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EXTRATO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° 034/2020/DP/MT

Gestora da Ata: DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO
GROSSO.

Adjudicatario: SOBRAL CHAVES E CARIMBOS LTDA.

Objeto: Futura e eventual contratagdo dos servigos de confecgdo de
carimbos, para atender as necessidades da Defensoria Publica do Estado
de Mato Grosso.

Fundamento Legal: Licitacdo na Modalidade Pregdo Eletrénico n°
028/2020/DP/MT, Lei Federal 10.520/2002, Lei Federal n° 8.666/93,
Decreto Federal n° 10.024/2019, Decreto Estadual n° 840/2017 e Processo
n° 3461/2020.

Valor total do Lote 01 R$ 83.496,00 (oitenta e trés mil quatrocentos e
noventa e seis reais).

Data de Assinatura: 27/10/2020.

Vigéncia: 12 (doze) meses.

Assinam: Primeiro Subdefensor Publico Geral e Ordenador de Despesa
- Dr. Rogério Borges Freitas, Empresa - Sobral Chaves e Carimbos Ltda -
Rep Legal da empresa - Cicero Prado Sobral.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
Comisséo Eleitoral da Defensoria Publica instituida pela Portaria n°
0885/2020/DPG

Ref: Procedimento n. 319973/2020

Tendo em vista o requerimento constante no Oficio
n. 040/2020/DPEROO/VD, da lavra do candidato JARDEL MENDONCA
SANTANA MARQUEZ, HOMOLOGO a desisténcia/renincia de sua
candidatura ao cargo de Conselheiro do Egrégio Conselho Superior da
Defensoria Publica de Mato Grosso- biénio 2021/2022.

Cuiaba-MT, 3 de Novembro de 2020.

Hélleny Aratjo dos Santos
Presidente da Comissdo Eleitoral da Defensoria Publica
instituida pela Portaria n® 0885/2020/DPG

INSTRUCAO NORMATIVA SPA-01/2020

Versao: 02
Publicagao: DOE n°27.870 de 04 de novembro de 2020.
Unidade Responsavel: Coordenadoria Administrativa Sistémica - CAS

| - FINALIDADE

Dispde sobre as regras gerais, diretrizes e procedimentos necessarios
para possibilitar o pagamento de faturas de agua e energia, contratos de
locacgao, tributos, servicos terceirizados e demais servigos e aquisigdes da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso - DPEMT.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da DPEMT e os
fiscais de contratos que tenham relagdo com os gastos objeto de pagamentos
referidos na finalidade desta Instrugdo Normativa - IN, em especial a Co-
ordenadoria Administrativa Sistémica - CAS quando da instrugdo dos
procedimentos para pagamento, a Geréncia de Patrimonio Imobiliario e
Gestao de Servigos - GPIGS quando da conferéncia e analise documental
para pagamento dos servigos terceirizados e da gestdo dos servicos,
os Ordenadores de Despesas quando da autorizagdo para pagamento,
destacando ainda as interagdes com a Coordenadoria de Orgamento,
Financas e Contabilidade quando do cumprimento das obrigacdes orga-
mentarias, financeiras e contabeis e a Geréncia de Contratos quando da
confecgéo de Termo Contratual de Locagao de Imovel.

Ill - CONCEITOS
Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
1. Atesto

E a conformidade do que foi executado com o objeto contratado pela Ad-
ministragdo. Envolve o conhecimento de quem verificara se a execucgéo
obedece as especificacdes, aos prazos estabelecidos e demais obrigacdes
previstas no contrato.

Em sintese, significa que o servigo ou material a que o atesto se refere
foi satisfatoriamente prestado ou fornecido e que o seu valor esta em
conformidade com o termo contratual, ou seja, significa a consonancia
das descrigcdes e quantidades dos géneros da nota fiscal/recibo com a

krequisigéo encaminhada.

2. Conectividade Social

Conectividade Social é, além de um canal obrigatdrio para o envio de
informacbes ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS e a
Previdéncia Social, um canal eletrénico de relacionamento que pode ser
utilizado para troca de informagdes relacionadas ao FGTS entre a Caixa
Econdmica Federal, agente operador do fundo, as empresas, escritérios de
contabilidade, sindicatos, prefeituras e outros entes, por meio de conexao
com a rede mundial de computadores (internet).

O canal dispde de diversas funcionalidades para os usuarios, tais como a
transmisséao de:

- Arquivos gerados pelo Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informagdes a Previdéncia Social - SEFIP;

- Arquivos PIS - Empresa WEB;

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

E possivel ainda, a obtengdo de extratos das contas vinculadas de FGTS
dos trabalhadores e de relatérios de inconsisténcias cadastrais, isso dentre
outras funcionalidades.

3. FGTS

O Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS é um depdsito
mensal, referente a um percentual de 8% do salério do empregado, que o
empregador fica obrigado a depositar em uma conta 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 informagdes de vinculos empregaticios e remuneragoes,
geradas pelo aplicativo SEFIP.

Os 6rgéaos e entidades devem, obrigatoriamente, gerar e transmitir a GFIP
“com movimento”, correspondente aos seus CNPJs, por meio da Conectivi-
dade Social, contendo a relagédo dos servidores celetistas, dos temporarios
e dos exclusivamente comissionados vinculados ao regime geral de
previdéncia social, assim como dos prestadores de servigos - pessoa fisica
que envolva recolhimento do INSS.

5. INSS

O Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, € uma autarquia vinculada ao
Ministério da Economia.

Compete ao INSS a operacionalizagéo do reconhecimento dos direitos dos
segurados do Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS. (Fonte: https://
www.inss.gov.br/acesso-a-informacao/institucional/)

6. Locagao

Contrato pelo qual uma das partes cede a outra o uso e gozo de bem movel
ou imovel por prazo determinado, mediante o pagamento de certa quantia
em moeda corrente nacional.

7. Matricula de agua

E o nimero de identificacdo da unidade usuaria no sistema da Concessio-
naria de agua.

8. Pessoa Fisica

E todo ser humano enquanto individuo, do seu nascimento até a morte.
Essa designagdo é um conceito juridico e se refere especificamente ao
individuo enquanto sujeito detentor de direitos e deveres.

9. Pessoa Juridica

E uma entidade formada por individuos e reconhecida pelo Estado como
detentora de direitos e deveres. O termo pode se referir a empresas,
governos, organizagdes ou qualquer grupo criado com uma finalidade
especifica.

10. SEFIP

O Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacgdes a Previdéncia
Social - SEFIP é um aplicativo que permite aos empregadores e contribuin-
tes a consolidagdo dos dados cadastrais e financeiros da empresa e dos
trabalhadores, a emissao da Guia de Recolhimento de FGTS e do arquivo
de informacdes a serem utilizados pelo fundo.

/
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1. Servigo

E um produto da atividade humana que satisfaz a uma necessidade, sem
assumir a forma de um bem material. O servico € produzido ao mesmo
tempo que é consumido, n&o implica na posse de algum bem tangivel por
parte da Defensoria Publica.

12. Servico Terceirizado

Trata-se de um servico ndo técnico da atividade meio ou secundaria,
necessario para o funcionamento regular da Defensoria Publica do Estado
de Mato Grosso, o qual a Instituicdo disporia de condigdes suficientes
para executa-lo, contudo transfere a um terceiro, que se responsabiliza-
ra pela execugéo dos servigos. Exemplos: limpeza, segurancga, vigilancia,
motoristas, copeiragem e recepcao.

13. Unidade Consumidora de Energia - UC

Conjunto composto por instalagdes, equipamentos elétricos, condutores
e acessorios, incluida a subestacdo, quando do fornecimento em tenséo
primaria, caracterizado pelo recebimento de energia elétrica em apenas um
ponto de entrega, com medigao individualizada, correspondente a um Unico
consumidor e localizado em uma mesma propriedade ou em propriedades
contiguas.

Em resumo, é o numero de identificagcdo da unidade usuaria no sistema da
Concessionaria de energia.

14. Fatura

E um documento fiscal para pagamento contendo cédigo de barras, com
informacdes relativas ao servico contratado, consumo, valor, impostos e
vencimento.

15. Tributo

Tributo é a receita derivada instituida pelas entidades de direito publico,
compreendendo os impostos, as taxas e contribuicdes nos termos da
constituicdo e das leis vigentes em matéria financeira, destinando-se o seu
produto ao custeio de atividades gerais ou especificas exercidas por essas
entidades. (Fonte: Lei 4.320/1964)

Tributo é toda prestagé@o pecuniaria compulséria, em moeda ou cujo valor
nela se possa exprimir, que ndo constitua sangdo de ato ilicito, instituida
em lei e cobrada mediante atividade administrativa plenamente vinculada.
(Fonte: Lei 5.172/1966)

16. Aquisicao

Processo pelo qual se adquire algo, tais como bens méveis ou imoveis, de
consumo ou permanentes.

17. Fiscal de Contrato

Representante da Administragéo, designado por meio de portaria especifica,
para exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo da execugéo contratual.

18. Unidades Administrativas Gerenciadoras de Servigos

Setor administrativo com conhecimento técnico em sua area de atuagéo,
responsavel pelo gerenciamento de determinado servico do mesmo ramo
ou area de conhecimento.

IV - BASE LEGAL E NORMATIVA

[l Portaria n® 1392/2019/DPG, que estabelece prazo para a entrega
dos atestos de servigos e notas fiscais de responsabilidade dos fiscais de
contratos no ambito da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso e da
outras providéncias;
[1  Decreto Estadual n° 8.199/2006, que dispde sobre os critérios para
pagamento relativo as aquisicbes de bens, contratagdes de servicos,
locacdes de bens moveis e imoéveis;
[l Lei 8.666/1993 (Licitagdes e Contratos), em especial os arts. 5° 29,
inciso IlI; 40, incisos IX, Xl e XIV; 55; 66; 67; 68; 69; 70; 71; 72; 73; 74; 75;
e 76;
[l Decreto Estadual n° 840/2017, que Regulamenta as modalidades
licitatérias vigentes, as aquisicbes de bens, contratacdes de servicos,
locacdes de bens moveis, imoveis e o Sistema de Registro de Preco no
Poder Executivo Estadual, o Cadastro Geral de Fornecedores do Estado
de Mato Grosso, dispde sobre a concessao de tratamento diferenciado e
simplificado para as microempresas e empresas de pequeno porte nas
@citagées publicas no dmbito da Administragdo Publica Estadual, e da

outras providéncias, em especial os arts. 98, § 2°; e 99, § 2°, inciso II;

[l Constituicdo Federal de 1988, em especial o art. 37, caput;

[l Lei 4.320, de 17 de marco de 1964, que Estatui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboragéo e controle dos orgamentos e balangos
da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, em especial o
art. 9%

[l Lei 5.172, de 25 de outubro de 1966, que dispée sobre o Sistema
Tributario Nacional e institui normas gerais de direito tributario aplicaveis a
Unido, Estados e Municipios, em especial o art. 3°;

[ Instrugdo Normativa SRT n® 1, de 07 de novembro de 1989, em
especial item 1 - inciso |;

[l Esta instrucdo normativa também considera as praticas em geral
adotadas nos contratos e nos termos de cessdo de uso de imoéveis
celebrados com a DPEMT.

V - RESPONSABILIDADES EM RELAGAO AOS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE

1. Da Coordenadoria Administrativa Sistémica - CAS:

[ Especificar as regras gerais e os procedimentos de controle nas
Instrugbes Normativas do SCI atinentes ao Sistema de Patrimdnio,
Almoxarifado e Servicos - SPA, elaboradas ou atualizadas com base
na metodologia apresentada na versdo vigente da Instrugcdo Normativa
SCI-01/2019, submetendo a minuta da IN a analise da Unidade de Controle
Interno;

[1 Promover discussdes técnicas periédicas com as unidades que
participam dos processos afetos ao Sistema de Patriménio, Almoxarifado
e Servigos - SPA, visando assegurar que as Instrugdes Normativas
contenham sempre a correta e atualizada especificacdo das regras gerais e
dos procedimentos de controle que se fazem necessarios;

[1 Monitorar a eficacia dos procedimentos de controle através dos
Indicadores de Controle Interno que forem estabelecidos;

[l Orientar as unidades executoras do Sistema de Patrimonio,
Almoxarifado e Servicos - SPA e supervisionar a observancia as regras
gerais e dos procedimentos de controle que foram estabelecidos.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Patriménio,
Almoxarifado e Servigos:

1 Observar fielmente as regras gerais e executar os procedimentos de
controle especificados nas Instru¢cdes Normativas do SCI, relacionados ao
Sistema de Patriménio, Aimoxarifado e Servicos, objetivando a observancia
das normas legais e regulamentares e o cumprimento dos demais objetivos
de cada processo;

[l Atender as solicitagbes do Sistema de Patriménio, Almoxarifado e
Servicos na fase de definicdo ou atualizagdo de procedimentos de controle,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo nos estudos;

[l Alertar o Sistema de Patriménio, Almoxarifado e Servicos sobre
alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando
o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional;

[l Manter os servidores orientados para a fiel observancia das regras
gerais e dos procedimentos de controle a que a unidade se sujeita, no
cumprimento de suas fungdes finalisticas ou no tocante a atividades
auxiliares.

3. Da Unidade de Apoio a Gestao Estratégica - UAGE, quanto as
atividades relacionadas ao gerenciamento por processos:

[l Disponibilizar informacdes a Coordenadoria Administrativa Sistémica e
a Unidade de Controle Interno, quando solicitadas, a respeito das atividades
atinentes ao mapeamento de processos, para fins de alinhamento de acgées;
1 Contemplar nos mapas dos processos as rotinas de trabalho inerentes
aos procedimentos de controle que forem estabelecidos ou revisados,
inclusive, quando aplicavel, os relacionados a geracdo e monitoramento
dos Indicadores de Controle Interno;

[ Prestar apoio técnico a Coordenadoria Administrativa Sistémica na
elaboragéo de mapas provisérios de processos, nas situagdes onde ainda
ndo houve o mapeamento dos processos de trabalho.

4. Da Unidade de Controle Interno - UCI:

[l Prestar orientagdo técnica aos érgdos centrais de sistemas adminis-
trativos quanto a aplicagdo da metodologia para identificacdo, avaliagdo
e definicdo dos procedimentos de controle afetos aos pontos de controle
atinentes aos processos de trabalho de seu ambito, bem como na
elaboragéo ou atualizagéo das Instru¢des Normativas do SCI;

[l Aferir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos
definidos nesta Instrucdo Normativa; )
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[l Exercer o acompanhamento sobre a efetividade dos procedimentos de
controle mediante andlise dos Indicadores de Controle Interno;

[ Através da atividade de auditoria interna e correlatas, avaliar a eficacia
dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteracdes necessarias para o aprimoramento dos controles,
inclusive, se for o caso, mediante atualizagdo ou elaboragdo de novas
instrugdes normativas;

[l Manter atualizado o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos
de Controle, de forma que contenha sempre a versédo vigente de cada
instrucao normativa do Sistema de Controle Interno, disponibilizando-o em
meio documental e/ou digital a todas as Unidades Executoras do SCI.

VI - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas ou parcialmente
abrangidas por esta instrugdo normativa estdo especificadas nos mapas
dos processos codigos GPA-1.1, GPA-2.1, GPA-5.1, GPA-6.1, GPA-7.1 e
GPA-9.1, que poderao ser acessados pelo link https://www.gp.srv.br/trans-
parencia_dpemt/servlet/controle_interno_v1.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1- Os processos de pagamentos relativos as despesas a que se refere
esta instru¢gdo normativa devem ser instruidos com todos os documentos
descritos nos respectivos instrumentos contratuais ou, em caso de omisséo,
com base no Decreto Estadual n° 8.199/2006.

2- A Coordenadoria Administrativa Sistémica - CAS, para fins de
coordenacdo dos processos de pagamento afetos a esta IN, e a Geréncia
de Patrimoénio Imobiliario e Gestéo de Servigos - GPIGS, para fins de gestao
dos referidos processos, devem ser informadas pelo setor responsavel
pela gestdo de contratos sobre a celebragcdo de novo contrato, resciséo,
prorrogacdo ou qualquer alteragéo contratual relativa aos contratos, até a
data da celebragao do documento.

2.1- Aplica-se o disposto no item 2 a gestdo de convénios, quando
da celebragdo de novo termo de cessédo de uso de imdvel, rescisdo ou
qualquer alteragéo relativa aos convénios de cesséo de imdveis, energia e
agua.

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

4 - A Geréncia de Patrimbnio Imobiliario e Gestdo de Servigos deve
manter arquivo e planilhas referentes aos valores pagos mensalmente
de agua, energia elétrica, telefonia mével e fixa, locacdo de imével e dos
servigos terceirizados.

4.1 - A CAS deve encaminhar a GPIGS todos os procedimentos de
pagamento dos servigos supramencionados para ciéncia e anotagoes, pos-
sibilitando a gestéo dos servicos.

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

6 - O pagamento das obrigagdes deve ocorrer no prazo previsto no
respectivo contrato, atentando-se ao vencimento dos impostos das notas
fiscais de servigos, quando for o caso.

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

7- Todos os pagamentos de materiais permanentes devem ser
encaminhados a Geréncia de Almoxarifado e Patriménio Mobiliario - GAPM
para conhecimento e anotagdes.

8- Todos os setores envolvidos no pagamento, devem se atentar as
condigbes de pagamento que s&o descritas no contrato celebrado pela
Defensoria Publica.

8.1- Em caso de auséncia de disposi¢do contratual acerca do calculo
de pagamento proporcional, deve-se considerar para o calculo o calendario
fixado pelas regras comerciais contendo 30 (trinta) dias, independente de
ano bissexto, de meses com 28 (vinte e oito) ou 31 (trinta e um) dias.

9 - A Geréncia de Contratos deve inserir como clausula no Contrato de
Locagédo de Imoveis a previsdo de que os documentos necessarios para o
pagamento da locagao deveréo 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 observagéo dos itens deste capitulo,
devem se atentar ao disposto na Instrugao Normativa SCT - Fiscalizagéo de
Contratos, quando da conferéncia dos documentos e envio dos atestos.

2- O atesto, realizado pelo fiscal formalmente designado, € um ato
necessario para a liquidagao da despesa publica, 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 Uteis o respectivo atesto.

3.1- Quando houver alguma inconsisténcia no atesto, o fiscal tera
o prazo de 1 (um) dia util para a regularizagédo e encaminhamento das
informacoes corrigidas.

4 - No caso do pagamento das faturas de agua, o consumo deve ser
atestado pelo fiscal indicado para fiscalizagdo do servico de fornecimento
de agua.

5- Caso exista previsdo contratual para que a Locataria realize o
pagamento/reembolso do IPTU do imével, o atesto deve ser realizado pelo
fiscal do contrato de locagao, por se tratar de obrigagdo que decorre da
locagdo do imovel.

6 - Na auséncia ou impedimento do fiscal titular, o fiscal substituto deve
acompanhar a execugao e atestar os servigos/locagao.

6.1- Na auséncia de ambos, o procedimento sera encaminhado a
Autoridade Superior para ciéncia e deliberacdo sobre a designacao de
servidor para realizar o atesto.

7 - Nos casos em que o pagamento da fatura de agua do Nucleo for
realizado pela Defensoria Publica de Mato Grosso diretamente a Conces-
siondria, o fiscal do contrato, o Coordenador do Nicleo ou servidor por
ele designado devera encaminhar a fatura de agua devidamente atestada
para os e-mails faturaseatestos@dp.mt.gov.br e cas@dp.mt.gov.br com
antecedéncia minima de dez dias ao vencimento.

71- Caso a Concessionaria ndo emita a fatura com antecedéncia
minima de dez dias da data do vencimento, o encaminhamento da fatura
deve ser imediato ao recebimento, sob pena de apuragdo de responsabi-
lizagdo por eventuais juros e multa incidentes sobre a fatura em razéo do
pagamento fora do prazo, salvo se comprovada a impossibilidade de envio
com antecedéncia ao vencimento por motivo devidamente justificado.

7.2 - Caso a fatura de agua seja encaminhada apés o prazo estipulado,
a Coordenadoria Administrativa Sistémica ou a Geréncia de Patriménio
Imobiliario e Gestao de Servigcos, quando for o caso, deve proceder com o
registro dos dados para a geracéo de Indicador de C.1.

8- Nos casos em que o pagamento do IPTU for realizado diretamente
pela Defensoria Publica de Mato Grosso, o fiscal do contrato de locagéo
deve encaminhar a guia para pagamento do imposto/taxa com respectivo
atesto para os e-mails faturaseatestos@dp.mt.gov.br e cas@dp.mt.gov.br
com antecedéncia minima de dez dias ao vencimento.

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

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

9.1- Caso os documentos nédo sejam recebidos pelo fiscal com a
antecedéncia minima de dez dias da data do vencimento, o seu encami-
nhamento deve ser imediato ao recebimento, sob pena de apuragao de res-
ponsabilidade por eventuais juros e multa que 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.

CAPITULO Ill - PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES ADMINISTRATI-
VAS QUE GERENCIAM SERVIGOS REFERIDOS NESTA INSTRUGAO
NORMATIVA

1- Os pagamentos dos servigos que sédo geridos por setores especificos,
a exemplo de telefonia, internet, locagéo de veiculos, combustivel, condugéo
de veiculos, manutengéo de condicionadores de ar, obras e reformas, entre
outros, devem ser encaminhados pela CAS aos setores responsaveis para
a devida conferéncia. )
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2 - A responsabilidade pela conferéncia entre o valor faturado e o
efetivamente consumido fica a cargo do fiscal do contrato, juntamente com
0 setor competente.

3 - As Unidades Administrativas, na conferéncia dos documentos para
pagamento, devem atentar-se aos seguintes pontos:

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

b) Se as demais informagdes conferem com os dispostos contratuais;

c) Se as certidbes apresentadas estdo com o CNPJ da empresa
contratada e dentro da validade;

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 que as notas/faturas ndo chegarem com tempo habil
para conferéncia e pagamento, a Coordenadoria Administrativa Sistémica
deve ser informada para verificar se o fato ocorreu por responsabilidade ou
nao a Defensoria Publica;

d.1.1) Os casos que nao forem de responsabilidade da Defensoria
Publica, a contratada deve ser informada para prorrogagcao do prazo da
fatura, ou emisséo de nova nota fiscal com tempo habil para pagamento,
salvo os casos em que nao for possivel a emissdo com antecedéncia;
d.1.2) Os casos que forem de responsabilidade da Defensoria Publica,
a nota deve ser conferida e encaminhada o quanto antes para pagamento,
e aAutoridade Superior deve ser informada dos motivos do atraso, se forem
conhecidos.

e) Se as faturas/notas ja foram objeto de pagamento.

4 - Havendo divergéncia nas informagdes, a Unidade responsavel pela
conferéncia podera diligenciar junto a empresa contratada para as devidas
corregoes.

CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PATRIMONIO
IMOBILIARIO E GESTAO DE SERVIGOS - GPIGS

A-DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

1- A GPIGS deve manter planilha atualizada para acompanhamento
das locagdes, consumo de agua, energia, tributos, servigos terceirizados e
demais servigos ndo gerenciados por outros setores.

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

3- Em conjunto a Coordenadoria Administrativa Sistémica, a Geréncia
de Patriménio Imobiliario e Gestédo de Servigcos deve acompanhar e
enviar Oficio a Concessionaria de energia solicitando o agrupamento,
desligamento e/ou ligacdo de energia.

3.1- Nos casos de agrupamento e ligacéo de energia, as UCs devem
ser repassadas pela Geréncia de Contratos a Coordenadoria Administrativa
Sistémica e a Geréncia de Patrimdnio Imobiliario e Gestao de Servigos, ou
quando for o caso pela Coordenadoria de Gestédo de Convénios e Parcerias,
em conjunto com a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

B - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO DE SERVICOS TERCEIRIZA-
DOS

1- A GPIGS é responsavel pela conferéncia e analise dos documentos
para pagamento dos servigos terceirizados.

2 - ACAS deve encaminhar a GPIGS o procedimento de pagamento com
os documentos para conferéncia e analise.

3 - O prazo para encaminhamento dos documentos pelas empresas € o
descrito no respectivo contrato.

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

4 - Na auséncia de previsdo contratual acerca dos documentos
necessarios para pagamento, ou quando a relagdo de documentos for
insuficiente para a conferéncia eficaz, deve ser solicitado a empresa o en-
caminhamento dos documentos descritos nos artigos 1° e 3°, do Decreto
Estadual n.° 8.199/2006:

Art. 1° Os pagamentos relativos as aquisicdes de bens, contratacdes de
servicos, locagbes de bens mdveis e imoéveis e indenizagbes referentes
a servigos e/ou locagdes, serao efetuados mediante a apresentagdo dos
seguintes documentos: (grifo nosso)

@) prova de regularidade junto a 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 Pro-
curadoria-Geral do Estado da sede ou domicilio do credor;

c) prova de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS) e ao Fundo
de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), quando o Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso for solidario na obrigagéo.

(...)

Art. 3° Para o pagamento de servicos envolvendo mao-de-obra atuante
nas dependéncias do orgado/entidade contratante, exigir-se-a, além dos
documentos descritos no art. 1° deste decreto, também:

| - apresentacdo da folha de pagamento, juntamente com a GFIP, relativa
aos funcionarios executores das atividades estabelecidas no contrato,
devendo haver concordancia com a relagdo de funcionarios entregue ao
gestor do contrato;

Il - comprovagéo do recolhimento individual, relativo ao més anterior, do
Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, referente aos funcionarios
executores das atividades estabelecidas no contrato, devendo haver
concordancia com a relacéo de funcionarios entregue ao gestor do contrato;
Il - comprovacéo do recolhimento, relativo ao més anterior, da previdéncia
social - INSS, referente aos funcionarios executores das atividades es-
tabelecidas no contrato, devendo haver concordancia com a relagéo de
funcionarios entregue ao gestor do contrato;

IV - comprovagéo de entrega dos vales-transportes, caso couber, relativos
aos funcionarios executores das atividades estabelecidas no contrato,
devendo haver concordancia com relacdo de funcionarios entregue ao
gestor do contrato;

4.1- Caso seja necessario, a Geréncia de Patriménio Imobiliario e
Gestao de Servicos, nos casos de servigos terceirizados com fornecimento
de mao de obra nas dependéncias da Defensoria Publica, pode solicitar
ainda:

a) GFIP do més anterior a referéncia da nota, contendo o relatério GPS,
relatério GRF, rubrica e relagao dos funcionarios;

b) Comprovante do envio dos dados pela Conectividade Social do més
anterior a referéncia da nota;

c) Relagéo do ponto dos funcionarios do més de referéncia da nota;

d) As demais certidbes negativas que demonstrem a manutencdo da
regularidade fiscal e trabalhista da empresa;

e) Relagéo atualizada dos prestadores de servigos no respectivo més
de referéncia a prestagéo, inclusive, com as eventuais substituicbes
temporarias.

4.1.1- No inicio de novo contrato em que ndo seja possivel o enca-
minhamento dos documentos do més anterior, devem ser solicitados os
documentos de contratagéo do funcionario que prestara os servigos para a
Defensoria Publica.

5- Recebidos os documentos necessarios para pagamento, a GPIGS
deve encaminhar os documentos ao(s) fiscal(is) do contrato, para andlise e
realizagéo do atesto, no prazo de 3 (trés) dias Uteis.

5.1- Caso o fiscal do contrato ndo encaminhe o atesto no prazo
descrito, a GPIGS deve proceder com o registro dos dados para a geragéo
de Indicador de C.I. e comunicar imediatamente a Diretoria Geral para
analise do caso, e aguardar novas deliberagdes.

6 - A GPIGS deve realizar a conferéncia dos documentos, observando os
seguintes pontos:

a) Se o contrato esta vigente e se o valor contido na nota fiscal retrata o
valor contratado;

b) Se a nota fiscal foi emitida para o CNPJ da Defensoria Publica do
Estado de Mato Grosso, bem como se a emisséo da nota foi realizada nos
ultimos 10 (dez) dias;

c) Se as certidoes apresentadas estdo no CNPJ da empresa contratada
e dentro da validade;

c.1) Caso as certiddes estejam positivas ou ndo sejam apresentadas, a
GPIGS deve diligenciar junto a empresa para emissao de novas certidées
ou apresentacéo de justificativa.

d) Se a nota encaminhada ja foi objeto de pagamento;

e) Se o atesto foi confeccionado pelo fiscal titular ou em sua auséncia
pelo substituto, e se os servigos foram executados em conformidade com o
contratado.

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

7 - Nos casos em que houver o fornecimento de mdo de obra nas
dependéncias da Defensoria Publica, a GPIGS além do disposto no item 5,
deve observar também os seguintes pontos:

a) Seaguiado FGTS e do INSS estdo em nome da empresa contratada
e se séo referentes ao periodo devido, bem como se o valor confere com o
informado na GFIP; )
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b) Se os comprovantes de pagamento do FGTS e do INSS se referem as
guias apresentadas;

c) Se a GFIP é referente ao més solicitado, bem como se todos os
funcionarios que laboram na Instituicéo estéo relacionados no documento e
se o salario informado corresponde ao valor recebido pelo funcionario;

d) Verificar se o comprovante de informagdes da Conectividade Social é
referente ao periodo solicitado, bem como se contém os dados da empresa;
e) Quando for devido o pagamento de vale alimentacdo e transporte,
verificar se o funcionario esta relacionado na lista dos beneficiarios e se
o valor foi pago corretamente, de acordo com a Convengéo Coletiva da
Categoria;

f) Se a referéncia da folha de pagamento esta correta, se corresponde
ao funcionario que presta servigos na Instituicdo, se o salario esta correto,
se ha descontos indevidos e se a data de pagamento esta dentro do periodo
permitido (até o 5° dia util do més subsequente);

f.1) Para fins de pagamento de salario, na contagem dos dias Uteis sera
incluido o sabado, excluindo-se o domingo e o feriado, inclusive o municipal
(IN Secretaria de Relagbes do Trabalho N° 01 de 07/11/1989), salvo
disposicéo em contrario em acordo ou convengao coletiva.

g) Na relagéo de ponto deve ser observado se o horario realizado pelo
funcionario condiz com o contratado, se ha a realizagao de horas extras ndo
autorizadas, bem como se ha ocorréncias de faltas ou atrasos;

g.1) Quando houver faltas ou atrasos sem a devida reposi¢do da mao
de obra, o dia deve ser glosado da nota fiscal da empresa, levando em
consideragdo o calculo proporcional previsto no contrato, ou, na auséncia
de previsdo contratual, sera utilizado o disposto no Capitulo Il desta
Instrugdo Normativa.

h) Nos casos de novos contratos, deve-se solicitar a empresa os
documentos que demonstrem a regularidade da contratagéo do funcionario
que presta os servigos na Instituicdo, a data da contratagéo e se o horario
de trabalho reflete o disposto no contrato da prestacédo do servico entre a
Defensoria e a empresa.

8- Apods a conferéncia, a Geréncia de Patriménio Imobiliario e Gestéao
de Servigcos deve atualizar as informac¢des na planilha de acompanha-
mento, elaborar manifestagdo com as consideragbes, observagdes e
diligéncias realizadas, preencher o Check List (Anexo IV), e encaminhar o
procedimento ao Ordenador de Despesa, para autorizagdo de pagamento.

CAPiTULQ V -PROCEDIMENTOS NA COORDENADORIA ADMINISTRA-
TIVA SISTEMICA - CAS

A- DO PAGAMENTO PROPORCIONAL OU ENTREGA PARCIAL

1- Quando houver aquisicdes com entregas parciais, a CAS deve
observar a modalidade do empenho.

1.1- Quando o empenho for na modalidade global, que permite
a liquidacdo em varias parcelas, a nota da entrega parcial pode ser
encaminhada para pagamento, com as adog¢des das medidas descritas no
Capitulo V item G desta IN.

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

1.2.1- Ap6s o recebimento de todos os materiais, a CAS analisa os
documentos e procede com as adogdes das medidas descritas no Capitulo
V item G desta IN.

B - PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTO DE LOCAGAO DE IMOVEL

1- As locagdes sdo pagas mensalmente, em conformidade com as
disposi¢des contratuais.

2 - Os locadores dos imdveis ou fiscais dos contratos devem encaminhar
os documentos descritos nos respectivos contratos de locagdo para os
e-mails faturaseatestos@dp.mt.gov.br e cas@dp.mt.gov.br, para abertura
do procedimento de pagamento da locagcdo mensal no prazo descrito no
respectivo contrato.

2.1- O procedimento de pagamento da locagao sera aberto somente
quando forem recebidos os documentos previstos no contrato ou o
respectivo atesto.

3 - Naausénciade previsao contratual sobre os documentos que o Locador
deve encaminhar para pagamento da locagdo, o setor responsavel pela
instrucdo dos procedimentos de pagamento deve solicitar os documentos
descritos no artigo 1°, do Decreto Estadual n°® 8.199/2006:

Art. 1° Os pagamentos relativos as aquisicdes de bens, contratacdes de
servigos, locacbes de bens mdveis e imoéveis e indenizagbes referentes
@ servigos e/ou locagdes, serdo efetuados mediante a apresentacao dos

seguintes documentos: (grifo nosso)

a) prova de regularidade junto a 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 Pro-
curadoria-Geral do Estado da sede ou domicilio do credor;

c) prova de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS) e ao Fundo
de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), quando o Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso for solidario na obrigagéo.

Paragrafo unico. Excetuam-se as disponibilidades do caput as aquisi¢cdes/
contratagbes atendidas por pessoas fisicas, independentemente do
domicilio, sendo liquidadas e pagas a partir da apresentacdo dos
documentos pessoais em plena validade e prova de cadastro junto ao INSS.

3.1- A CAS também pode solicitar as demais certidoes negativas que
demonstrem a manutencéo da regularidade fiscal e trabalhista pelo locador
pessoa juridica.

3.2- Caso haja previsao contratual para que o pagamento das tarifas,
taxas, impostos e condominio seja realizado pelo sistema de reembolso,
o Locador deve encaminhar para reembolso os documentos descritos no
contrato, conforme a despesa a ser reembolsada, tais como: fatura de agua
e comprovante de pagamento, boleto de condominio e comprovante de
pagamento, guia do imposto e comprovante de pagamento, sem prejuizo
de outros documentos que forem solicitados para esclarecimentos.

4 - Recebidos os documentos do Locador, a CAS deve encaminhar,
quando necessario, os documentos ao fiscal do contrato de locagéo para
andlise e realizagdo do atesto. O fiscal deve enviar o atesto no prazo de 3
(trés) dias uteis, ap6s o recebimento dos documentos.

4.1 - Caso o fiscal do contrato ndo encaminhe o atesto no prazo
descrito, o setor responsavel deve proceder com o registro dos dados para
a geracéo de Indicador de C.l., comunicar imediatamente a Diretoria-Geral
para analise do caso e aguardar novas deliberacgdes.

5- ACAS realiza a conferéncia observando os seguintes pontos:

a) Nos contratos em que ha previsdao de apresentagcdo do recibo de
locacao, se os dados constantes no recibo estdo em conformidade com o
respectivo contrato de locacgao, e se as demais informagdes estéo corretas;
b) Se ja foi aberto procedimento de pagamento para a referéncia;

c) Se o atesto foi confeccionado pelo fiscal titular do contrato ou, em sua
auséncia, pelo substituto;

d) Caso no atesto tenha alguma informacgao de que o imével ndo atende
as necessidades do Nucleo ou qualquer outra observagéo, o apontamento
do fiscal do contrato deve ser destacado para ciéncia da Autoridade
Superior;

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

f) Quando o locador for Pessoa Juridica, deve-se analisar a
regularidade das certiddes. Nos casos em que houver certiddes positivas
ou irregulares, deve-se diligenciar junto ao locador para verificagéo.

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

a) O numero da matricula e o nimero do hidrémetro, a fim de verificar
se a cobranca se refere ao imével no qual esta instalado o Nucleo da
Defensoria Publica;

b) Se a fatura ja foi objeto de procedimento de pagamento;

c) O periodo ao qual se refere;

d) Se o atesto foi confeccionado por servidor designado como fiscal;
d.1) Caso no atesto tenha alguma informacdo de que o servigo de
fornecimento de agua nao foi satisfatério ou qualquer outra observacéao,
o apontamento do fiscal deve ser destacado para ciéncia da Autoridade
Superior.

e) Se ocomprovante de pagamento recebido se refere a fatura objeto do
reembolso;

f) Se ha cobranga de juros e multas por atraso no pagamento de fatura
anterior. Em caso positivo, os valores referentes aos juros e multas néo
serdo reembolsados ao locador;

g) Se ha cobranga de valores atipicos. Em caso positivo, a CAS deve
verificar com a Concessionaria o motivo da cobranga. Constatando tratar-se
de cobranga indevida, deve informar os fatos ao Ordenador de Despesa
para deliberagéo sobre o pagamento ou desconto do valor no pagamento
da locagéo, ou outras providéncias que julgar necessarias;

h)  Analisar se o consumo de agua do Nucleo permaneceu na média em
comparagao aos meses anteriores;

i) Os casos de aumento elevado do consumo sem justificativa
aparente podem indicar vazamento. Nestes casos, a CAS deve informar
na manifestacdo que houve o aumento e pode sugerir ao Ordenador de
Despesas que o procedimento seja encaminhado, apés o pagamento, a
Coordenadoria de Infraestrutura Fisica para diligéncias sobre possiveis
vazamentos. J
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i.1) Posteriormente a conferéncia e diligéncias realizadas pela Coordena-
doria de Infraestrutura Fisica, o procedimento deve retornar a CAS para
conhecimento e acompanhamento das faturas posteriores;

i.2) A CAS deve encaminhar as informag¢des a GPIGS para conhecimento
e anotagdes na planilha de acompanhamento.

5.2- Nos casos em que houver a obrigagédo de reembolso da taxa de
condominio, deve-se analisar também os seguintes pontos:

a) Osdados doimovel descrito no boleto do condominio, a fim de verificar
se a cobranga se refere ao imével no qual esta instalado o Nucleo da
Defensoria Publica;

b) Se o boleto ja foi objeto de reembolso;

c) O periodo ao qual se refere;

d) Se o atesto foi confeccionado pelo fiscal do contrato ou, na sua
auséncia, pelo fiscal substituto;

e) Se o comprovante de pagamento encaminhado se refere ao boleto
objeto da analise;

f) Se ha cobrancga de juros e multas por atraso no pagamento. Em caso
positivo, o valor deve ser descontado do valor da locagdo a ser paga ao
locador;

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

53- Nos casos em que houver reembolso de despesa de IPTU ou de
qualquer outro tributo que incida sobre o imovel objeto da locagéo, deve-se
analisar também os seguintes pontos:

a) Se a Guia é referente ao imével objeto do contrato de locagéo;
b) Caso a area do imdvel, utilizada como base de célculo para a
cobranga do IPTU, seja superior a area alugada pela Defensoria Publica,
deve ser realizada a analise do caso concreto, a fim de verificar se o
pagamento do imposto devera ser realizado de forma integral ou parcial. As
informacdes obtidas devem ser encaminhadas ao Ordenador de Despesas
para ciéncia e deliberagoes;

c) O periodo ao qual se refere a cobranga do tributo, e se ja foi
objeto de pagamento;
d) Se o atesto foi confeccionado pelo fiscal do contrato e se ha

alguma observagéo;

d.1) Caso haja alguma observacéo realizada pelo fiscal do contrato, a
informagédo deve ser destacada na manifestagdo para conhecimento e
deliberagdes da Autoridade Superior.

e) Se ha incidéncia da cobranca de juros e multas. Em caso positivo,
os valores referentes aos juros e multas ndo serdo reembolsados ao
locador.

6 - Realizadas as diligéncias que se fizerem necessarias, a CAS procede
ao encaminhamento do procedimento de pagamento devidamente instruido
e com o Check List (Anexo | ou Il) preenchido, ao Ordenador de Despesas
para analise e autorizacao.

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

7 - Os casos omissos relacionados aos pagamentos de locagdes seréo
encaminhados ao Ordenador de Despesas para ciéncia e deliberacoes.

C - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO DE FATURA DE AGUA

1- O pagamento das faturas de agua dos Nucleos e da Sede Admi-
nistrativa pode ser realizado diretamente a Concessionaria ou por meio
de reembolso, conforme previsto no respectivo contrato de locagdo ou
instrumento congénere.

2 - Nos casos em que a fatura de agua for paga pelo sistema de reembolso
ao Locador, devem ser seguidas as disposigdes contidas no Capitulo V item
B desta Instrugdo Normativa.

3 - Nos casos em que o pagamento da fatura de agua for realizado pela

Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso diretamente a Concessiona-

ria ou a Prefeitura, recebida a fatura e o respectivo atesto, a CAS realiza a

conferéncia analisando os seguintes pontos:

a) Conferéncia do enderego, da matricula e do nimero do hidrdmetro a

fim de verificar se a cobrancga se refere ao imével no qual esta instalado o

Nucleo da Defensoria Publica;

b) Se a fatura ja foi objeto de procedimento de pagamento;

c) O periodo ao qual se refere;

d) Se o atesto foi confeccionado por servidor designado como fiscal;

d.1) Caso no atesto tenha alguma informagdo de que o servico de

fornecimento de agua néo foi satisfatorio ou qualquer outra observacao,

o apontamento do fiscal deve ser destacado para ciéncia da Autoridade
@uperior.

e) Se ha cobranga de juros e multas na fatura;

e.1) Nos casos em que a cobranga de juros e multa for indevida, a Coorde-
nadoria Administrativa Sistémica deve realizar diligéncias com a Concessio-
naria para emissao de nova fatura com valor correto;

e.2) Nos casos em que a cobranga for devida, a CAS deve verificar o
motivo da incidéncia de juros e multas e informar a Autoridade Superior;
e.3) Proceder com o registro dos dados para a geracao de Indicador de C.1.
f) Se ha cobranga de valores atipicos. Em caso positivo, a CAS deve
verificar com a Concessionaria os fundamentos da cobranga. Constatando
tratar-se de cobranga indevida, deve-se solicitar a retificagdo da fatura;

f.1) Caso a Concessionaria entenda por néo retificar a fatura, a CAS deve
instruir o procedimento com todas as informagées produzidas e coletadas
e encaminhar o procedimento ao Ordenador de Despesas para ciéncia e
deliberacdes.

g) Se ha registros de faturas vencidas;

g.1) Em caso positivo, verificar se a(s) fatura(s) pendente(s) foi(ram)
paga(s) e solicitar a baixa junto a Concessionaria de agua;

g.2) Caso a(s) fatura(s) esteja(m) pendente(s) de pagamento adotar as
providéncias para a abertura do respectivo procedimento de pagamento, no
qual deve ser apresentada justificativa sobre o porqué de néo ter(em) sido
paga(s) no tempo oportuno.

h)  Analisar se o consumo de agua do Nucleo permaneceu na média em
comparagao aos meses anteriores;

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

h.2) Posteriormente a conferéncia e diligéncias realizadas pela Coorde-
nadoria de Infraestrutura Fisica o procedimento deve retornar a CAS para
conhecimento e acompanhamento das faturas posteriores;

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

i) Verificar se o registro do pagamento pela Concessionaria é realizado
automaticamente ou mediante o envio do comprovante de pagamento.

i.1) Nos casos que o registro néo for automatico, essa informacgéo deve
constar na manifestagéo ao Ordenador de Despesas, pois apds o pagamento
o procedimento deve retornar a CAS juntamente com o comprovante de
pagamento para diligéncias junto a Concessionaria visando a baixa do
débito.

4 - Apos a conferéncia, a CAS elabora a manifestagédo com as considera-
¢oes, observagdes e diligéncias realizadas e encaminha o procedimento ao
Ordenador de Despesa para autorizagdo do pagamento.

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

D - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO DOS TRIBUTOS

1- O pagamento do IPTU e dos demais tributos podem ser realizado
diretamente ou pelo sistema de reembolso ao locador, conforme previsto no
respectivo contrato de Locagao.

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

2- Caso os documentos sejam encaminhados diretamente pelo Locador,
a CAS os enviara ao fiscal do contrato de locacéo para analise e realizagéo
do atesto. O fiscal deve enviar o atesto no prazo de 3 (trés) dias uteis.
2.1- Caso o fiscal do contrato ndo encaminhe o atesto no prazo
descrito, o setor responsavel deve proceder com o registro dos dados para
geragao de Indicador de C.l., comunicar imediatamente a Diretoria-Geral
para analise do caso e aguardar novas deliberagdes.

3 - ACAS realiza a conferéncia da guia analisando os seguintes pontos:

a) Se o contrato de locacgéo esta vigente e se a obrigacao de pagamento
do tributo pela Locataria é prevista contratualmente;

b) Se a Guia se refere ao imovel objeto do contrato de locagéo;

b.1) Quando for IPTU e caso a base de calculo utilizada para a cobranga
seja superior a area do imovel alugado pela Defensoria Publica, deve ser
realizada a andlise do caso concreto, a fim de verificar se 0 pagamento do
imposto devera ser realizado de forma integral ou parcial. As informacdes
obtidas devem ser encaminhadas ao Ordenador de Despesas para ciéncia
e deliberagoes.

c) O periodo ao qual se refere a cobranga do tributo, e se ja foi objeto de
pagamento;

d) Se o atesto foi confeccionado pelo fiscal do contrato e se ha alguma
observacao;

d.1) Caso haja alguma observagéo realizada pelo fiscal do contrato, a)
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informacéo deve ser destacada na manifestagdo para conhecimento e
deliberagdes da Autoridade Superior.

e) Se ha incidéncia da cobranca de juros e multas. Em caso positivo,
verificar se a cobranga ocorreu por fato imputavel a Defensoria Publica ou a
terceiros.

e.1) Nos casos em que a cobranca de juros e multa for indevida, a Coorde-
nadoria Administrativa Sistémica deve realizar diligéncias para emisséo de
nova guia com valor correto;

e.2) Nos casos em que a cobranga for devida, a CAS deve verificar os
motivos do atraso e informa-los ao Ordenador de Despesas na manifestagao
de encaminhamento do procedimento;

e.3) Proceder com o registro dos dados para geragéo de Indicador de C.I.

4 Apos a conferéncia, a CAS deve elaborar a manifestagdo com as
consideragdes, observagdes e diligéncias realizadas, bem como deve
preencher o Check List Modelo (Anexo lll) e encaminhar o procedimento ao
Ordenador de Despesa para autorizagdo de pagamento.

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

E - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO DE FATURA DE ENERGIA

1- O pagamento da energia elétrica é realizado mensalmente por meio da
fatura agrupadora n°® 2407/020.

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

1.2- As solicitagbes de agrupamento, desligamento e/ou ligacédo
de energia devem ser encaminhadas a Coordenadoria Administrativa
Sistémica, que em conjunto com a Geréncia de Patrimbnio Imobiliario e
Gestao de Servicos envia Oficio a Concessionaria de Energia com o pedido.
1.3- Nos casos de agrupamento e ligacéo de energia, as UCs devem
ser repassadas a Coordenadoria Administrativa Sistémica e a Geréncia de
Patriménio Imobiliario e Gestéo de Servicos pela Geréncia de Contratos, ou
quando for o caso pela Coordenadoria de Gestédo de Convénios e Parcerias,
em conjunto com a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

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

21 - As faturas de cada UC podem ser consultadas na Agéncia Virtual,
através do endereco eletrénico www.energisa.com.br/empresa, informando
o numero do CNPJ e a senha que é gerenciada pela CAS, GPIGS e fiscal
do contrato.

3 - Recebidos os documentos necessarios para pagamento, a CAS deve
encaminhar os documentos ao(s) fiscal(is) do contrato, para analise e
realizagéo do atesto, no prazo de 3 (trés) dias Uteis.

3.1 - Caso o fiscal do contrato ndo encaminhe o atesto no prazo descrito, a
CAS deve proceder com o registro dos dados para a geragéo de Indicador
de C.l., e comunicar imediatamente a Diretoria-Geral para analise do caso,
e aguardar novas deliberagdes.

4 - A CAS realiza a conferéncia da fatura agrupadora verificando os

seguintes pontos:

a) Se houve a cobranca de todas as Unidades Consumidoras com auxilio

da planilha das Unidades Consumidoras;

b) Se ha cobrancga indevida do Imposto de Circulagdo de Mercadorias e

Servigos - ICMS;

c) Se ha incidéncia da cobranca de juros e multas. Em caso positivo,

verificar se a cobrancga ocorreu por fato imputavel a Defensoria Publica ou a

terceiros;

c.1) Nos casos em que a cobranca de juros e multa for indevida, a Coorde-

nadoria Administrativa Sistémica deve realizar diligéncias com a Concessio-

naria para emissao de nova fatura com valor correto;

c.2) Nos casos em que a cobranca for devida, na manifestagdo de encami-

nhamento ao Ordenador de Despesas devem ser indicados os motivos do

atraso se forem conhecidos;

c.3) Proceder com o registro dos dados para a geracéo de Indicador de C.1.

d) Incidéncia de alguma tarifa esporadica e, quando for o caso, realizar

diligéncias junto a Concessionaria de energia;

e) Quando for o caso verificar se as solicitagbes de agrupamento,

desligamento e ligacdo de energia foram atendidas pela Concessionaria;

f)  Analisar se a fatura ja foi objeto de pagamento;

g) Se o atesto foi confeccionado pelo fiscal titular ou em sua auséncia pelo

substituto, e se os servigos foram executados em conformidade com o

contratado.

g.1) Caso o servico néo tenha sido realizado prestado a contento, destacar

a informacéo do fiscal do contrato e encaminhar a Autoridade Superior para
Kdeliberagc”)es.

5- Apos a conferéncia, a CAS deve elaborar manifestagdo com as con-
sideragbes, observagdes e diligéncias realizadas, dar ciéncia a GPIGS
para conhecimento e preenchimento da planilha de acompanhamento, e
encaminhar o procedimento ao Ordenador de Despesa para autorizagéo de
pagamento.

F - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO DOS SERVICOS TERCEIRIZA-
DOS

1- Os pagamentos s&o realizados mensalmente em conformidade com
as disposi¢cdes contratuais. Em regra, as empresas devem encaminhar
as notas para pagamento no més subsequente a realizacdo do servigo,
juntamente com os documentos relacionados no instrumento contratual.

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

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

G - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO DOS DEMAIS SERVICOS E
AQUISIGOES

1- Os pagamentos serdo realizados em conformidade com as disposicdes
contratuais. Em regra, as empresas devem encaminhar as notas para
pagamento apds a realizagdo 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- Na auséncia de previsdo contratual acerca dos documentos
necessarios para pagamento, ou quando a relacdo de documentos for
insuficiente para a conferéncia eficaz, deve ser solicitado a empresa o en-
caminhamento dos documentos descritos no artigo 1°, do Decreto Estadual
n.° 8.199/2006:

Art. 1° Os pagamentos relativos as aquisicdes de bens. contratacdes de
servicos, locagbes de bens mdveis e imoéveis e indenizagbes referentes
a servigos e/ou locagoes, serdo efetuados mediante a apresentagdo dos
seguintes documentos: (grifo nosso)

a) prova de regularidade junto a 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 Pro-
curadoria-Geral do Estado da sede ou domicilio do credor;

c) prova de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS) e ao Fundo
de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), quando o Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso for solidario na obrigagéo.

Paragrafo unico. Excetuam-se as disponibilidades do caput as aquisi¢cdes/
contratagbes atendidas por pessoas fisicas, independentemente do
domicilio, sendo liquidadas e pagas a partir da apresentagdo dos
documentos pessoais em plena validade e prova de cadastro junto ao INSS.

4 - Nos casos em que o valor varia de acordo com a utilizagao, a exemplo
do combustivel, as empresas devem apresentar também o relatério dos
gastos.

5- Nos casos de faturas nas quais ha vencimento ja determinado, estas
devem ser protocoladas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias ao
vencimento.

6 - Quando recebidos os documentos necessarios para pagamento, a
CAS encaminhara os documentos ao(s) fiscal(is) designados, para analise
e realizagao do atesto, no prazo de 3 (trés) dias uteis.

6.1- Exceto quando o fiscal designado for lotado no setor técnico
e o servigo/aquisi¢cdo precise de manifestagdo técnica. Nestes casos, o
procedimento sera encaminhado ao fiscal para andlise e realizacdo do
atesto, apds devolvido para conferéncia pela CAS.

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

7 - ACAS realiza a conferéncia das notas observando:

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

b) Nos casos em que nédo ha variagio do valor, deve ser verificado se a
quantia da nota fiscal corresponde ao valor contratado;

c) Nos casos em que ha variagao do valor de acordo com a utilizagéo, deve
ser observado se o valor ndo ultrapassou o estimado mensal; )
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d) Se a nota fiscal foi emitida para o CNPJ da Defensoria Publica do Estado
de Mato Grosso, bem como se a emissao da nota é recente;

e) Verificar se as faturas chegaram em tempo habil para pagamento e se os
dados correspondem aos da Defensoria Publica;

e.1) Nos casos em que as notas/faturas ndo chegarem com tempo habil
para conferéncia e pagamento, a Coordenadoria Administrativa Sistémica
deve verificar se o fato ocorreu por responsabilidade ou ndo a Defensoria
Publica;

e.2) Nos casos que ndo sao de responsabilidade da Defensoria Publica,
a contratada deve ser informada para prorrogagéo do prazo da fatura ou
emissédo de nova nota fiscal com tempo habil para pagamento, salvo nos
casos em que nao for possivel a emissdo com antecedéncia;

e.3) Nos casos que sao de responsabilidade da Defensoria Publica, a nota
deve ser conferida e encaminhada o quanto antes para pagamento, e a
Autoridade Superior deve ser informada dos motivos do atraso, se forem
conhecidos.

f) Se as certidoes apresentadas estdo com o CNPJ da empresa contratada
e dentro da validade;

f.1) Caso as certiddes estejam positivas ou ndo sejam apresentadas, a
CAS deve diligenciar junto a empresa para emissédo de novas certidées ou
apresentacéo de justificativa.

g) Se a nota/fatura recebida ja foi objeto de pagamento;

h) Se o atesto foi confeccionado pelo fiscal titular ou em sua auséncia pelo
substituto, e se os servigos foram executados em conformidade com o
contratado.

h.1) Exceto quando o procedimento necessita da manifestacédo do setor
técnico e os fiscais designados estdo lotados no préprio setor. Nestes
casos, apos a conferéncia realizada pela CAS o procedimento deve ser
direcionado via Coplan ao fiscal designado para atesto e manifestacgao, e,
apos, ao Ordenador de Despesas para deliberacoes;

h.2) Caso o servigo/aquisicao néo tenha sido realizado a contento, destacar
a informacéo do fiscal do contrato e encaminhar a Autoridade Superior para
deliberacdes.

8- Apods a conferéncia, a Coordenadoria Administrativa Sistémica deve
elaborar a manifestagdo com as consideragdes, observagdes 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 emissao do atesto e encaminhamento ao
Ordenador de Despesa, para autorizagéo de pagamento.

8.1 - Quando nao for necessario o encaminhamento ao fiscal do
contrato/setor técnico (vide item 7 - h), adota-se o disposto no item 6 e, apos
o recebimento do atesto, o procedimento é encaminhado ao Ordenador de
Despesa, para autorizagéo de pagamento.

H - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO RELATIVOS AO FECHAMENTO
DO ORCAMENTO

1- No decorrer do més de novembro a CAS deve encaminhar a Coor-
denadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade relatério contendo as
informagdes dos pagamentos que possivelmente serdo inscritos em restos
a pagar.

1.1- A CAS deve encaminhar um relatério dos valores a serem pagos
referentes aos meses de novembro e dezembro dos contratos de servigos
continuos, locagdes e demais contratos de valores fixos a Coordenadoria de
Orgamento, Finangas e Contabilidade para conhecimento e providéncias.
1.2- A CAS deve encaminhar um relatério com uma estimativa dos
valores a serem pagos referentes aos meses de novembro e dezembro das
despesas de agua, energia, e demais contratos com valores variaveis a Co-
ordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade para conhecimento e
providéncias.

1.2.1-  Para o célculo da estimava deve ser considerada a média dos
valores de consumo dos ultimos dez meses e acrescentar 20% (vinte por
cento) de margem prudencial;

1.2.2- Nos casos em que a média apurada for consideravelmente
abaixo dos ultimos trés valores pagos, deve ser utilizado como referéncia o
ultimo valor pago acrescido da porcentagem descrita no item anterior.

2- N&o é necessaria a abertura antecipada dos procedimentos de
pagamento referentes aos meses de novembro e dezembro, bastando
somente que sejam informados antecipadamente os valores a Coordena-
doria de Orgamento, Finangas e Contabilidade.

CAPITULO VI - DA GERACAO DE INDICADORES DE CONTROLE
INTERNO

1- Em consonéncia com a Instrugdo Normativa SCI 02/2019, séo
inicialmente definidos os seguintes Indicadores de Controle Interno:
a) Indicador 1: Quantidade de pagamentos incorretos em decorréncia da
falta de informagao das unidades sobre situagbes contratuais e congéneres;
b) Indicador 2: Quantidade de vezes em que a GPIGS ou a CAS nao
foram informadas em tempo habil das alteragbes contratuais e congéneres;
c) Indicador 3: Percentual das faturas de agua que ndo foram
encaminhadas a Coordenadoria Administrativa Sistémica ou a Geréncia de
G’atriménio Imobiliario e Gestédo de Servigos com antecedéncia minima de

10 dias do vencimento, em relagéo ao total de faturas pagas pela Defensoria
Publica 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 multas;
e) Indicador 5: Quantidade de atestos recebidos apés o prazo previsto na
IN SPA-01/2020;

f)  Indicador 6: Percentual de processos que apresentaram inconformida-
des quanto aos documentos trabalhistas e fiscais nos contratos de servigos
terceirizados, no momento da analise realizada pela Geréncia de Patriménio
Imobiliario e Gestao de Servigos, em relagéo ao total de processos desta
natureza no periodo;

g) Indicador 7: Percentual de processos de pagamentos de contratos
de servicos terceirizados que apresentaram documentagao incompleta no
momento da andlise realizada pela Geréncia de Patriménio Imobiliario e
Gestao de Servigos em relagdo ao total de processos desta natureza no
periodo.

1.1 - Sem a necessidade de expedigao de nova versao para esta Instrugao
Normativa do SCI, estes indicadores poderdo sofrer adequacdes, bem
como, poderdo ser criados outros indicadores, desde que observados
os procedimentos para cadastramento ou alteracdo do cadastro junto a
Unidade de Controle Interno.

2 - Os indicadores tém como objetivo o monitoramento e a analise de
alguns dos riscos relacionados na Matriz de Risco e Controles (Anexo VI),
a fim de verificar a eficacia e efetividade dos procedimentos de controles
estabelecidos, bem como, para dar suporte a gestéo.

3- Para o registro dos dados necessarios a geracdo dos indicadores
sera utilizada a ferramenta Google Forms, sendo esta atividade de respon-
sabilidade da Coordenadoria Administrativa Sistémica e da Geréncia de
Patriménio Imobiliario e Gestédo de Servigos, de acordo com a natureza do
pagamento.

4 - A cada 06 (seis) meses, sera gerado um relatério dos Indicadores de
Controle de 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.

4.1 - O relatorio destina-se a possibilitar o monitoramento, por parte da Co-
ordenadoria de Administragdo Sistémica, sendo encaminhado também a
analise da Administragcdo Superior e a Unidade de Controle Interno para
acompanhamento.

4.2 - O prazo para geragdo dos relatorios podera ser revisto, sem a
necessidade de expedicdo de nova versao para esta Instrugdo Normativa.

VII - DISPOSIGOES FINAIS

1- Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa devem ser informados a
Autoridade Superior para andlise e deliberagdes que entender pertinentes.

2 - Eventuais esclarecimentos que se fizerem necessarios devem ser
solicitados a Coordenadoria Administrativa Sistémica.

3 - A Coordenadoria Administrativa Sistémica podera delegar a Geréncia
de Patriménio Imobiliario e Gestédo de Servigos a realizagdo dos atos
descritos nesta IN, referentes a abertura, instrugédo e encaminhamento dos
processos de pagamentos de agua, energia e locagédo de imovel.

4 - Integram esta Instrucdo Normativa os seguintes documentos:
Anexo | - Check List Locagédo Pessoa Fisica;

Anexo Il - Check List Locagéo Pessoa Juridica;

Anexo Il - Check List IPTU;

Anexo |V - Check List Servigos Terceirizados;

Anexo V - Check List Demais Servigos e Pagamentos;

Anexo VI - Matriz de Riscos e Controles;

Anexo VII - Mapas dos Processos.

5- Revogam-se as disposi¢bes contrarias.

6 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando as instru¢gdes normativas anteriores a ela.

Cuiaba/MT, 03 de novembro de 2020.

Malu Carmo dos Santos

Gerente de Patrimdnio Imobiliario
e Gestéo de Servigcos

(original assinado)

Agnaldo Ferreira dos Santos
Coordenador Administrativo
Sistémico

(original assinado)

Clodoaldo Aparecido Gongalves de Queiroz
Defensor Publico-Geral da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso.
(original assinado)
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ANEXO | - CHECK LIST LOCAGAO PESSOA FiSICA

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA

CHECK LIST - LOCAGAO PF

NUCLEO:

PROCESSO:

LOCADOR(A):

DOCUMENTOS VENC./REF.

Recibo de aluguel

Atesto do aluguel

Fatura de agua

Comprovante de pagamento da agua

Atesto da agua

Documentos pessoais

Comprovante de inscrigdo no INSS

Guia do IPTU

Comprovante de pagamento do IPTU

Atesto do IPTU

Boleto de condominio

Comprovante de pagamento do condominio

Recibo do condominio

Atesto do condominio

Diligéncias realizadas

Cuiaba-MT, dd/mm/aaaa.

NOME
CARGO

*Check List Padrao - Os campos podem ser ajustados conforme a modalidade de locagéo (com ou sem reembolso).

ANEXO Il - CHECK LIST LOCAGAO PESSOA JURIDICA

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA

CHECK LIST - LOCAGAO PJ

NUCLEO:

PROCESSO:

LOCADOR(A):

DOCUMENTOS VENC./REF.

Recibo de aluguel

Atesto do aluguel

Fatura de agua

Comprovante de pagamento da agua

Atesto da agua

Guia do IPTU

Comprovante de pagamento do IPTU

Atesto do IPTU

Boleto de condominio

Comprovante de pagamento do condominio

Recibo do condominio

Atesto do condominio

Certidao Trabalhista

Certidao do FGTS

Certidao da Unido

Certidao Estadual

Certiddo Municipal

Diligéncias realizadas

Cuiaba-MT, dd/mm/aaaa.

NOME
CARGO

*Check List Padrédo - Os campos podem ser ajustados conforme a modalidade de locagédo (com ou sem reembolso).
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ANEXO il - CHECK LIST IPTU

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA
CHECK LIST - IPTU

NUCLEO:

PROCESSO:

LOCADOR(A):

CONTRATO:

DOCUMENTOS VENC./REF. ]
Guia do IPTU

Atesto do IPTU
Contrato de locagéo
Diligéncias realizadas

Cuiaba-MT, dd/mm/aaaa.

NOME
CARGO

*Check List Padréo - Utilizado quando o IPTU né&o é pago por reembolso, ou seja, pagamento direto.

ANEXO IV - CHECK LIST SERVICOS TERCEIRIZADOS

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA
CHECK LIST - TERCEIRIZADOS
CONTRATO:

PROCESSO:

REFERENCIA:

DOCUMENTOS VENC./REF. 0
Nota 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 Alimentacéo

Assisténcia Médica Hospitalar
Documentos de contratagao
Certidao Trabalhista

Certidao da Uniédo

Certiddo do FGTS

Certidao Estadual

Certiddo Municipal

NUCLEOS ATESTO FOLHA DE PAGAMENTO PONTO CESTA BASICA

Cuiaba-MT, dd/mm/aaaa.

NOME
CARGO

*Check List Padrédo - Os campos podem ser ajustados de acordo com cada pagamento.
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ANEXO V - CHECK LIST DEMAIS SERVICOS E PAGAMENTOS

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA
CHECK LIST - DEMAIS SERVICOS E PAGAMENTOS
PROCESSO:

CONTRATO:

REFERENCIA:

DOCUMENTOS

Nota Fiscal

Atesto

Empenho

Ordem de Servigo/Fornecimento
Certidao Trabalhista
Certiddo do FGTS
Certidao da Uniao
Certidao Estadual
Certiddo Municipal
Diligéncias realizadas

VENC./REF. O

Cuiaba-MT, dd/mm/aaaa.

NOME
CARGO

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

Sistema Administrativo: Sistema de Patrimdnio, Aimoxarifado e Servigos - SPA

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

Objetivos: Garantir que os pagamentos sejam realizados corretamente e dentro do prazo estabelecido, de acordo com o contratado pela Defensoria
Publica, evitando possiveis danos ao erario e resguardando a Administragéo Publica.

[1 Base legal e regulamentar associada: Portaria n°® 1392/2019/DPG, que estabelece prazo para a entrega dos atestos de servigos e notas fiscais
de responsabilidade dos fiscais de contratos no ambito da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias; Decreto Estadual n®
8.199/2006, que dispde sobre os critérios para pagamento relativo as aquisigdes de bens, contratagcdes de servicos, locacdes de bens moéveis e imdveis;
Lei 8.666/1993 (Licitagdes e Contratos), em especial os arts. 5° 40, incisos 1X, XllI e XIV; 55; 66; 67; 68; 69; 70; 71; 72; 73; 74; 75 e 76; Decreto Estadual
n°® 840/2017 (Regulamenta as modalidades licitatérias vigentes, as aquisicdes de bens, contratacdes de servigos, locagdes de bens moveis, imoéveis e o
Sistema de Registro de Prego no Poder Executivo Estadual, o Cadastro Geral de Fornecedores do Estado de Mato Grosso, dispde sobre a concessao de
tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de pequeno porte nas licitagdes publicas no ambito da Administragcdo Publica
Estadual, e da outras providéncias.), em especial os arts. 98, § 2°; e 99, § 2°, inciso II; Constituicdo Federal 1988, em especial o artigo 37, caput; Lei 4.320,
de 17 de margo de 1964, que Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragéo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados,
dos Municipios e do Distrito Federal, em especial o art. 9% Lei 5.172, de 25 de outubro de 1966, que Dispde sobre o Sistema Tributario Nacional e institui
normas gerais de direito tributario aplicaveis a Unido, Estados e Municipios, em especial o art. 3°; Instrugdo Normativa SRT n° 1, de 07 de novembro de
1989, em especial item 1 - inciso |; Esta instrugdo normativa também considera as praticas em geral adotadas nos contratos e nos termos de cess&o de uso
de imoveis celebrados com a DPEMT.

Riscos Nivel Procedimentos de controle Momento do processo (ponto Iltem da IN
de controle)

1 - A CAS e GPIGS nado serem

|nfprmadas sobre _alteragao ge 1 - Os setores competentes sempre =

clausulas contratuais, celebragcao : 1 - Momento da produgéo/ .

de novos contratos ou termos de Extremo devem enviar ~os documentos obtengéo da informagéo pelo Cap. | (Regras Gerais) -

o o~ necessarios para conhecimento da item2e 2.1

convénios, rescisdo ou qualquer CAS e da GPIGS setor competente.

outra alteragdo que impacte nos ’

processos de pagamento.
Cap. | (Regras Gerais) - 6
e 6.1
Cap.l1-7,7.1,8,8.1,
9,9.1
Cap. Ill-3(d,d.1,d.2

1-Atentar-se ao prazo para pagamento, . e d.3)
gobranz:gd?er?jrncfge ;nJlta:traso e Extremo tanto a CAS quanto o fornecedor/ :eSS:;R%OddOOCLﬁ:ELSEQEZId ° Cap.IV-B3e 31
’ locador/fiscal e demais setores. " [Cap.V-C3(e,e1,e2)

e(g.9.1eg.2)
D3(e,e1ee?)
E4(c,c.1ec.2)
F2
G5,7(e,e.1,e.2,e.3),

3 - Responsabilizagéo da

Administragdo perante os Orgéa- E 1 - Observancia das regras descritas|1 - Durante todo o .

= xtremo . Todos os itens
os de controle por questdes na IN. procedimento de pagamento.
relacionadas ao pagamento.
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4 - Adquirir e efetuar o pagamento
de material permanente e deixar
de comunicar a Geréncia de

1 - Os setores competentes sempre
devem enviar os  documentos

1 - Quando do recebimento do

Cap. | (Regras Gerais) -

energia.

Almoxarifado e Patriménio Mobiliario Extremo necessarios para conhecimento da |respectivo documento fiscal. |item 7
(GAPM) para providéncias quanto a GAPM.
insergdo no patrimonio da DPEMT.
1 - Acompanhar na planilha as datas Cap. | (Regras Gerais) - 6
em que as faturas costumam vencer 1 - Recebimento dos|e 6.1
5 - Atraso no recebimento dos e Ve”f'C?do 0 atrqso verlflca[ com o documentos pelos|Cap. Il -7, 7.1, 8, 8.1, 9
Alto responsavel o motivo da auséncia de Lo =
documentos para pagamento. envio responsaveis e gestdo dos|e 9.1
2 - Observar os prazos para envio dos pagamentos. Cap.V-F2
documentos e atestos.
Cap. | (Regras Gerais) - 3,
4,41,8e8.1
Cap. Il-1
Cap. lll - 3 (itens de “a” a
“")
1 - Manter os dados atualizados das (B:aepiitlt\e/n-spc\i; ga?a “)
planilhas de acompanhamento. Cap. V- A1 11 12 e
6 - Pagamento em duplicidade ou Alto gor;st\a/?l:giscar:o aézghar?:n%e fi22a|d2dg§ 1 - Durante todo o 1.2?1- B
de forma incorreta. procedimento de pagamento. | B 5 (itens de “a” a “f’)
dados constantes no contrato. B 5.1 (itens de “a” a %i.2")
3 - Analisar atentamente os ‘o i wpt g
documentos B 5.2 (itens de “a” a “g”)
’ B 5.3 (itens de “a” a “e”)
C 3 (itens de “a” a “i.1”)
D 3 (itens de “a” a “e.2”)
E 4 (itens de “a” a “g.1”)
G 7 (itens de “a” a “h.2”)
1 - Manter a planilha atualizada.
7 . Pagamento em atraso e 2 - Alimentar os dados corretamente. Cap. | (Regras Gerais) - 3,
cobran agde iUuros e multas - caso Alto 3 - Observar os prazos contratuais. 1 - Apds o recebimento do|4,4.1,6e6.1
s ecifgi:co deJIoca 50 4 - Atentar-se ao prazo para pagamento, | respectivo documento fiscal. | Cap. Il -9, 9.1
p gao. tanto a CAS quanto o fornecedor/ Cap.V-B3
locador/fiscal.
Cap.11-3,3.1,6e6.1
8 - Pagamento em atraso, devido 1 - Adotar as providéncias descritas|1 - Na CAS na analise dos g:p' 0/_'545:45'11
a morosidade no recebimento dos Alto nesta IN caso o atesto ndo seja|documentos necessarios para Cag. V-D2e 2'1
atestos. recebido no prazo fixado. pagamento. Cap.V-E 3,31
Cap.V-G6,6.1,6.2
9-Falha ou auséncia de conferéncia 1-Verificar os documentos necessarios |\  ~ . Nas _Unidades 8:p. III\I/-:)I‘B;CES (itens de “a”
dos documentos trabalhistas dos a = . Administrativas p : G
o ainstrucao do procedimento constantes . . a‘“e”), 7 (itens de “a” a “h”)
contratos terceirizados, bem como Alto no contrato de prestacao de servicos Gerenciadoras de Servigos, c8
da regularidade fiscal de todos os 2 - Fazer e preencher o check list. GPIG§_e na CAS no momento Cap.V-B5(f)e6
pagamentos. da analise dos documentos. Cap.V-G7(f)e8
1 - Manter as planilhas atualizadas. Cap. | (Regras Gerais) - 2,
10 - Falha na gestédo dos servigos 2 - Observar o consumo mensal com 2.1,3,4,41
e inobservancia das clausulas apoio das planilhas. Cap.ll-1e6
contratuais acarretando  gastos 3 - Realizar diligéncias junto aos locais Cap.IV-A1e2
elevados e desnecessarios onde a prestacéo do servigo estd sendo |1 - No momento da gestdo|Cap.IV-B8
para Administracdo.  Exemplo: realizada. dos servicos e conferéncia|Cap. V - B 5.1 (itens de
identificagao de vazamentos através Alto 4 - Manter os arquivos de contratos | para pagamento. “h”a“i.2") e 6.1
do acompanhamento dos valores atualizados e disponiveis. Cap. V - C 3 (itens de “h”
das faturas de aguas; verificagdo 5 - Realizar consultas aos contratos a‘h.3")e4.1
de cobrancgas indevidas na conta de para dirimir duvidas. Cap.V-D4.1

Cap.V-E4(d)e5
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11 - Instrugéo dos procedimentos de

1-Observaros documentos necessarios
a instrugdo do procedimento descritos
nos respectivos contratos e legislagao.
2 - Realizar consulta ao setor técnico

1 - Nos setores envolvidos

Cap. | (Regras Gerais)
(todos os itens)

Cap. Il-1

Cap. lll (todos os itens)
Cap. IV-B 4, 41,411,
6,7e8

fiscal.

2 - Preencher corretamente o check
list.

pagamento inadequada/falha. Alto competente para dirimir as duvidas na ana]ls_e dos documenttos Cap.V-B1,2,3,5e6
surgidas. necessarios para pagamento. Cap.V-C1.2¢e3
3 - Preencher corretamente o check Cap.V-D1,3e4
list. Cap.V-E2,3e4
Cap. V-G 1, 2 3, 4,5,
6,7e8
Cap. | (Regras Gerais) 2,
2.1,3,4e4.1
Cap. Il-1
Cap.IV-Al1e?2
) ) 1 - Na gestdo dos servigos Cap. IV-B8
12 - Deixar de efetuar o t Alt 1 - Manter as planilhas atualizadas ferénci Cap.V-B6
pagamento. (o} e na conferéncia para
para acompanhamento. pagamento. gap. x - 8 1.1 »
ap. V- ed.
Cap.V-E5
Cap.V-F1e2
Cap.V-G1e2
Cap.V-H1e2
1 - Instruir os procedimentos em
conformidade com os documentos
constantes no contrato.
2 - Apoiar o respectivo fiscal do contrato
na gestdo dos servigos, realizando
13 - Condenagdo subsidiaria orientacbes ou atos necessarios (113- g\zlgglgfs ngocn:%rgﬁ?gz
em processo judicial trabalhista Alto a observancia da execugdo dos e na CAS no momento da Cap. Il-1
referente aos encargos trabalhistas servicos em conformidade com instrucdo para pagamento Cap.lV-B4,4.1,4.1.1,5,
dos funcionarios terceirizados. os termos contratuais junto a 2 - Fiscalizac3o dos contra.tos 5.1, 6 (itens de “a” a “e”),
empresa ou a Autoridade Superior, ¢ "| 7 (itens de “a” a “h”) e 8.
quando necessario, para adogdo de
providéncias.
3 - Observar os documentos
necessarios com auxilio do check list.
Cap. | (Regras Gerais) - 2,
2.1,8e8.1
Cap. Il -2
Cap. lll - 3 (itens de “a” a
“d)
1 - Observar os dados constantes nos g?g,;)lv -B 6 (itens de "a
14 - Pagamento para o credor contratos e os dados constantes no 1 - Na conferéncia dos|Cap. V - B 5 (itens de “a”
incorreto ou pagamento de despesa Médio respectivo documento fiscal. documentos para bagamento. | a “3,')
nao ocorrida. 2 - Realizar diligéncias com o fiscal do para pag : B 5.1 (itens de “a” a “e”)
contrato, quando necessario. B 5.2 (itens de “a” a “e”)
B 5.3 (itens de “a” a “d”)
C 3 (itens de “a” a “d”)
D 3 (itens de “a” a “d”)
E 4 (item a), 5
G 7 (itens de “a” a “f"), 8
Cap. | (Regras Gerais) - 1,
2e2.1
Cap.ll-2e6.1
1 - Manter arquivo atualizado com as gzg' O/_'BB45’56(§)3)§18(d)
15 - Pagamento sem atesto do Médio Portarias de designagao dos fiscais. 1 - Na conferéncia dos 52 (d), 5.3 (d)e 6

documentos para pagamento.

Cap.V-C3(d)
Cap.V-D2,3(d)e4
Cap.V-E3,3.1,4(g)eb
Cap.V-G6,6.1,62,7
(h)es8
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