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| - FINALIDADE

Dispor sobre as normas e procedimentos para pagamento de despesas
por meio de Adiantamentos (suprimentos de fundos) concedidos pela Defensoria
Publica do Estado de Mato Grosso, desde a solicitacdo até a prestacido de contas e
consequente arquivamento do processo.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a todos os servidores e membros da Instituicdo que demandem a
concessao de adiantamentos, especificando procedimentos no Gabinete do
Ordenador de Despesa e nas Geréncias de Relacionamento e Suporte aos Nucleos
da Defensoria Publica, Financeira, de Programacéo e Execugao Orcamentaria, e de
Prestacédo de Contas.

lll - CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
1. Adiantamento ou Suprimento de Fundos

E a entrega de valor pecuniario ao membro ou servidor da Defensoria
Publica, em exercicio, para atender as pequenas despesas que nao possam
subordinar-se ao processo normal de aplicagao (licitagdo, dispensa, inexigibilidade,
adesao, etc.), em carater emergencial.

2. Alcance
Situagdo em que o beneficiario de adiantamento ndo tenha prestado
contas no prazo regulamentar, ou cujas contas ndo tenham sido aprovadas em
virtude de auséncia de comprovagao, documentagéao irregular, desfalque, falta ou
ma aplicacdo dos valores confiados a sua guarda, verificados na prestacdo de
contas.

3. Baixa de Adiantamento - BAD

Documento que atesta a baixa de adiantamento no sistema FIPLAN.
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4. Concessao de Adiantamento - CAD

Documento que registra a concessdo do adiantamento no Sistema
FIPLAN.

5. Despesa em Carater Emergencial
Sao as despesas de pronto pagamento, ndo passiveis de previsao, que
devem ser realizadas de imediato e em situagdes extraordinarias devidamente
caracterizadas, cuja nao realizacado possa resultar eventuais prejuizos a Defensoria
Publica ou prejudicar o atendimento das suas demandas institucionais.

6. Guia de Crédito de Verba - GCV

Documento do sistema FIPLAN que se destina ao registro contabil das
devolugdes de pagamento referentes a saldo remanescente de adiantamentos que
nao foram utilizados.

7. Material de Consumo

Material de utilizagado continua e de reposicao peridédica, que nao pode ser
incorporado ao patriménio, cujo codigo deste elemento de despesa € o de numero
3390.3000.

8. Nota de Ordem Bancaria - NOB

Documento da contabilidade que comprova a efetivagcdo do pagamento ao
credor.
SQP/SATE

9. 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 a concessio de adiantamento no ambito da DPE-MT sao
Ordenadores de Despesa o Defensor Publico-Geral e a quem este determinar.

10. Prazo de Aplicacao

E o periodo de 60 (sessenta) dias no qual o responsavel pelo recurso de
adiantamento podera realizar as despesas a que se destina. Referido prazo é
contado a partir da data do pagamento que consta na NOB (nota de ordem
bancaéria), restando o termo final consignado no CAD, no campo “Aplicagdo do
recurso’.

11. Prestacao de Contas

Demonstrativo organizado pelo proprio agente (responsavel pelo recurso)
acompanhado de documentos comprobatorios das operagdes de receita e despesa,
apresentado dentro dos prazos fixados, os quais, serdao apreciados pela Geréncia
de Prestagdo de Contas. O prazo para envio da prestagcdo de contas é de 90
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(noventa) dias a partir da data do pagamento que consta na NOB (nota de ordem
bancaria).
12. Servicos de Terceiro - Pessoa Fisica

Servigcos executados por pessoas fisicas, cujo codigo do elemento de
despesa € o de numero 3390.3600.

13. Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

Servicos executados por empresa, devidamente constituida, com emisséao
de nota fiscal. O codigo desse elemento de despesa é o de numero 3390.3900.

IV - BASE LEGAL E NORMATIVA

J Constituicdo Federal 1988, em especial o artigo 37 e o artigo 70, paragrafo
unico;

) Lei n° 4.320/1964 (Estabelece Normas Gerais de Direito Financeiro), em
especial o Capitulo Ill - Da Despesa, com destaque aos artigos 68 e 69;

e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP atualizado, como
referéncia;

o Decreto Estadual n° 20/1999, que dispde sobre o regime de adiantamento na
Administracao Direta e Indireta do Estado de Mato Grosso;

o Lei Complementar n® 101/2000 (Estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias), como
referéncia;

o Portaria n. 1016/2020/DPG, que aprova o novo Regimento Interno da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, publicada no DOE de 20 de outubro
de 2020, especialmente os arts. 21, inciso IX; 83, inciso XllI; 85, inciso I, Vl e IX; e
93, inciso Ill; do Anexo Unico.

V - RESPONSABILIDADES EM RELAGAO AOS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE

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

VI - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instrugao
normativa estdo especificadas no mapa de processo de codigo: GFI-3.2, que
podera ser acessado pelo link:
https://www.gp.srv.br/transparencia_dpemt/serviet/controle_interno_v1.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS
1 - A Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade € a unica

responsavel pelo pagamento, recebimento e analise da prestacédo de contas dos
adiantamentos da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.
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2 - A concessao de adiantamento fica condicionada a existéncia de dotacio
orcamentaria e de recursos financeiros, conforme Cronograma de Execucgao
Mensal de Desembolso, previstos no art. 8° c/c 9° da Lei de Responsabilidade
Fiscal, salvo em situagcdes excepcionais devidamente justificadas.

3 - E de inteira responsabilidade do Responsavel pelo adiantamento, prestar contas
do recurso recebido, bem como de efetuar a sua devolugdo em caso de néo
utilizagdo. A utilizagdo indevida de adiantamento sujeitara o agente publico aos
procedimentos disciplinares cabiveis, apdés a devida apuracdo, bem como a
possibilidade de restituicdo dos valores aos cofres da Defensoria Publica do Estado
de Mato Grosso.

4 - Para assegurar celeridade ao processo e, principalmente, para evitar que o
procedimento aporte na Coordenadoria de Orcamento, Finangcas e Contabilidade
sem tempo habil para pagamento, todos os prazos referidos nesta Instrugéo
Normativa, que sdo contados em termos de dias uteis, devem ser fielmente
observados.

5 - Os andamentos dos procedimentos deverao ser obrigatoriamente realizados via
sistema de protocolo virtual.

6 - O processo de concessao de adiantamento deve ser instruido, no minimo, com
0os seguintes documentos: Formulario de Pedido de Adiantamento, Termo de
Responsabilidade, CAD, Nota de Empenho, Liquidacdo do Empenho, Nota de
Ordem Bancaria, Quadro Demonstrativo de Despesas e documentos
comprobatérios da utilizacao do recurso.

7 - E vedado o uso do recurso do adiantamento (suprimento de fundos):

a) por quem possua adiantamento pendente de prestagcéo de contas, com
termo final ja esgotado;

b) por quem nao esteja em efetivo exercicio;

C) por quem esteja respondendo a processo administrativo ou judicial por
malversacao de patrimdnio ou recurso publico;

d) para aquisicdo de material permanente, equipamentos, acessorios e
suprimentos de informatica, ou qualquer outro produto que possa se
antever durante o planejamento institucional;

e) a quem ja se vé responsavel por dois adiantamentos, ainda que nao
esteja em alcance;

f) antes da efetivagdo do depodsito ou apds o prazo de aplicagédo do
recurso de adiantamento.

8 - Somente se concedera o adiantamento:

a) quando néao existir disponibilidade do material no almoxarifado central ou
contrato de prestacéo de servigo vigente que contemple o atendimento aos nucleos
da Defensoria Publica, mediante prévia certificacdo da Coordenadoria
Administrativa Sistémica - CAS, por e-mail, que integrara o procedimento de pedido
de adiantamento;

b) quando n&o se tratar de aquisi¢des de um mesmo objeto que ao longo do
exercicio financeiro possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de
despesa e, consequentemente, como fuga do processo licitatério;
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c) quando decorrente de situagdes de emergéncia, devidamente caracterizadas,
que possam resultar em eventuais prejuizos a DPEMT ou perturbar a prestagcédo dos
servigos e n&o for possivel aguardar a contratagéo por meio de licitagdo ou sua
dispensa, mediante prévia justificativa, que integrara o pedido de adiantamento;

d) quando se tratar de despesas miudas e eventuais para atendimento dos
servicos institucionais.

9 - Nos casos de adiantamento para Prestagdo de Servico de Pessoa Juridica,
deverédo ser encaminhados junto a solicitagdo de Adiantamento, no minimo, trés
orcamentos validos, capazes de comprovar que a despesa se encontra dentro do
valor médio de mercado, ou justificativa razoavel da impossibilidade de fazé-lo.

10 - As despesas relativas a aquisicdo de materiais e/ou prestacao de servicos de
pequena monta ou miudas sdo aquelas cujo valor ndo ultrapasse 50% (cinquenta
por cento) do limite fixado de dispensa de licitagdo, com base no artigo 24, inciso |l,
da Lei 8.666/1993 e alteragdes posteriores, na modalidade de compras e servigos
em cada elemento de despesa.

CAPiTULO I - PROCEDIMENTOS DOS SERVIDORES E MEMBROS
SOLICITANTES DO ADIANTAMENTO

A - QUANDO DA SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO

1 - O solicitante do pedido de adiantamento devera protocolar no sistema de
protocolo virtual, oficio com o Formulario de Pedido de Adiantamento e Termo de
Responsabilidade, enderecado ao Ordenador de Despesa.

1.1 - O requerimento dos servidores da sede administrativa devera ser
acompanhado de ciéncia do superior imediato, se houver;

1.2 - O Processo deve ser Protocolado e enviado para a Geréncia de
Relacionamento e Suporte aos Nucleos da Defensoria Publica que ira verificar a
conformidade da documentacdo de solicitagdo, e enviara o processo para o
Gabinete do Ordenador de Despesa.

B - QUANDO DA PRESTACAO DE CONTAS

1 - O membro ou o servidor da Instituicdo tera o prazo de 90 (noventa) dias a partir
da data do pagamento que consta na NOB (nota de ordem bancaria) para enviar a
Geréncia de Relacionamento e Suporte aos Nucleos da Defensoria Publica, por
meio de novo processo no sistema de protocolo virtual, o seu Quadro
Demonstrativo de Despesa juntamente com os documentos comprobatorios de
utilizagao dos recursos, conforme Anexo IV da presente Instrucado Normativa.

1.1 - Ao seu final, o procedimento de prestagao de contas devera ser apensado ao
processo de pagamento do respectivo Adiantamento.

2 - O Quadro Demonstrativo de Despesa devera ser acompanhado dos seguintes
documentos:

a) notas Fiscais, devidamente atestadas por servidor/membro ndo responsavel
pelo adiantamento;

b) comprovantes de devolucdo dos saldos nao utilizados, se houver;

c) declaragdo assinada pelo responsavel pelo recurso, de desisténcia de
ressarcimento e/ou indenizacao pelo erario, na hipotese de o valor das despesas
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ultrapassar o montante do adiantamento.

3 - Nao havendo restituicdo de adiantamento recebido e nao utilizado no prazo
estipulado para prestacdo de contas, o beneficiario estara sujeito ao desconto do
respectivo valor em folha de pagamento, mediante ordem do Ordenador de
Despesa, desde que oportunizada manifestacdo do membro ou servidor, no prazo
de 05 (cinco) dias uteis, em observancia ao contraditério e a ampla defesa.

CAPITULO 1l - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE RELACIONAMENTO E
SUPORTE AOS NUCLEOS DA DEFENSORIA PUBLICA

1 - Recebida a solicitacdo de Adiantamento no sistema de protocolo virtual, a
Geréncia de Relacionamento e Suporte aos Nucleos da Defensoria Publica
realizara a verificagcado da conformidade da documentacao de solicitagao e, em caso
de regularidade, enviara o processo ao Ordenador de Despesa para autorizagao de
Concesséao de Adiantamento.

1.1 - Havendo alguma inconformidade na solicitagdo, retornar-se-a o procedimento
ao servidor ou membro para regularizagdo da pendéncia constatada.

2 - Na verificagdo da conformidade da documentagao serédo conferidos os seguintes
aspectos:
a) se o solicitante do adiantamento inseriu 0 Formulario de Pedido de
Adiantamento e o Termo de Responsabilidade;
b) se os documentos foram preenchidos corretamente;
c) se foi preenchido o elemento, o objeto e o valor do adiantamento.

3 - Nado sendo autorizado a concessdo do Adiantamento, apos retorno do
procedimento pelo Ordenador de Despesa, a Geréncia de Relacionamento e
Suporte aos Nucleos da Defensoria Publica cientificara o requerente e arquivara os
autos.

4- Recebida a Prestagcdo de Contas de Adiantamento no sistema de protocolo
virtual, a Geréncia de Relacionamento e Suporte aos Nucleos da Defensoria
Publica realizara a verificagdo da conformidade da documentacdo e, em caso de
regularidade enviara o processo para a Geréncia de Prestacdo de Contas realizar a
Baixa do Adiantamento.

4.1 - Havendo alguma inconformidade com a documentacdo da Prestacdo de
Contas, retornar-se-a o procedimento ao servidor ou membro para regularizagao da
pendéncia constatada.

5 - Na verificagdo da conformidade da documentagao serédo conferidos os seguintes
aspectos:
a) se o solicitante do adiantamento inseriu 0 Quadro Demonstrativo de
Despesa com as respectivas notas fiscais/recibos;
b) se a nota fiscal/recibo se encontra atestada;

CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS NO GABINETE DO ORDENADOR DE
DESPESA

1 - Apds o recebimento da Solicitagcdo de Adiantamento advinda da Geréncia de
Relacionamento e Suporte aos Nucleos da Defensoria Publica, o Ordenador de
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Despesa emitira despacho com as seguintes informagdes:

a) autorizacdo da concessao de adiantamento ao solicitante, desde que esse
esteja em situagao regular com a entrega de prestacédo de contas de adiantamentos
anteriores e nao possua 2 (dois) adiantamentos sob sua responsabilidade ainda
gue nao esteja em alcance;

b) determinacdo de envio dos autos a Geréncia de Programacéo e Execucao
Orcamentaria - GPEO para conferéncias e realizagao de procedimentos de controle
estabelecidos nesta IN, langamento e emissdo de Concessao de Adiantamento -
CAD no sistema FIPLAN.

1.1 - Nos casos em que o Ordenador de Despesa nao autorizar o pagamento do
Adiantamento, o Gabinete do Ordenador encaminhara o procedimento a Geréncia
de Relacionamento e Suporte aos Nucleos da Defensoria Publica para dar ciéncia
ao solicitante e arquivar o processo ou adotar outras providéncias.

2 - Apds as conferéncias, lancamento e emissdo do CAD pela GPEO o
procedimento € devolvido ao Ordenador de Despesa para autorizacdo do CAD no
sistema FIPLAN e reenvio do procedimento a GPEO para empenho e demais
providéncias de pagamento nos setores competentes.

2.1 - Havendo apontamento de irregularidade pela GPEO que nao foi possivel ser
sanada em conjunto com a Geréncia de Prestacdo de Contas, quando das
conferéncias e realizacao de procedimentos de controle, o Ordenador encaminhara
o procedimento a Geréncia de Relacionamento para cientificar o solicitante e
arquivar os autos.

3 - E dever do Ordenador de Despesa e das areas técnicas competentes zelar para
que as determinagdes contidas especialmente nos itens 7 e 8 das Regras Gerais
desta IN sejam resguardadas e cumpridas, e se necessario, realizar consultas
técnicas via e-mail junto aos setores especialistas responsaveis acerca de
possiveis situacbes que possam se apresentar contrarias as determinagdes
contidas nos respectivos dispositivos, certificando-as nos autos do procedimento.

4 - Apds a analise de prestacao de contas e envio do procedimento pela Geréncia
de Prestacdo de Contas, o Ordenador de Despesa, caso entenda estar regular e
em conformidade com esta IN, determinara a baixa do procedimento de pagamento
de adiantamento no sistema FIPLAN e finalizacdo do procedimento no sistema de
protocolo virtual.

4.1 - Caso o Ordenador entenda que o adiantamento foi utilizado de maneira
indevida ou haja alguma outra inconformidade, retornara o procedimento para que a
Geréncia de Prestagédo de Contas tome as providéncias que sejam necessarias.

CAPITULO V - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PROGRAMACAO E
EXECUGAO ORGAMENTARIA

1- Sendo autorizada a Concessao de Adiantamento e encaminhado o procedimento
pelo Ordenador de Despesa, a Geréncia de Programagdo e Execugao
Orcamentaria - GPEO realizara as conferéncias e procedimentos de controle
estabelecidos nesta IN, em especial quanto aos itens 7 e 8 do Capitulo | - Regras
Gerais, assim como executara o langamento e emissdo de Concessdo de
Adiantamento - CAD no sistema FIPALN, bem como devolvera o procedimento ao
Ordenador para autorizagao da CAD no sistema FIPLAN.
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1.1 - Havendo apontamento de irregularidade pela GPEO, especialmente quanto as
alineas “a” e “e” do item 7, das Regras Gerais, 0 procedimento sera encaminhado a
Geréncia de Prestacdo de Contas para tentativa de resolucdo da inconformidade
junto ao solicitante do Adiantamento e posterior retorno a GPEO;

1.2 - Sendo outro apontamento de irregularidade que ndo os destacados no
subitem acima, o procedimento retorna ao Ordenador de Despesa para novas
determinacgdes;

1.3 - Para aferi¢des de conferéncias e procedimentos de controle dispostas nesta
IN que necessitem de informacdes de outras areas especialistas, caso necessario,

a GPEO podera realiza-las via e-mail, certificando-as nos autos do procedimento.

2 - A emissao da Concessao de Adiantamento - CAD junto ao Sistema Integrado de
Planejamento, Contabilidade e Finangas - FIPLAN, deve conter: Nome da Unidade
Orgamentaria, Unidade Gestora, Cédigo e nome do Credor, Natureza da despesa
(se prestagao de servigo de PF/PJ ou aquisicdo de material de consumo), data da
solicitacao e Historico.

3 - Apé6s a autorizacdo da CAD pelo Ordenador de Despesa no sistema FIPLAN,
com o retorno do procedimento, a GPEO realizara o Pedido de Empenho da
Despesa - PED junto ao FIPLAN e Empenho no sistema FIPLAN e no sistema
contabil, encaminhando o procedimento a Geréncia Financeira para emissao de
Liquidacao - LIQ e demais providéncias de pagamento.

4 - A emissao do Pedido de Empenho da Despesa - PED junto ao Sistema FIPLAN,
deve conter: Unidade Gestora, numero do processo orgamentario de pagamento,
tipo de despesa, numero da Ordem de Deslocamento, tipo de empenho, tipo do
recurso orgamentario, projeto/Ativ./OE, Dotacdo Orgamentaria, Elemento de
Despesa, Ordenador de Despesa e Historico.

5 - Na emissédo do Empenho - EMP junto ao Sistema FIPLAN, deve-se langar o
numero do PED, momento em que o sistema alimenta automaticamente os campos
do empenho, devendo complementar apenas com a data de emissao do empenho.

6 - A emissdo do Empenho junto ao sistema contabil deve ser realizada através do
caminho: Controle Orgamentario, Empenho, “+”, preencher de acordo com a
numeracao e demais informacdes do empenho emitido no sistema FIPLAN.

CAPITULO VI - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA FINANCEIRA

1 - Apds a emissao do Empenho pela GPEO e encaminhamento do procedimento a
Geréncia Financeira, realizar-se-a uma conferéncia dos dados langados no
Empenho, a fim de verificar se estdo de acordo com a solicitagdo de adiantamento.
1.1 - Deve-se atentar para que o nome digitado seja 0 mesmo do membro/servidor
solicitante do adiantamento.

1.2 - Sendo identificado algum erro, o processo retornard a Geréncia de
Programacao e Execucdo Orgamentaria para realizagdo do estorno do empenho
incorreto, e em seguida sera emitido novo empenho, com a corregdo das
inconsisténcias.

2 - Sera emitida a Liquidacédo - LIQ junto ao Sistema FIPLAN, conforme IN SFI-
02/2021 sobre Pagamentos.
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3 - Sera realizado o pagamento pela Geréncia Financeira junto ao sistema do
Banco do Brasil, conforme IN sobre Pagamentos.

4 - Sera emitida pela Geréncia Financeira Nota de Ordem Bancaria - NOB junto ao
Sistema FIPLAN, conforme IN sobre Pagamentos.

5 - Realizar-se-a revisao, preferencialmente por servidor diverso daquele que emitiu
os documentos, para conferir se o Adiantamento foi pago ao membro/servidor
correto.

6- Apoés a juntada da Nota de Ordem Bancaria, o procedimento sera encaminhado a
Geréncia de Prestacdo de Contas para que os documentos sejam langados no
sistema contabil, bem como para aguardar o apensamento da Prestagdo de Contas
- advinda de novo processo eletrénico, para autorizacdo do Ordenador de Despesa
e posterior baixas nos sistemas.

7 - Para fins de geracao de Indicador de Controle Interno, acerca de pagamentos
de Adiantamento realizados a credor incorreto, a cada processo, com base em
informagdes obtidas do sistema FIPLAN e Contabil, serdo registrados em planilha
Excel os seguintes dados:

a) nome do Solicitante/Responsavel efetivo pelo Adiantamento;

b) nome do credor incorreto recebedor do pagamento de Adiantamento;

c) agdes realizadas para solugao do problema;

d) data de resolugao do problema.

CAPITULO VIl - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PRESTAGAO DE
CONTAS

1 - Caso seja necessario, quando identificada qualquer irregularidade na
conferéncia realizada pela GPEO, antes do langcamento da CAD no FIPLAN,
especialmente quanto as alineas “a” e “e”, do item 7, das Regras Gerais, o
procedimento aportara na Geréncia de Prestacdo de Contas para tentativa de
resolucdo da inconformidade junto ao solicitante do Adiantamento e posterior

retorno a GPEO.

2 - Recebido o procedimento com a respectiva Prestacdo de Contas, sera verificado
se todos os documentos necessarios ao procedimento de adiantamento constam
nos autos, bem como se estdo em conformidade com a IN.

2.1- Detectada alguma impropriedade, retornar os autos ao setor responsavel para
que seja sanada tal irregularidade.

3 - Estando o procedimento em conformidade, realizar-se-a o lancamento da
liquidacdo e da nota de ordem bancaria no sistema contabil:

3.1 - Langamento da liquidagao junto ao sistema contabil, por meio do caminho:
Controle Orcamentario, Liquidacdo, “+”, preenchimento de acordo com a
numeracao e demais informacodes da liquidacao emitida no sistema FIPLAN;

3.2 - Langamento do pagamento junto ao sistema contabil, por meio do caminho:
Controle Orgamentario, Pagamento, “+”, preenchimento de acordo com a
numeragao e demais informacgdes da nota de ordem bancaria emitida no sistema
FIPLAN.
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4 - Verificada a devolucédo de valores por parte do Beneficiario, em razdo de nao
utilizagdo do recurso recebido, a Geréncia de Prestacdo de Contas realizara a
anulagao do pagamento no sistema FIPLAN e no sistema contabil.

5 - ApdGs o recebimento e analise de prestacdo de contas, o procedimento sera
enviado ao Ordenador de Despesa, que, caso entenda estar regular e em
conformidade com esta IN, determinara a baixa do procedimento de pagamento de
adiantamento no sistema FIPLAN e finalizagdo do procedimento.

5.1 - Caso o Ordenador entenda que o Adiantamento foi utilizado de maneira
indevida ou haja alguma outra inconformidade, retornara o procedimento para que a
Geréncia de Prestagédo de Contas tome as providéncias que sejam necessarias.

5.2 - Ao seu final, o procedimento de prestacdo de contas devera ser apensado ao
processo de pagamento do respectivo adiantamento.

6 - Sera realizada a baixa do pagamento do Adiantamento junto ao Sistema
FIPLAN e ao sistema contabil, informando o numero do Empenho, a data da
prestacdo de contas, o detalhamento da despesa (langamentos das notas fiscais,
recibos, cupons, etc.) e historico.

7 - Para fins de geracéo de Indicador de Controle Interno, sobre o cumprimento de
prazo na prestacdo de contas, a cada processo, com base em informagdes obtidas
do sistema FIPLAN e contabil, serdo registrados em planilha Excel os seguintes
dados:

a) data do pagamento do adiantamento;

b) data limite para envio da prestagao de contas do adiantamento;

c) data do recebimento da prestacao de contas;

d) nome do membro ou servidor recebedor do Adiantamento.

8 - Para fins de geragao de Indicador de Controle Interno, acerca da utilizagcao
indevida do recurso do Adiantamento, a cada processo, com base em informacdes
obtidas do sistema FIPLAN e contabil, serdo registrados em planilha Excel os
seguintes dados:

a) data do pagamento do adiantamento;

b) quais membros e servidores que apresentaram irregularidades na sua
Prestacdo de Contas em razio de ter feito a utilizacdo do recurso de forma
indevida;

c) agdes realizadas para solugao do problema;

d) data de resolugédo do problema.

9 - Finalizada a baixa do pagamento do adiantamento e apensamento ao
processo de pagamento arquivam-se os autos na Coordenadoria de Orgamento,
Finangas e Contabilidade.

10 - No ultimo dia util de cada més, a Geréncia de Prestacdo de Contas emitira no
Sistema FIPLAN, o Relatério FIP 004 - Demonstrativo Analitico de Adiantamentos
Concedidos, para verificar a existéncia ou nao de adiantamento com atraso no
envio de Prestacdo de Contas. Havendo pendéncia, o setor enviara e-mail ao
solicitante, informando o atraso no envio e solicitando que seja regularizada tal
inconsisténcia.
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CAPITULO VIl - DA GERAGAO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - Em harmonia com a Instrucdo Normativa SCI-02/2019, serdo semestralmente
registrados para a geracao de Indicadores de Controle Interno os dados atinentes a
concessao, utilizacdo e prestacdo de contas de adiantamento por membros e
servidores.

2 - Em consonancia com a Instrucdo Normativa SCI-02/2019, sao definidos os
seguintes Indicadores de Controle Interno:

a) Indicador 1: Quantidade de Prestagao de Contas de Adiantamento no decorrer
do ultimo semestre x Quantidade e percentual de Prestacao de Contas de
Adiantamento apresentadas fora do prazo no decorrer do ultimo semestre;

b) Indicador 2: Quantidade mensal de membros e servidores que receberam
adiantamento no decorrer do ultimo semestre X Quantidade e percentual mensal de
membros e servidores que utilizaram o recurso do adiantamento de maneira
indevida no decorrer do ultimo semestre;

c) Indicador 3: Quantidade de pagamentos de Adiantamento realizados no
decorrer do ultimo semestre x Quantidade e percentual de pagamentos realizados a
credor incorreto no ultimo semestre.

2.1 - Respeitadas as diretrizes dispostas na IN SCI-02/2019, a cada semestre estes
indicadores poderao sofrer adequacdes, bem como poderdao ser criados outros,
desde que observados os procedimentos para cadastro ou alteracdo dos
Indicadores de Controle Interno junto a Unidade de Controle Interno.

3 - Os indicadores tém como objetivo 0 monitoramento e a analise de alguns dos
riscos mais relevantes, relacionados na Matriz de Risco e Controles (Anexo I), a fim
de verificar a eficacia e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos,
aferir o cumprimento de regras gerais e dar suporte a gestao.

4  Para o registro de dados necessarios a geragao dos indicadores sera criada
uma planilha em Excel, podendo haver transcricdo de dados do Sistema FIPLAN,
contabil e Gestdo Max, sendo os procedimentos detalhados nos Formularios de
Cadastro de Indicadores, conforme modelo anexo a Instrugdo Normativa SCI-
02/2019 e, quando aplicavel, no Capitulo e Secdo que detalha a rotina onde esta
inserido o procedimento de controle ao qual o indicador se refere.

4.1 - A atividade de registro de dados sera incorporada as rotinas e devera ser
desenvolvida pelos servidores responsaveis conforme definidos nos Formularios de
Cadastro de Indicadores, com estrita observancia dos procedimentos especificados
no mesmo instrumento.

5 - Periodicamente serdo gerados relatérios dos Indicadores de Controle Interno
definidos no item 2, os quais poderao demonstrar séries historicas, comparativos de
dados com o periodo anterior e mesmo periodo do ano anterior, bem como os
demais detalhes necessarios ao atingimento dos objetivos de cada indicador.

5.1 - O relatério referente ao Indicador 1 sera emitido a cada semestre e tem por
objetivo permitir a avaliagdo da manutengao da regularidade no cumprimento do
prazo para as prestacdes de contas;

5.2 - O relatério referente ao indicador 2 sera emitido a cada semestre e tem por
objetivo identificar desvios ao cumprimento da utilizagdo correta do recurso do
adiantamento por membro ou servidor;

https://www.iomat.mt.gov.br/portal/visualizacoes/html/16655/#e:16655 11/16



26/01/2022 17:54 IOMAT / Visualizacoes

5.3 - O relatério referente ao indicador 3 sera emitido a cada semestre e tem por
objetivo medir a quantidade e percentual de pagamentos de Adiantamento
realizados a credor incorreto no ultimo semestre.

6 - Os relatorios destinam-se a possibilitar o monitoramento dos Indicadores por
parte da Geréncia Financeira, sendo encaminhados também a analise da hierarquia
superior € a Unidade de Controle Interno para acompanhamento.

VII - DISPOSIGOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser resolvidos junto a
Geréncia Financeira em conjunto com a Coordenadoria de Orgamento, Finangas e
Contabilidade.

2 - Os esclarecimentos sobre esta Instrugdo Normativa devem ser obtidos junto a
Geréncia Financeira ou Geréncia de Prestacao de Contas.

3 - Integram esta Instrugdo Normativa os seguintes documentos:
Anexo | - Matriz de Riscos e Controles;

Anexo Il - Formulario de Pedido de Adiantamento;

Anexo Il - Termo de Responsabilidade e Autorizacao do Credor;
Anexo IV - Quadro Demonstrativo de Despesa.

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

Aline Fernandes Lima Elaine Siqueira Cavalcante
Gerente Financeira Coordenadora de Orgamento, Financas e
Contabilidade

Aprovadaem __ / 12022.
Dr. Clodoaldo Aparecido Gongalves de Queiroz
Defensor Publico-Geral da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

ANEXO |
MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sistema Administrativo: Sistema Financeiro - SFI

Processo ou atividade: Concessao, utilizacao e prestacido de contas de
Adiantamento.

Objetivos: Realizar a concessdo, utilizagdo e prestacdo de contas de
Adiantamento de acordo com a Base Legal, para uma correta execugao do
Orcamento da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

o Base legal e regulamentar associada: Constituicido Federal 1988, em
especial o artigo 37 e o artigo 70, paragrafo unico; Lei n°® 4.320/1964 (Estabelece
Normas Gerais de Direito Financeiro), em especial o Capitulo Ill - Da Despesa;
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP atualizado, como
referéncia, Decreto Estadual n® 20/99, que dispde sobre o regime de adiantamento
na Administragédo Direta e Indireta do Estado de Mato Grosso; e Lei Complementar
n° 101/2000 (Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias), como referéncia;
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Portaria n. 1016/2020/DPG, que aprova o novo Regimento Interno da Defensoria
Publica do Estado de Mato Grosso, publicada no DOE de 20 de outubro de 2020,
especialmente os arts. 21, inciso |X; 83, inciso XIllI; 85, inciso |, VI e IX; e 93, inciso
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I1; do Anexo Unico.
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Riscos Nivel Procedimentos |Momento do Itens da IN
de controle processo
(ponto de
controle)
1 - Quando da
1 - Realizar o 1 - Proceder|conferéncia pela|CAPITULO VI -
pagamento para o Extremo |atenta revisdo | Geréncia PROCEDIMENTOS
credor incorreto. pelo setor de|Financeirados |NA GERENCIA
pagamento, para|dados langados [FINANCEIRA, ltens 1
verificar se o|no Empenhoe |e5.
empenho e ajrevisao do
liquidagdo foram|pagamento
feitos em nome do|realizado.
membro/servidor
solicitante do
adiantamento.
2 - Responsavel pelo 1-Quandoda |[CAPITULO VI -
Adiantamento utilizar o 1 - Proceder verificacdo da [PROCEDIMENTOS
recurso em elemento  |Extremo |atenta revisao prestacéo de NA GERENCIA DE
diverso do que foi pela Geréncia de |contas pela PRESTACAO DE
solicitado/autorizado. Prestacdo de Geréncia de CONTAS, Item 2.
Contas no Prestacao de
momento da Contas.
conferéncia dos
documentos
enviados pelo
Responsavel pelo
adiantamento na
Prestacdo de
Contas.
3 - Responsavel pelo  |Extremo |1 - Emissado no 1 - No Ultimo dia|CAPITULO VI -
Adiantamento Sistema FIPLAN |util de cada PROCEDIMENTOS
apresentar a prestagao pela Geréncia de |més, quando da [NA GERENCIA DE
de contas fora do Prestacao de emissao no PRESTACAO DE
prazo estabelecido Contas do Sistema CONTAS, Item 10.
nesta IN. Relatorio FIP 004 |FIPLAN pela
- Demonstrativo Geréncia de
Analitico de Prestacao de
Adiantamentos Contas do
Concedidos, Relatério FIP
objetivando 004 -
verificar a Demonstrativo
existéncia ou ndo |[Analitico de
de adiantamento [Adiantamentos
com atraso na Concedidos.
apresentacao de
Prestacéo de
Contas. Havendo
pendéncia, o setor
enviara e-mail ao

13/16



26/01/2022 17:54

solicitante,
informando o
atraso no envio e
solicitando que
seja regularizada
tal inconsisténcia.
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ANEXO I

FORMULARIO DE PEDIDO DE ADIANTAMENTO

ESTADO DE MATO PEDIDO DE ADIANTAMENTO
GROSSO ,
DEFENSORIA PUBLICA [ DATA LOCAL

Unidade Orgamentaria: 10101 - Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso

Proj/Atividade - Cédigo: 2941.9900

Elemento de Despesa - Codigo: 3390-3900 ou 3390-

3000 ou 3390-3600

Importancia Pedida:

Fins que se destina (planos de aplicagao)

faz a solicitagcao)

Nome do Responsavel (servidor em nome do qual se Cargo ou fungéo do Responsavel

de dezembro)

Prazo de Aplicagdo (maximo de 60 dias, ndo podendo, no final do exercicio ultrapassar do dia 31

Fundamento Legal: Art. 68 da Lei 4.320 de 17/03/64 - Decreto n° 20 de 05 de fevereiro de 1.999.

DECLARAGAO: O responsavel pela aplicagdo declara para os fins de direito, que tem pleno
conhecimento das normas que regulam o regime de adiantamento, em especial as constantes
nesta IN e no Decreto n° 20 de 05 de fevereiro de 1.999.

Cuiaba-MT,

De acordo,

responsavel

Nome e assinatura do requisitante superior imediato do | Assinatura do responsavel pela

aplicagao

AUTORIZAGAO

Autorizo a concessao do adiantamento acima solicitado
Encaminhe-se para a emissdo da Nota de Empenho

Cuiaba-MT,
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Nome, Assinatura e Cargo da Autoridade Designante

ANEXO i
TERMO DE RESPONSABILIDADE E AUTORIZAGAO DO CREDOR

Eu, , portador do RG n°. SSP/XX e inscrito no CPF
sob n%. XXXXXXXXXXXXX.

DECLARO, para que se produzam os devidos efeitos legais, que recebi do 6rgao
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO a titulo de
Adiantamento o valor de R$ xxxx (XXXXXXXXXXXXX reais), sendo que este valor
deverei utilizar para a FINALIDADE a que se destina.

DECLARO ainda, estar ciente que n&o poderei aplicar esses recursos com
despesas diferentes do constante nesta Concessao de Adiantamento - CAD.
DECLARO também, ter pleno conhecimento da legislagdo que normatiza a
Concesséao de Adiantamento, e, AUTORIZO o desconto em folha de pagamento do
valor total ou parcial recebido a titulo de Adiantamento, caso ndo cumpra as normas
e 0s prazos para aplicacao e para prestacado de conta do recurso, conforme
legislag&o em vigor.

NOME

Defensor Publico/Servidor

Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso
ANEXO IV

QUADRO DEMOSNTRATIVO DE DESPESA

QUADRO DEMONSTRATIVO DE DESPESAS
ELEMENTO DE DESPESA 30 OU 36 OU 39

Data da Prestacao de Servigo Nome da empresa Valor R$ Nota fiscal

Descrigao de langamentos

Valor do adiantamento R$ 1.000,00
Valor gasto R$ 0,00
Devolucgao do recurso ndo utilizado R$ 1.000,00

Cidade e data

(NOME E ASSINATURA DO SIGNATARIO)
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(CARGO)
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