
de "a" a
“g 0"
E 4 (itens de
“a"ag.1")
G 7 litens
de "a" a
“h.2"
Cap. |
1 - Manter a planilha atualizada. (Regras
) Gerais) - 3,
2 - Alimentar os dados corretamente. T - Apds o 4 41. 6 e
recebimento dog 4
3 - Observar os prazos contratuais. respectivo i
d tofiscal. Cap. Il - 9,
4 - Atenlar-se ao prazo para pagamento, tanto peumenio fisea q ?p
a CAS guanto o fornecedor/locadorfiscal. i
Cap.V-B3
Cap. Il - 3,
3.1, 6e6.1
Cap. IV - B
5edd
1 - Na CAS nacgp v.B4
1 - Adotar as providéncias descritas nesta IN analise dos @ 4.1
caso o alesto ndo seja recebido no prazo documentos
fixada. necessarios para Cap. V-D2
pagamento. e21
Cap. V - E
3,31
Cap. WV - G
B, 6.1, 6.2
Cap. -3¢

1 - Mas Unidades Cap. IV - B

Administrativas 6 (itens de
1 - Verificar os documentos necessarios éGEIEI‘IEiEdDrEE de '@ 8 "g"), 7

instrugdo do procedimento  constantes no Servi GPIGS & (itens de "a"
contrato de prestacdo de servigons. na {}IAS o & "'y e &

2 - Fazer e preencher o check list. momento da Cap.V-B5S
anglise dos
Mes
documentos.
Cap. V - G
Tihes
Cap. |
(Regras
Gerais) - 2,
2.1,3. 4,41
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10 - Falha na gesldo dos servigos e inobservancia
das clausulas contratuais  acarretando  gaslos
elevados e desnecessarios para Administragdo.
Exemplo: identificacio de vazamentos alraves do Allo
acompanhamento dos valores das faturas de Aguas:
verificacdo de cobrancas indevidas na conla de
Energia.

11 - Instrugdo dos procedimentos de F'EIJ;IEI'I'IEI'I*LDN

t
inadequadafalha. ¢

Cap. Il -1e

B
1 - Manter as planilhas atualizadas. ?E‘UE V- A
e
2 - Observar o consumo mensal com apoio
. Cap. IV - B

das planilhas.
1 - Mo momento da 8

3 - Realizar diligéncias junto acs locaisondeag & 5 | 4 odos

prestacao do servigo esta sendo realizada. servicos GE‘U'_ vV-B
. 5.1 (ilens de
) conferéncia  para h a2 e
4 - I"."Ianier. 0s E.irquwns de contralos pagamento. ¥
atualizados e disponiveis. 6.1
5 - Realizar consultas aos conlratos para Cap.V-C3
dirimir dividas. (itens de "h"
a "h3 e
4.1
Cap. V - D
4.1
Cap.V-E4
des
Cap. |
(Regras
Gerais)
(todos  os
itens)
Cap. Il -1
Cap. 1}
(todos o=
itens)
1 - Observar os documentos necessarios a Cap. vV - B

instrugdo do procedimente  descritos nos | Nos setores 4,41.41.1,

respeclivos contratos e legislacio. envolvidosna 6,7e8

andlise dos

2 - Realizar consulta aosetor i&cnico documentos Cap. V - B
competente para dirimir as dividas surgidas. necessarios paral, 2. 3, 5 e
pagamenta. 5]

3 - Preencher correlamente o check list.
Cap. V - C
1,2, 83
Cap. WV - D
1.3e4d
Cap. V - E
2,3e4d
Cap. V - G
1,2, 3,4, 5,
6,728
Cap. |
(Regras
Gerais) 2,
21, 3, 4 e
4.1
Cap. Il -1

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: e8371579



Cap. WV - A
1e2

Cap. IV - B
g
1 - Na geslan dos

1 - Manter as planilhas alualizadas paraservigose naCap.V-B&

12 - Deixar de efetuar o pagamento. Alto g
acompanhamento. conferéncia  para
pagamento. Cap. V - C
4.1
Cap.V-D4
e41
Cap.V-ES
Cap. V-F1
e2
Cap. V - G
le2
Cap. V- HA1
g2
1 - Instruir os procedimentos em conformidade
com os documentos conslantes no contrato. 1 - Na GPIGS no Cap. 1 -1
2 - Apoiar o respectivo fiscal do contrato na mDTEMD da
gestido dos servigos, realizando orientagies ou analise dos Cap. IV - B
13 - Condenagio subsidiaria em processo judicial alos necessanos a observancia da execucdo documentos & nagd 4.1, 4.1,
trabalhista referente aos encargos trabalhistas dos Allo dos servigos em conformidade com os termos C'AS_ no n:mr‘nentn 5 51, 8
funciondrios terceirizados. contratugis junlo & empresa ou & Auloridade da instrucio para (iiens de "a”
Superior, quando necessério, para adocao de pagamento. a "e), 7
T ) ) (itens de "a"
providéncias. 5> . Fisc ajlmﬂana"h"}ea
3 - Observar os documenlos necessarios com 905 coniralos.
auxilio do check list.
Cap. |
(Regras
Gerais) - 2,
2.1,8e81
Cap. Il -2
Cap. Wl - 3
(itens de “a"
a“d")
Cap. IV - B
6 (itens de
“a”a“e”)
Cap.V-BS
(itens de “a"
1  -Observar os dados constantes nos a'c’)
contratos e os dados constanies no respectivo P
1 -M i .
1 4. Pagamento para o credor Incorreto ou .. documento fiscal 2 COMISENta e 59 itens
Médio - dos  documentos de "a" a ")

pagamento de despesa ndo ocorrida. \
2 - Realizar diligéncias com o fiscal do para pagamento.

B 5.2 (itens
de “a" a“e")

contrato, quando necessario.

B 5.3 (itens
de “a" a“d")

C 3 litens
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de“a"a“d’)

O 3 litens
de "a"a“d"|

E 4 (item a),
5

G 7 litens
de “a" a I,
g

Cap. |
(Regras
Gerais) - 1.
2e 2.1

Cap. Il -2 e
6.1

Cap. IV - B
5.6(e)eB

Cap. V - B
4,5 (c), 5.1

1 - Manter arquivo atualizado com as Portarias 1 . Na conferéncia (d).52 (d),

de designacio dos fiscais.

15 - Pagamenlo sem atesto do fiscal. Medio d o sdocumentos g 3 id) e &

2 - Preencher correlamente o check list. para pagamento.

Cap.V-C3
(d)

Cap. V - D
2,3ided

Cap. WV - E
3, 3.1, 4 {g)
es

Cap. V - G
6,681,627
(hieg

AMEXO VI - MAPAS DOS PROCESS0S

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Cenlro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Culaba, MT
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