DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Sistema Financeiro - SFI

INSTRUCAO NORMATIVA SFI-02/2021
Verséo: 01
Publicac&o: DOE n° 27.827 de 01/02/2021

Unidade Responsavel: Geréncia Financeira

| — FINALIDADE

Orientar as unidades quanto a composi¢cdo e encaminhamento de processos
de pagamento e dispor sobre as rotinas de trabalho e procedimentos de controle a
serem observados por todos os servidores da Geréncia Financeira, quanto aos
pagamentos da Defensoria Publica, visando a padronizacdo das acdes, o fiel
cumprimento das normas legais e regulamentares e a eficiéncia e eficacia nas

operacoes.

Il — ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades quanto a composicdo e encaminhamento de

processos de pagamento e os servidores da Geréncia Financeira, que atuam no

Sistema Financeiro da Institui¢ao.

I — CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

1. Despesa

Dispéndios realizados pelos entes publicos a fim de custear 0s servigos

publicos, o funcionamento da maquina pubica e a realizacéo de investimentos.

2. Nota de Empenho
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Documento utilizado para registrar as despesas realizadas pela Instituicdo e
que identifica o0 nome do credor, a especificacdo, a importancia da despesa e a

dotacéo orcamentaria.

3. Liquidacédo - LIQ

Consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os

titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito.

4. Pagamento

Efetiva Transferéncia de recursos financeiros ao credor, conforme autorizado e

determinado pelo Ordenador de Despesa.

5. Nota de Ordem Bancéaria — NOB

Documento da contabilidade que comprova a efetivacdo do pagamento ao

credor.

6. Sistema Gestdo Max

Sistema do Banco do Brasil responsavel pela geracdo de remessa de
pagamentos da DPMT e que possui 0s comprovantes dos pagamentos realizados pela

Instituic&o.

7. Guia de Pagamento do Sistema Gestdo Max

Guia com 0 passo a passo para registro das operacdes relacionadas aos

pagamentos da Defensoria Publica no Sistema Gestdo Max.
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8. Guia de Pagamento do Sistema FIPLAN

Guia com 0 passo a passo para registro das operacdes relacionadas aos

pagamentos da Defensoria Publica no Sistema FIPLAN.

9. Processo de Pagamento

Procedimento fisico ou eletrénico cujo objetivo principal seja a instrucéo
documental para a realizacdo de pagamento a credor em virtude de
prestacao/fornecimento de servigos/produtos, entre outras formas de contratacao,
cuja responsabilidade assumida pela Defensoria em contrapartida seja o respectivo

pagamento em pecunia.

10. Ordenador de Despesa

Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultem emissdo de empenho,
autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Instituicéo, pelo
qual responda. Para os processos de pagamentos no ambito da DPEMT séo
Ordenadores de Despesa o Defensor Publico-Geral e a quem este determinar.

IV — BASE LEGAL E NORMATIVA

e Caodigo Tributario Municipal atualizado;

e Constituicdo Federal 1988, em especial o art. 37, caput; art. 70, paragrafo unico; e
arts. 157 e 158 (Imposto de Renda), e alteracdes;

e Lein®4.320/1964 (Estabelece Normas Gerais de Direito Financeiro), em especial
o art. 13, e alteracdes; art.62; e art. 63, 88 1° e 2%,

e Lei n® 9.715/1998 (Contribuicbes para os Programas de Integracdo Social e de
Formacéao do Patriménio do Servidor Publico — PIS/PASEP);
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e Lein®8.212/1991 (Organizacéo da Seguridade Social, institui Plano de Custeio, e
d& outras providéncias), em especial o art. 30, § 4°; art. 31; e art. 33, § 5%,

e Lein®11.196/2005, especificamente o art. 70 (prazos de recolhimento de imposto
e contribuicdes);

e Lei Complementar n® 116/2003 (Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza);
e Lei Complementar n® 123/2006 (Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa
de Pequeno Porte);

e Lei Complementar Estadual n° 360/2009 (Sistema Financeiro de Conta Unica do
Poder Executivo no Estado de Mato Grosso), especificamente o art. 14, e alteracdes;
e Lei Complementar n® 101/2000 (Estabelece normas de financas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias), como referéncia;
¢ Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP, como referéncia;

¢ Manual do Contribuinte — Substituicdo Tributaria, Prefeitura Municipal de Cuiabg;
e Decreto n°® 3.048/1999 (Regulamento da Previdéncia Social), em especial os
regimes préprios de previdéncia social dos servidores publicos

e Site da Secretaria de Planejamento e Gestdo do Estado de Mato Grosso —
SEPLAG, como referéncia,

e Site da Receita Federal do Brasil — Imposto de Renda (alteragéo anual).

V - RESPONSABILIDADES EM RELACAO AOS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE

As responsabilidades em relagdo aos procedimentos de controle, aplicaveis a
esta instrucdo normativa, sdo as mesmas que se encontram detalhadas na Instrucéo
Normativa SFI-01/2020.

VI — PROCEDIMENTOS
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As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instrucdo normativa

estdo especificadas no mapa do processo codigo GFI-2.1, que podera ser acessado

pelo link https://www.gp.srv.br/transparencia_dpemt/servlet/controle_interno_v1.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - A Coordenadoria de Orgamento, Financas e Contabilidade, por meio da Geréncia
Financeira, é a Unica responsavel pela realizacdo e registro dos pagamentos da

Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

2 — Os pagamentos serdo efetuados exclusivamente através do Sistema GestadoMax,
do Banco do Brasil.

3 - Os lancamentos deverdo ser obrigatoriamente realizados via Sistema Integrado de
Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado de Mato Grosso — FIPLAN e
Sistema Integrado de Gestdo Publica — COPLAN, cabendo aos servidores
responsaveis observar fielmente os procedimentos estabelecidos nesta Instrucéo

Normativa de forma a assegurar a fidedignidade dos registros contabeis.

4 — E da responsabilidade dos servidores que atuam nos procedimentos para
pagamento a guarda do sigilo de suas senhas de acesso ao Sistema do Banco do
Brasil — GestdoMax e aos Sistemas FIPLAN e COPLAN.

5 - Os responsaveis pela geracdo de documentos, dados, valores e informacdes a
gue se refere esta instrucdo normativa, em cada unidade, respondem pela sua
exatidao e veracidade, bem como, pela omissao na prestacao de informacoes
exigidas pelo 6rgao fiscalizador, podendo-lhes ser aplicadas san¢des administrativas

através de processo administrativo disciplinar.
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6 - As sancfes (multas) eventualmente impostas pelos 6rgaos arrecadadores, em
decorréncia do ndo cumprimento dos prazos para quitacéo de guias de recolhimento,
poderdo ser repassadas a quem lhes deu causa, mediante apuracdo através de

sindicancia e processo administrativo disciplinar.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS EM TODAS AS UNIDADES

A — PARA PAGAMENTOS EM GERAL

1 - Os processos para pagamento de compra/servigo deverédo ser compostos com os
seguintes documentos/informacoes:
a) Nota Fiscal/Fatura/Recibo, conforme o caso, que devera:
a.1)  Discriminar corretamente os dados do tomador de servigo (Defensoria
Publica);
a.2) Discriminar o material e/ou servico de acordo com o solicitado
(especificagbes, quantidade, prego contratado, servigo contratado, competéncia
a que se refere, numero do contrato se houver, etc.).
b) Certiddes de regularidade fiscal,
c) Empenho com saldo suficiente para o pagamento;
d) Dados bancarios do favorecido: banco, agéncia e conta corrente;
e) Informacdo de que houve aplicagdo de multas previstas em caso de
descumprimento contratual ou de que a cobrancga fora justificada e/ou ratificada

por autoridade superior, indicando o valor a ser deduzido, se for o caso.

2 — O encaminhamento devera observar os prazos minimos abaixo:
a) Quando o pagamento for feito mediante Boleto: 04 (quatro) dias uteis de
antecedéncia do prazo de vencimento do boleto;
b) Quando o pagamento for feito mediante Crédito em conta corrente e
contiver:

b.1) Uma unica nota fiscal ou pagamento de diarias: 02 (dois) dias uteis antes
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do vencimento do prazo estipulado no contrato (clausula de pagamento) ou da
data da viagem;

b.2) Seis ou mais notas ficais de servigo: 05 (cinco) dias uteis.

3 — Havendo inconsisténcias na documentacdo, apontadas pelo Ordenador de
Despesa ou pela Gerencia Financeira, a regularizacdo devera ser efetuada

tempestivamente.

B — RELACIONADOS AO ISSQON

1 - Cabe aos fiscais de contratos e as unidades contratantes observar que, como regra
geral, o ISSQN é recolhido ao municipio em que se encontra o estabelecimento do
prestador, ou na falta do estabelecimento, no local do domicilio do prestador.

1.1 - O recolhimento somente é feito ao municipio no qual o servico foi prestado (ver
o0 artigo 3° da Lei Complementar n°® 116/2003) no caso de servi¢os caracterizados por
sua realizacdo no estabelecimento do cliente (tomador), por exemplo: limpeza de
imoveis, seguranca, construcao civil, fornecimento de méo-de-obra.

1.2 — Nos casos de duvidas quanto a necessidade ou ndo da retencdo, devera ser
obtido o esclarecimento junto a Coordenadoria de Orcamento, Financas e
Contabilidade, sempre que possivel antes da emisséo da Nota Fiscal.

2 - A base de calculo é o preco do servico prestado e o ISSQN néo incide sobre
locacdo de bens moveis, conforme jurisprudéncia do STF. (RE 116.121, Rel. Min.
Marco Aurélio).

CAPITULO Ill - PROCEDIMENTOS DA GERENCIA FINANCEIRA

A — QUANDO DA LIQUIDACAO DA DESPESA
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1- O procedimento de pagamento aporta na Geréncia Financeira ap0s estar apto para
pagamento, contendo a Nota Fiscal (ou outro documento que comprove a despesa),
atesto, certidées, autorizacdo do Ordenador de Despesa para a realizacdo do
pagamento e empenho.

1.1 - O servidor responsavel ira verificar e confirmar se os documentos elencados
anteriormente constam no processo e se estdo em conformidade. Estando os
documentos nos autos e em regularidade, o processo seguira o fluxo abaixo. Caso
algum documento esteja faltando ou esteja ndo conforme, o servidor devolvera o

processo solicitando regularizacao junto ao setor responsavel.

2- Ap6s a emissdo do Empenho pela Geréncia de Programacdo e Execucao

Orcamentaria, o procedimento é encaminhado para Geréncia Financeira para a

Realizacdo do Pagamento da Despesa.

3- Para o registro da Liquidagédo, no sistema FIPLAN, deverdo ser adotados os
seguintes procedimentos:
3.1) Acessar o Sistema FIPLAN e seguir os campos: Documentos, Despesa,
Execucéo, Liquidacao, Incluir, Lig.
a) Liquidacbes em Geral:
a.1l) Incluir o nimero do Empenho emitido pela Geréncia de Programacédo e
Execucéo Orcamentaria;
a.2) Com as informacfes alimentadas pelo Empenho, verificar se o credor
lancado € o mesmo da Nota Fiscal (ou outro documento que comprove a
despesa);
a.3) Incluir o numero do Processo de Pagamento;
a.4) Incluir a data de pagamento;
a.5) Verificar o valor a ser liquidado;
a.6) Completar o historico com o maximo de informagdes, tais como, a descrigéo

da despesa, as informacfes da nota fiscal, nUmero do contrato (se houver),
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competéncia a que a nota fiscal se refere (se houver), nUmero do processo de
pagamento;

a.7) Clicar no icone de Regularizagdo: SIM;

a.8) Despesa possui consignacdes a serem retidas? Se sim, clicar no icone
“Consignacgdes sim”, se nao, clicar no icone “Consignagdes nao”;

a.9) Dados do pagamento: Na rubrica “Orgéo”, sera selecionada a conta
bancaria da Defensoria Publica em que o pagamento serd realizado, e a
subconta: Despesas Circunstanciais — cédigo 0000. Na rubrica “Credor”, devera
clicar no icone “definir’ e selecionar a conta do credor em que o pagamento
ocorrera;

a.10) Clicar em Avancar;

a.11) Nos casos de pagamentos que possuirem consignacgdes a serem retidas,
a proxima tela contera os campos para preencher de acordo com a retencéo que
estiver sendo feita, seu valor, conta e subconta da Defensoria Publica em que o
pagamento sera realizado, clicar em definir e selecionar pagamento de fatura,
clicar no icone de regularizagao “sim”;

a.12) Clicar em Avancar,

a.13) Enquadrar a despesa no subelemento que ela pertence, de acordo com o
Manual de Planejamento do Estado do Corrente Ano, conforme publicacao do
site da Secretaria de Planejamento e Gestao do Estado — SEPLAG;

a.14) Avancar,

a.15) Confirmar se os dados lancados na Liquidacao estdo de acordo com a Nota
Fiscal, a autorizacdo do Ordenador de Despesa e empenho;

a.16) Confirmar e Imprimir.

b) Liquidacdes de Aquisicdes de Material de Consumo e Material Permanente:
b.1) Antes da emissdo da Lig, deve-se emitir a AQS — Aquisicdo de Bens
Patrimoniais, através dos campos: Documentos, Despesa, Execucdo, AQS,
Incluir;

b.2) Unidade Gestor: 01 — Geral,
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b.3) Inserir o nUmero do empenho;

b.4) Inserir o nimero da Nota Fiscal;

b.5) Inserir o tipo de Nota Fiscal;

b.6) Inserir a data de emissdo da Nota Fiscal,

b.7) Clicar no icone “+ Adicionar” e classificar a despesa de acordo com o Manual
de Planejamento do Estado do Corrente Ano, conforme publicacdo do site da
Secretaria de Planejamento e Gestao do Estado — SEPLAG;

b.8) Inserir a data que esté sendo feita a Contabilizacéo;

b.9) Completar o histérico com o maximo de informacdes, tais como, a descricao
da despesa, as informacfes da nota fiscal, nUmero do contrato (se houver),
competéncia a que a nota fiscal se refere (se houver), nUmero do processo de
pagamento;

b.10) Avancar;

b.11) Confirmar se os dados lancados na AQS estdo de acordo com a Nota
Fiscal, a autorizacéo do Ordenador de Despesa e empenho;

b.12) Confirmar e Imprimir;

b.13) Apds a emissdo da AQS, emite-se a Liquidagéo seguindo os passos de a.1
a a.16. Exceto na Liquidacdo de Material Permanente, que na inclusdo da
Subconta (item a.9), sera escolhido o campo de Despesas de Investimento —
codigo 0218.

c) Liquidacdo da Folha de Pagamento dos membros e servidores da
Defensoria Publica:

c.1) Diante das informacdes repassadas pela Coordenadoria de Gestado
Funcional através de Procedimento aberto no sistema COPLAN, via Relatorios
(Resumo da Folha) e Arquivos Bancarios (contendo a relacdo dos servidores
juntamente com o montante que sera pago pela Defensoria Publica), a Geréncia
Financeira emite a liquidagdo no sistema FIPLAN, com as seguintes

informacgoes:
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c.1.1) Seguir os campos: Documentos, Despesa, Execucdao, Liquidagéo, Incluir,
Lig;

c.1.2) Incluir o niumero do empenho;

c.1.3) Incluir a data em que a Folha seréa paga,;

c.1.4) Verificar o valor a ser liquidado conforme relatério “Resumo da Folha”
enviado pela Coordenadoria de Gestdo Funcional;

c.1.5) Completar o histérico com o maximo de informagdes, tais como,
competéncia da Folha de Pagamento, se trata da Folha de Servidores Ativos ou
Inativos e numero do processo de pagamento;

c.1.6) Clicar no icone de Regularizacao: SIM;

c.1.7) Clicar no icone “Consignagdes sim”;

c.1.8) Dados do pagamento: Na rubrica “Orgdo”, sera selecionada a conta
bancaria da Defensoria Publica em que o pagamento serd realizado, e a
subconta: Despesas Circunstanciais — cédigo 0000. Na rubrica “Credor”, devera
clicar no icone “definir’ e selecionar “Pagamento de Faturas”;

c.1.9) Clicar em Avancgar;

c.1.10) A préxima tela conter4 os campos para preencher de acordo com as
retencdes feitas pela Coordenadoria de Gestao Funcional, seu valor, conta e
subconta da Defensoria Puablica que em que o pagamento sera realizado, clicar
em definir e selecionar: pagamento de fatura (se o pagamento for através de
documento de arrecadacado) ou a conta corrente do credor (se o pagamento for
feito através de transferéncia), clicar no icone de regularizagao “sim”;

c.1.11) Clicar em Avangatr;

c.1.12) Enquadrar a despesa no subelemento que ela pertence, de acordo com
o Manual de Planejamento do Estado do Corrente Ano, conforme publicacdo do
site da Secretaria de Planejamento e Gestdo do Estado — SEPLAG;

c.1.13) Avangar;

c.1.14) Confirmar se os dados lancados na Liquidacéo estdo de acordo com o
relatorio “Resumo da Folha” e com o empenho;

c.1.15) Confirmar e Imprimir.
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CAPITULO IV — PROCEDIMENTOS PARA EMISSAO DE DOCUMENTO DE
PAGAMENTO DAS RETENCOES TRIBUTARIAS

A — PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A ENCARGOS SOCIAIS

1 - Para emissao da Guia do INSS, das retencdes feitas nas notas fiscais de servigos
prestados a Defensoria Publica, devem-se seguir as seguintes orientac¢des:
a) Entrar no Programa “GPS”;
b) Incluir o credor que deseja emitir a GPS. Para a inclusdo sera necessario o
CNPJ e o endereco do credor;
c) Informar o cédigo de pagamento “2640 — Contribuicdo Retida NF/Fatura Emp.
Prest. — CNPJ — (Poder Publico);
d) Informar a competéncia da emissao da Nota Fiscal (Més e ano);

e) Informar o valor do INSS e emitir a Guia.

2 - A SEFIP referente a retencdo do INSS feito no subsidio dos servidores
comissionados é feita pela Coordenadoria de Gestdo Funcional, cabendo a Geréncia

Financeira realizar o seu pagamento.

3 - O prazo para pagamento das Guias GPS, bem como da SEFIP, se da no dia 20

(vinte) do més subsequente da competéncia a que se refere o recolhimento.

B — PROCEDIMENTOS RELACIONADOS AO ISSQN

1 - Em razéo de ser Substituta Tributaria no Municipio de Cuiaba, a Defensoria Publica
deve emitir a Guia DAM dos Servicos Prestados em favor da Instituicdo que tiverem o
ISSQN devidamente destacado na Nota Fiscal.
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2 - Para emisséao da Guia DAM do ISSQN, das retencdes feitas nas notas fiscais de
servigos prestados a Defensoria Publica, devem-se seguir as seguintes orientacdes:
a) Fazer Login no Sistema do ISSNET ON-LINE;
b) Selecionar a competéncia da emissao da Nota Fiscal (més e ano).
c) Seguir o Menu: “Declaragao de Servigos Contratados”, “Incluir’, incluir os
dados conforme a nota fiscal e selecionar “Gravar”;
d) Para emitir a GUIA DAM, seguir: “Guias de Recolhimento”, “Emissao de Guia”,

Selecionar “Servigos Contratados” e imprimir a guia da Nota Fiscal langada.

3 - O prazo para pagamento da GUIA DAM do ISSQN, se da no dia 20 (vinte) do més
subsequente da competéncia da emissdo da Nota Fiscal a que se refere o

recolhimento.

C — PROCEDIMENTOS RELACIONADOS AO IRRF

1 - Para emissao do DAR referente as retencbes de IRRF, devem-se seguir as
seguintes orientacdes:
a) Entrar no site da Secretaria de Estado de Fazenda — SEFAZ/MT;
b) Selecionar o Menu “Doc. De Arrecadacéo e Pagamentos”;
c) Selecionar o link do ltem “DAR-1 Diversos”;
d) Selecionar “Pessoa Juridica Nao Inscrita” e inserir o CNPJ do credor (Se
referente a Nota Fiscal, CNPJ da empresa prestadora de servico, se referente a
Folha de Pagamento, o CNPJ da Defensoria Publica);
e) Selecionar a Especificacdo da Receita (de acordo com a natureza da
retencdo: se trata de IRRF de Prestagcdo de Servico de Pessoa Juridica, ou se
trata de IRRF da Folha da Defensoria Publica);
f) Detalhar o histérico com a descricdo da retencédo e selecionar para emitir o
DAR.
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2 - O prazo para pagamento do DAR, se da no dia 20 (vinte) do més subsequente da

competéncia a que se refere o recolhimento.

D — PROCEDIMENTOS RELACIONADOS AO PASEP

1 - Mensalmente, até o 5° (quinto) dia util de cada més, deve-se tirar no sistema
FIPLAN o FIP 729 — Demonstrativo da Receita Or¢ada e Arrecadada, filtrando o més
e a Fonte, para verificar o montante arrecadado na Fonte 240 do més anterior. Do
total arrecadado, sera recolhido 1% (um por cento) a Titulo de PASEP, conforme Lei
9.715/1998.

2 - Abre-se procedimento no sistema COPLAN solicitando ao Ordenador de Despesa

autorizacdo para emissao de empenho e posterior pagamento do Tributo.

3 - Para emitir o DARF do PASEP, devem-se seguir as seguintes orientagoes:
a) Entrar no site da Receita Federal e selecionar: o Menu do “Sicalcweb — Célculo
e Emissdo de DARF On Line de Tributos e Contribui¢des de Pessoa Juridica”,
“Pagamento”, inserir o coédigo referente ao PASEP — 3703, o periodo a que se

refere o recolhimento, o seu valor, CNPJ da Defensoria Publica e gerar.

CAPITULO V — PROCEDIMENTOS PARA O PAGAMENTO

A - DO SISTEMA GESTAOMAX

1 — Apés a realizagdo da AQS/LIQ, a Geréncia Financeira realizara o pagamento da
despesa junto ao Sistema do Banco do Brasil — GestdoMax, conforme Guia

orientativo.
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2 - O servidor responsavel pelo pagamento acessara o sistema através de login e
senha de sua responsabilidade, e seguira rigorosamente 0s passos que constam do

guia especifico, de uso exclusivo da Geréncia Financeira.

3 - Uma vez enviada a Remessa, o0 servidor responsavel pelo pagamento passara a
relacdo de pagamentos para servidor diverso, a fim de que seja verificado se:

a) os valores foram pagos aos credores corretos;

b) os valores estdo de acordo com os respectivos Processos de Pagamento;

c) consta a autorizacdo do Ordenador de Despesa, €;

d) se existe algum indicativo que demande analise complementar.

B - DO SISTEMA FIPLAN

1- Apds o envio da Remessa no Sistema do Banco do Brasil, a Coordenadora de
Orcamento, Financas e Contabilidade realizara a liberagdo do Pagamento no Sistema
FIPLAN, através de login e senha de sua responsabilidade, e seguira rigorosamente

0s passos que constam do guia especifico, de uso exclusivo da Geréncia Financeira.

2- Apés a Liberacdo do pagamento, a Geréncia Financeira realizara a emisséo da
Nota de Ordem Bancéaria — NOB no sistema FIPLAN, através de login e senha de sua
responsabilidade, e seguira rigorosamente 0s passos que constam do guia especifico,

de uso exclusivo da Gerencia Financeira.

3- Em seguida, a Gerente Financeira irA anexar nos autos a Liquidacéo e a Nota de

Ordem Bancaria emitida.

CAPITULO VI - PROCEDIMENTOS PARA O LANCAMENTO NO SISTEMA
COPLAN
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1 - Finalizado os procedimentos de pagamento da Despesa, a Gerente Financeira ira
encaminhar o processo para o servidor responsavel por lanca-los no sistema
COPLAN.

2 - O servidor ira verificar se os documentos elencados no Capitulo Ill, Secéo A, item
1, constam no processo.

2.1. Estando os documentos nos autos, 0 processo esta pronto para langcamento no
Sistema COPLAN. Caso algum documento esteja faltando, o servidor devolvera o
processo para a Geréncia Financeira com a informacéo e solicitando regularizacéo

junto ao setor responsavel.

A - LANCAMENTO DE EMPENHOS DE AQUISICOES DE MATERIAL DE CONSUMO
E MATERIAL PERMANENTE

1 - Considerando que o Sistema COPLAN visa a integracdo dos setores da DPMT,
antes do lancamento do empenho das aquisicdes no sistema contabil

(https://www.gp.srv.br/contabil dpemt/serviet/login contabil), o servidor devera emitir

0 pré-empenho no sistema administrativo

(https:/lwww.gp.srv.br/adm_dpemt/serviet/login) .

2 - Apos efetuar o login, devera seguir 0s seguintes passos para emitir o pré-empenho:
a) Se a aquisicao foi feita através de Compra Direta: Compras, Pré-empenho,
selecionar o processo clicando na lupa, clicar em pré-empenho, clicar no icone
da impressora, confirmar e anotar o nimero da NAD — Nota de Autorizagdo de
Despesa,;

b) Se a aquisicéo foi feita através de Ata de Registro de Preco: Licitacdo, Registro
de Preco, Pré-empenho, clicar no icone da impressora, confirmar e anotar o

numero da NAD — Nota de Autorizacdo de Despesa;
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c) Se a aquisicdo foi feita através de Outras Modalidades: Licitacdo, outras
modalidades, pré-empenho, clicar no icone da impressora, confirmar e anotar o
namero da NAD — Nota de Autorizacdo de Despesa,;

d) Apos anotar o numero da NAD, o servidor ira entrar no sistema Contabil para
lancar o empenho, seguindo 0 mesmo numero gerado no sistema FIPLAN;

e) Apos efetuar o login, devera seguir 0s seguintes passos para emitir o
empenho:

e.1l) Controle Orgamentario, Empenho, clicar no icone “+7;

e.2) Inserir o numero do empenho, conforme ordem do FIPLAN (desprezando o
namero apos o digito);

e.3) No “Tipo do Processo” selecionar: Processo de Compra;

e.4) Inserir a data de emissao do empenho;

e.5) No “Processo de Compra” clicar na Lupa e procurar pelo pré-empenho, de
acordo com o numero da NAD que foi anotado;

e.6) Selecionar o tipo do empenho: global, estimativo ou ordinério;

e.7) Natureza do Empenho: N&o informada;

e.8) Clicar na Lupa do cédigo reduzido e procurar pela dotacdo do empenho;
e.9) Inserir o elemento do empenho;

e.10) Inserir o credor do empenho;

e.11) Inserir o Historico, conforme esta descrito no empenho do FIPLAN;

e.12) Inserir o valor do empenho.

B - LANCAMENTO DE DEMAIS EMPENHOS

1 - Apos efetuar o login, devera seguir 0s seguintes passos para emitir o empenho:
a) Controle Orcamentario, Empenho, clicar no icone “+7;
b) Inserir o nimero do empenho, conforme ordem do FIPLAN (desprezando o
namero apos o digito);
c) No “Tipo do Processo” selecionar: Despesa sem Licitacao;

d) Inserir a data de emisséo do empenho;
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e) Selecionar o tipo do empenho: global, estimativo ou ordinario;

f) Natureza do Empenho: N&o informada;

g) Clicar na Lupa do cédigo reduzido e procurar pela dotagdo do empenho;
h) Inserir o elemento do empenho;

i) Inserir o credor do empenho;

j) Inserir o Historico, conforme esta descrito no empenho do FIPLAN;

k) Inserir o valor do empenho.

C - LANCAMENTO DE LIQUIDACOES DE AQUISICOES DE MATERIAL DE
CONSUMO E MATERIAL PERMANENTE

1 - Para emissao da Liquidacédo de Aquisi¢des, o servidor devera seguir 0s seguintes
passos:
a) Controle Orgamentario, Liquidagao, clicar no icone “+7;
b) Inserir o nimero da LIQ, conforme ordem do FIPLAN (desprezando o nimero
apos o digito);
c) Inserir nimero do empenho;
d) Inserir a data da liquidacéo;
e) Inserir a data do atesto e o seu responsavel;
f) Inserir o responséavel pela liquidacdo no COPLAN;
g) Inserir o historico;
h) Inserir o subelemento, seguindo o descrito na LIQ do FIPLAN, e o valor da
liquidacgéo;
i) Inserir a Ordem de Consumo. Este documento ird informar todos os bens que
foram adquiridos, seguindo o que foi langado no sistema Administrativo;
j) Inserir no documento fiscal de acordo com o documento que consta no

processo: se nota fiscal, fatura, recibo, etc.

D - LANCAMENTO DE DEMAIS LIQUIDACOES
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1 - Para emissao das demais liquidacdes, o servidor devera seguir 0s seguintes
passos:

a) Controle Orgamentario, Liquidagao, clicar no icone “+7;

b) Inserir o nimero da LIQ, conforme ordem do FIPLAN (desprezando o nimero

apos o digito);

¢) Inserir nimero do empenho;

d) Inserir a data da liquidacéo;

e) Inserir a data do atesto e o seu responsavel;

f) Inserir o responsavel pela liqguidacdo no COPLAN;

g) Inserir o historico;

h) Inserir o subelemento, seguindo o descrito na LIQ do FIPLAN, e o valor da

liquidacgéo;

i) Inserir no documento fiscal de acordo com o documento que consta no

processo: se nota fiscal, fatura, recibo, etc.

E - LANCAMENTO DE PAGAMENTOS

1 - Para emissdo dos Pagamentos, o servidor devera seguir 0s seguintes passos:
a) Controle Financeiro, Pagamento, Pagamentos, clicar no icone “+7;
b) Inserir o numero da NOB, conforme ordem do FIPLAN (desprezando o nimero
apos o digito);
c) Inserir o nimero da Liquidacao;
d) Inserir a data de pagamento;
e) Inserir as consignacgodes, se houver;
f) Inserir nos campos “Langamentos Financeiros”: a conta em que o pagamento
foi feito, o numero da NOB, selecionar o documento “ordem de pagamento”,
conferir o valor que consta se esta de acordo com o valor da NOB do FIPLAN,
clicar em “+”;

g) Confirmar.
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F - BAIXA DAS CONSIGNACOES

1 - Nos casos em que 0 pagamento possuir consignacoes (IRRF, INSS, ISSQN, etc.),
apos o lancamento do pagamento do valor principal ao credor, o servidor devera
efetuar a Baixa das Consignacdes, seguindo o seguinte caminho:

a) Controle financeiro, Despesa Extra, “+”;

b) Inserir o numero da NOB da Despesa Extra conforme ordem do FIPLAN

(desprezando o numero apds o digito);

c) Inserir a data de pagamento da Despesa Extra;

d) Inserir 6rgdo/Unidade: 10/10101;

e) Inserir conta extra: procurar na Lupa o codigo da consignacéo;

f) Inserir o nimero do documento: niumero da NOB principal;

g) Inserir a fonte de recurso de acordo com a fonte do pagamento principal;

h) Inserir documento: Ordem de Pagamento;

i) Inserir historico, seguindo o descrido na NOB principal;

j) Clicar na Lupa do campo “Consignagao Pagamento”, selecionar a consignagao

que esta sendo baixada, clicar em “+7;

k) Confirmar.

CAPITULO VIl - DO ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

1 - Apds a realizacdo do pagamento, tratando-se de processo fisico, este sera
arquivado juntamente com os demais processos da Coordenadoria de Orgcamento,
Financgas e Contabilidade.

1.1- Caso se trate de processo eletrbnico — via Sistema COPLAN — a Geréncia
Financeira entrara no Sistema, no perfili do Protocolo através do site

https://www.gp.srv.br/protocolo dpemt/servlet/login, acessard o Processo de

Pagamento, incluird a Liquidacdo e a Nota de Ordem Bancéria emitidas no sistema

FIPLAN e realizara o arquivamento.
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CAPITULO VIl - DA GERACAO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1- Ao termino de cada quadrimestre, o servidor responsavel pela emissdo dos
Indicadores de Controle Interno ira retirar as informacfes dos Sistemas: FIPLAN,
COPLAN e Gestdao Max, e ira gerar os Indicadores, conforme especificacdes do

Cadastro de Indicadores da Geréncia Financeira.

2 - Em consonancia com a Instrucdo Normativa SCI-02/2019, sdo definidos os
seguintes Indicadores de Controle Interno iniciais:
a) Indicador 1: Quantidade de pagamentos langados no sistema GestdoMax
no quadrimestre X quantidade e percentual de pagamentos com indicagao de
credor incorreto;
b) Indicador 2: Quantidade de pagamentos langados no sistema GestaoMax
no quadrimestre X quantidade e percentual de pagamentos com indicagao de
valores divergentes do autorizado pelo Ordenador de Despesa,;
c) Indicador 3: Quantidade de pagamentos lancados no sistema GestdoMax
no quadrimestre X quantidade e percentual de pagamentos em atraso com
acréscimos.
2.1 — Sem a necessidade de expedicao de nova versdo para esta instrugdo normativa,
estes indicadores poderao sofrer adequacdes, bem como, poderao ser criados outros,
desde que observados os procedimentos para cadastramento ou alteracdo do
Cadastro de Indicadores de C.I. junto a Unidade de Controle Interno.
2.2 - A cada envio de Relatério a Administracdo Superior, havera uma revisao dos
Indicadores de Controle Interno, quando novos poderao ser criados e 0s ja existentes

poderéo ser alterados.

3 - Os indicadores tém como objetivo o monitoramento e a analise de alguns dos

riscos mais relevantes, relacionados na Matriz de Risco e Controles (Anexo 1), a fim
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de verificar a eficacia e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos,

bem como, para dar suporte a gestéo.

4 - Para o registro de dados necessarios a geracdo dos indicadores sera criada uma
planilha em Excel, podendo haver transcricdo de dados do Sistema FIPLAN, sendo
os procedimentos detalhados nos Formularios de Cadastro de Indicadores, conforme
modelo anexo a Instrucdo Normativa SCI-02/2019.

4.1 - A atividade de registro de dados sera incorporada as rotinas e devera ser
desenvolvida pelos servidores responsaveis conforme definido no Formulario de
Cadastro de Indicadores, com estrita observancia dos procedimentos especificados

Nno mesmo instrumento.

5 - A cada quadrimestre sera gerado um relatério dos Indicadores de Controle Interno
definidos no item 1, o qual podera demonstrar séries histéricas, comparativos de
dados com periodos anteriores e demais detalhes necessarios ao atingimento dos
objetivos de cada indicador.

5.1 - O relatério destina-se a possibilitar 0 monitoramento por parte da Geréncia
Financeira, sendo encaminhado também a analise da hierarquia superior e a Unidade

de Controle Interno para acompanhamento.
CAPITULO IX — DISPOSICOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrugcdo Normativa deverao ser resolvidos junto a
Geréncia Financeira em conjunto com a Coordenadoria de Orgamento, Financgas e
Contabilidade.

2 - Os esclarecimentos sobre esta Instrucdo Normativa devem ser retirados junto a

Geréncia Financeira.

3 - Integram esta Instru¢do Normativa os seguintes documentos:
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a) Anexo | — Matriz de Riscos e Controles.

4 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cuiaba, [ /2021.

Aline Fernades Lima Elaine Siqueira Cavalcante
Gerente Financeira Coordenadora de Orcamento, Financas
e Contabilidade

Aprovada em 27/01/2021.

Dr. Clodoaldo Aparecido Goncalves de Queiroz

Defensor Publico-Geral da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.
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ANEXO |
MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sistema Administrativo: Sistema Financeiro — SFI
Processo ou atividade: Registro dos Pagamentos da Defensoria Publica.
Objetivos: Cumprir as bases legais para executar o Orcamento da Defensoria Publica da forma mais eficiente e eficaz.
Base legal e regulamentar associada: Cédigo Tributario Municipal atualizado; Constituicdo Federal 1988, em especial o art. 37,
caput; art. 70, paragrafo Unico; e arts. 157 e 158 (Imposto de Renda), e alteracfes; Lei n° 4.320/1964 (Estabelece Normas Gerais
de Direito Financeiro), em especial o art. 13, e alteracdes; art.62; e art. 63, 88 1° e 2°; Lei n°® 9.715/1998 (Contribuicbes para os
Programas de Integracdo Social e de Formacgao do Patrimdnio do Servidor Publico — PIS/PASEP); Lei n° 8.212/1991 (Organizacao
da Seguridade Social, institui Plano de Custeio, e da outras providéncias), em especial o art. 30, § 4°; art. 31; e art. 33, § 5° Lei n°
11.196/2005, especificamente o art. 70 (prazos de recolhimento de imposto e contribui¢cdes); Lei Complementar n® 116/2003 (Imposto
Sobre Servicos de Qualquer Natureza); Lei Complementar n°® 123/2006 (Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de
Pequeno Porte); Lei Complementar Estadual n° 360/2009 (Sistema Financeiro de Conta Unica do Poder Executivo no Estado de
Mato Grosso), especificamente o art. 14, e alteracdes; Lei Complementar n°® 101/2000 (Estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias), como referéncia; Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico - MCASP, como referéncia; Manual do Contribuinte — Substituicdo Tributaria, Prefeitura Municipal de Cuiabd; Decreto
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n° 3.048/1999 (Regulamento da Previdéncia Social), em especial os regimes proprios de previdéncia social dos servidores publicos;
Site da Secretaria de Planejamento e Gestao do Estado de Mato Grosso — SEPLAG, como referéncia; e Site da Receita Federal do
Brasil — Imposto de Renda (alteragéo anual).
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Riscos

Nivel

Procedimentos de controle

Momento do processo (ponto de
controle)

1 - Pagamentos ao
Credor incorreto.

Alto

1 - Apés efetuar os lancamentos no sistema
GestdoMax, o servidor da Geréncia
Financeira entrega a relacdo de pagamentos
efetuados para outro servidor realizar a
conferéncia dos pagamentos, para verificar se
o credor esta de acordo com o do Processo de

Pagamento.

1 - Capitulo V, Secéo A, item 3.

2 - Pagamentos de
valores divergentes do
autorizado pelo

Ordenador de Despesa.

Alto

1 - Apés efetuar os lancamentos no sistema
GestdoMax, o servidor da Geréncia
Financeira entrega a relacdo de pagamentos
efetuados para outro servidor realizar a
conferéncia dos pagamentos, para verificar se
o valor pago esta de acordo com o do
Processo de Pagamento, bem como do

autorizado pelo Ordenador de Despesa.

1 - Capitulo V, Secéo A, item 3.
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