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PORTARIA N® 032/2025/CASACIVIL-MT

Dispée sobre o fluxo e os procedimentos obrigatdrios para instrugao dos processos de pagamento de conlralos administratives no ambito da
Casa Civil, visando o cumprimento dos prazos legais de liguidagdo e pagamento, e da oulras providéncias.

O SECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRACAO SISTEMICA DA CASA CIVIL, no uso de suas atibuicies e prerrogativas legais,
considerando a prerrogativa gue he é assegurada, nos termos da Portana n? 1592024/ CASACIVIL, de 19 de dezembro de 2024,

COMNSIDERAMDO a necessidade de estabelecer procedimentos uniformes para a tramitagao dos processos de pagamento de confralos
adminisirativos na Secretaria Adjunta de Administrago Sistémica que envolvam emissao de nolas fiscais e/ou faluras;

CONSIDERAMDO o disposto no arl. 117 da Lei n® 14.133/2021, no arl. 34 do Decrelo n® 1.351/2025, e na Porara n® 047/2025-
GSF/SEFAZMT, a Orientagio Técnica n® 0018/2024 da Controladoria Geral do Estado-CGE/MT,

RESOLVE:

Art. 12, Inslituir o Fluxograma de Procedimentos para Pagamento de Contralos envolvendo notas fiscais efou faturas. no dmbito da Casa Civil
do Estado de Mato Grosso.

Art. 220 recebimento de notas fiscaisfaturas ocorrerd somente mediante abertura de protocolo formal na Geréncia de Protocolo da Casa Civil
por meio fisico ou eletrénico através do e-mail gprot@casacivil. migov.br.

& 1% Fica vedado ao fiscal ou demais entes aluantes nos ramites de pagamento a abertura de processo de pagamento.

& 2° Nos casos em que a contratada encaminhar diretamente ao fiscal a nota fiscalfatura, ou ainda nos casos em que o fiscal refirar o
documento fiscal via portal elelrdnico da conlratada, fica esle obrigado & remeter a documentacio 3 Geréncia de Protocolo com a devida
solicilagdo para aberlura de processo.

§ 3% A Geréncia de Prolocolo somente realizarg a aberlura do processo de pagamento apds a conferéncia da documentagao pelo fiscal e
autorizacéo expressa desle para profocolo.

Art.3%. A tramitagio dos processos de pagamento obedecerd 4 seguinte sequéncia de alos:
| - Recebimento da Nota Fiscal:

A contratada devera, antes da abertura de protocolo, encaminhar ao fiscal do confralo para conferéncia das informages a nota fiscalfatura e a
documentagdo de pagamento (listada no anexo | desta Portarnia);

a) A emissdo da MNola Fiscal somente serd permitida apds a validacio formal pelo Fiscal do Contralo, apds a conferéncia prévia de loda a
documentacao perlinente. Apds a validagao e mediante autorizagao expressa do Fiscal efou Gestor do Contrato, a empresa eslara autorizada a
pratocolar a Mota Fiscal junto & Geréncia de Protocolo, no prazo maximo de 02 (dois) dias Uleis, contado da referida autorizacio.

b}  Devera constar no processo administrativo a autorzacio expressa do Fiscal e/ou Geslor do Contralo para a aberiura do procedimenta,
formalizada por meio de comunicacio oficial - e-mail institucional, contendo & devida ciéncia e aprovagao para o prosseguimento dos tramiles
necessarios.

1.1. Recebimento da fatura:

a) Mos casos de faluras com vencimento previamente estabelecido, a contratada deverd encaminhar a Fatura, acompanhada da documentagio
necessaria para conferéncia, ao Fiscal do Contrato. Apos a validacdo pelo Fiscal, os documentos deverdo ser remelidos a Superintendéncia de
Finangas, Orcamento & Convénios - SFOC, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Oteis antes do vencimento, garantinde o cumprimento dos
prazos legais e contratuais para pagamento.

Il - Conferéncia documental: Uma vez prolocolada a Nota Fiscal/Fatura, o setor de fiscalizacio do contrato realizara:
a) Conleréncia dos dados da nota fiscalfatura;

b) Conferéncia da documentacio exigida (conforme Anexo [}

¢] Conferéncia da validade das Cerliddes Fiscais e Trabalhistas:

d) Verificagdo do cumprimento do objelo;

&) Emissao de Relatdrio de execugdo do objelo;
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fi Alesto da Mota Fiscal;
) Incluséo de Ordem de Servigo/Fornecimento, se for o caso;
hy Langamento no GEOBRAS-TCE/MT e demais sislemas existentes;

ii Langamento dos dados no Sistema SIAG-C, e no Relatdno de Conformidade, no campo “Inclusdo de Fatura/Nota Fiscal MF-e no sistema
SIAG-C", seja inserida a seguinte redacio:

“Inclusdo de Fatura/Mota Fiscal MF-e no sistema SIAG-C. conforme comprovania.”

il Inclus&o de Capia de Empenho (assinado) & Relatario FIP 005.

Il - Andlise e liquidagan:

a) A Superintendéncia de Financas Orcamentos & Convénios devera:

a) Registrar a liguidacdo no FIPLAN:

b) Gerar a Autorizagio de Repasse de Receita (ARR), respeilando os tetos orgamentarios;
¢} Emilir a Mota de Ordem Bancaria (NOB) ou Nola Extraorcamentaria (NEX).

d) Emitir a Mota de Ordem Bancaria (NOB) ou Mota Extraorcamentaria (NEX) com a “Data para Pagamenlo - Débite (Orgao)” com um dia Gl
antes do vencimenio da fatura.

[V - Programacao para pagamento:

a) O pagamento serd agendado para os dias 05, 15 ou 25 de cada més, em conformidade com a Portaria n? 047/ 2025-GSFSEFAZMT.
b) Faturas com vencimento especifico deverao seguir o disposto no arl. 3%, §4° e §5° da Porlaria n® 047/2025.

Art42. O nao cumprimento dos prazos e etapas estabelecidos nesta Portaria podera implicar:

| - Na responsabilizagao funcional do servidor responsavel, conforme disposto em legislagao vigente.

Il - Mo caso de atrasos de pagamentos ou falos geradores de multa, a responsabilidade pelo pagamento desta serd atribuida a quem deu
causa, conforme legislacio vigente.

Art.5% Competle 4 Superintendéncia de Finangas Orgamentos e Convénios acompanhar & manitorar o cumprimento desta Porlaria.

Artg2. O Fluxograma de Procedimentos para Pagamento de Contratos envolvendo notas fiscais efou faturas, no dmbito do Escritorio de
Representacao do Estado em Brasilia-ERMAT/DF com fundamenta no artigo 19 do Decralo n® 1.355, de 28 de feversiro de 2025, deverao
cumprir as disposigdes desta Portaria.

Art.79. Esta Portaria enira em vigor na dala de sua publicagdo.
Arl.g2. Registra-se. Publique-se. Cumpra-se.

Anildo Cesario Comrea

Secretario Adjunto de Adm. Sislémica

Casa Civil

ANEXO I: DOCUMENTAGAO EXIGIDA PARA PROTOCOLO DA NOTA FISCAL

DOCUMENTAGAD PADRAD

Fatura™ota Fiscal

Ordem de Servico’ Fornecimento

Termo de Recebimento (provisano e definitivo) - s2 for o caso

Certificados (em contralos com objelo assentado no fornecimento de cursos/capacitagies)
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Planilha de Medigao Analitica e Memorial de Calculo (Contratos de manutlengio e reforma)

Orgamento - Cotagio das Planilhas & Composicio de Pregos Devidamente Revisados (Confralos de manutengo e reforma)

Relatdrio Fotografico (Contralos de manulengdo e reforma)

Certiddo nepaliva ou positiva com efeitos de Negativa de Débitos Relativos A Créditos Tributarios & Nao Tributarios Estaduais Geridos pela
Secretaria de Eslado de Fazenda.

Certificado de Regularidade do FGTS - CRF - CAIXA (Dc. 8.199/06 e 2015/2009)

Certidao negativa ou positiva com efeilos de Negativa de Débilos Trabalhistas - CNOT (Qrientagao Técnica / AGE n® 16711 e Lei 12.440M1)

Certiddo Megativa ou Positiva com efeilos de Megativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido (PGFN) INSS e
Receita Federal (Dc. 8.199/06 e 2015/2009) e (Portarias 358, de 0508/ 2014 e 443 de 17102014 -MF) & De. 2174 de 06/03/14 & Art.109
D 7.217 de 14/03/2006.)

Certiddo Megaliva de Débitos Gerais - Prefeitura Municipal do Domicilio, ou da sede contratada (Dc. 2174 de 06/03/14 e Art.108 Dc.7.217 de
14/03/2006.)

DOCUMENTAGAO COMPLEMENTAR - CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVIGOS CONTINUADOS DE MAO DE OBRA EXCLUSIVA
E CONTRATOS DE MANUTENGAG/REFORMA

Comprovantes de recolhimento

- Guia FGTS

- Comprovanle FGTS com autenlicagdo mecénica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido
guando recolhimento for efetuado pela Intermat;

- Detalhe da Guia a Ser Emitida - Relacio dos Trabalhadaores

- Declaragéo de Compensacio

- Relatorio de Débitos - DCTFWeb

- Demonstrativo - documento de arrecadacio de receitas federais.

- Guia INS5 E COMPROVANTE com aulenticagdo mecdnica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancério ou o
comprovanis emitido guando recolhimento for efetuado pela Internet;

Falha de Pagamento/ Vale Alimentacio’Vale Transporie

Holerite assinado do més de compeléncia

Comprovante de pagamento de salarios

Falha de ponto do més de competéncia

Lista de Vale alimentacio
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Comprovante de pagamento bancario de vale alimentagio

Lista de Vale transporte

Guia & comprovanis de pagamenio bancario de vale transporte ou dispensa de vale transporte

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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