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| - FINALIDADE

Dispie sobre as regras gerais, diretrizes e procedimentos necessarios para possibilitar o pagamento de faturas de agua e energia, contratos de
locacdo, ributos, servigos terceirizados e demais senvicos e aguisicles da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso - DPEMT.

Il - ABRAMGEMNCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da DPEMT e os fiscals de contratos gue tenham relagio com os gastos objeto de
pagamentos referidos na finalidade desta Instrugdo Normativa - IN, em especial a Coordenadoria Administrativa Sistémica - CAS guando da
instrugdo dos procedimentos para pagamento, a Geréncia de Patrimdnio Imobiligrio e Gestéo de Servigos - GPIGS guando da conferéncia e
andlise documental para pagamento dos servigos terceinzados e da gestdo dos servigos, os Ordenadores de Despesas guando da autorizacio
para pagamento, destacando ainda as interagdes com a Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade quando do cumprimento das
obrigagdes orgamentarias, financeiras e contdbels e a Geréncia de Conftratos quando da confecgao de Termo Contratual de Locacio de Imdvel.

- CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
1. Alesto

E a conformidade do que foi executado com o objeto contratado pela Administrag8o. Envolve o conhecimento de guem verificard se a execugio
obedece as especificacies, aos prazos estabelecidos e demais obrigactes previstas no contrato.

Em sintese, significa que o servigo ou material a que o atesto se refere foi satisfatoriaments prestado ou fornecido e gue o seu valor esta em
conformidade com o termoe contratual, ou seja, significa a consonancia das descrigies e gquantidades dos géneros da nota fiscalrecibo com a
requisigao encaminhada.

2. Conectividade Social

Conectividade Social &, além de um canal obrigatdrio para o emio de informagdes ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS e a
Previdéncia Social, um canal eletrdnico de relacionamento que pode ser utilizado para roca de informagdes relacionadas ao FGTS entre a Caixa
Econdmica Federal, agente operador do fundo, as empresas, escritorios de contabilidade, sindicatos, prefeituras e outros entes, por meio de
conaxdo com a rede mundial de computadores (intemet).

O canal dispde de diversas funcionalidades para os usuarios, l@s como a ransmissao de:

- Arquivos gerados pelo Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagtes & Previdéncia Social - SEFIP;
- Arquivos PIS - Empresa WEE;

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

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

3. FGTS

O Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS € um deposito mensal, referente a um percentual de 8% do salario do empregado, que o
empregador fica obrigado a depositar em uma conta bancaria no nome do empregado gue deve ser aberta na Caixa Econdmica Federal.

4. GFIP

Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagbes & Previdéncia Social - GFIP, contém as informagoes de wvinculos empregaticios e
remuneragoes, geradas pelo aplicative SEFIP.

Os drgdos e entidades devem, obrigatoriamente, gerar e transmilir a GFIP “com movimente®, correspondente aos seus CNPJs, por meio da



Conectividade Social, contendo a relagdo 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. IN35
O Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, & uma autarquia vinculada ao Ministério da Economia.

Compete ao INSS a operacionalizagio do reconhecimento dos direitos dos segurados do Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS, (Fonte:
https:iwww.inss.gov.brfacesso-a-informacaainstitucional’)

6. Locagio

Contrato pelo qual uma das partes cede & outra o Uso & gozo de bem mdvel ou imdvel por prazo determinado, mediante o pagamento de certa
guantia em moeda corrente nacional.

7. Matricula de dgua
E o nimero de identificacdo da unidade usuéria no sistema da Concessiondria de dgua.
8. Pessoa Fisica

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

9. Pessoa Juridica

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

10. SEFIP

O Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagbes & Previdéncia Social - SEFIP & um aplicative gue parmite aos empregadores e
contribuintes a consolidacdo dos dados cadastrais e financeiros da empresa e dos trabalhadores, a emisséo da Guia de Recolhimento de FGTS
e do arquivo de informagdes a serem utilizados pelo fundo.

11. Servico

E um produto da atividade humana que satisfaz a uma necessidade, sem assumir a forma de um bem material. © servigo & produzido ao mesmao
tempo gue & consumido, ndo implica na posse de algum bem tangivel por parte da Defensoria Plblica.

12, Servico Terceirizado

Trala-se de um servigo ndo Ecnico da atividade meio ou secundana, necessério para o funcionamento regular da Defensoria Piblica do Estado
de Mato Grosso, o qual a Instituicéo disporia de condigbes suficientes para executd-lo, contudo transfere a um terceiro, que se responsabilizara
pela execucdo dos servicos. Exemplos: limpeza, seguranca, vigilancia, motoristas, copeiragem e recepgo.

13. Unidade Consumidora de Energia - UC

Conjunto composto por instalagbes, eguipamentos elétricos, condutores e acessorios, incluida a subestacio, gquando do formecimento em
tensdo primaria, caracterizado pelo recebimento de energia elétrica em apenas um ponto de entrega, com medicdo individualizada,
correspondente a um Unico consumidar & localizado em uma mesma propriedade ou em propriedades contiguas.

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

E um documento fiscal para pagamento contendo codigo de barras, com informactes relativas ao senvigo contratado, consuma, valor, impostos
& vencimento.

15. Tributo

Tributo & a receita derivada instiluida pelas entidades de direito pablico, compreendendo os impostos, as laxas e contribuicbes nos termos da
conslituicéo & das leis vigentes em matéria financeira, destinando-se o seu produlo ao custeio de atividades gerais ou especificas exercidas por
essas entidades. (Fonte: Lei 4.320/1964)

Tributa & toda prestagio pecuniaria compulsdria, em moeda ou cujo valor nela se possa exprimin, gue ndo constitua sangao de ato ilicito,
instituida em lei e cobrada mediante atividade administrativa plenamente vinculada. (Fonte: Lei 5.172/19566)

16. Aguisicao

Processo pelo qual se adguire algo, tais como bens mdveis ou imdvels, de consumo ou permanentes.



17. Fiscal de Contrato

Representante da Administracio, designado por meio de portaria especifica, para exercer o acompanhamento € a fiscalizagio da execucio
contratual.

18. Unidades Administrativas Gerenciadoras de Servicos

Setor administrative com conhecimento tEcnico em sua area de atuacio, responsavel pelo gerenciamento de determinado servigo do mesmo
ramo ou area de conhecimento.

I\ - BASE LEGAL E NORMATIVA

[ Portaria n® 1392/2019/DPG, gue estabelece prazo para a entrega dos atestos de servigos e notas fiscais de responsabilidade dos fiscais de
contratos no ambito da Defensoria Piblica do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias;

[ Decrelo Estadual n® B.199/2008, gue dispe sobre os critérios para pagamento relativo as aquisicies de bens, contratacdes de servigos,
locactes de bens moveis e imoveis;

[ LeiB.666/1993 (LicitagSes e Contratos), em especial os ans. 59 29, inciso 111, 40, incisos IX, X1l e XV, 55; 66; 67, 68; 69; 70, 71,72, 73, 74,
75, e 7B,

[ Cecreto Estadual n® 840/2017, que Regulamenta as modalidades licitatdrias vigentes, as aguisictes de bens, contratagtes de semvigos,
locagies de bens mdveis, imdveis e o Sistema de Registro de Prego no Poder Executivo Estadual, o Cadastro Geral de Fornecedores do Estado
de Mato Grosso, dispde sobre a concessio de ratamenta diferenciado e simplificado para &s microempresas e empresas de pequeno porte nas
licitagdes pdblicas no &mbito da Administragéo Pablica Estadual, e da outras providéncias, em especial os arts. 98, § 2% e 99, § 2°, inciso II;

[ Conslituigio Federal de 1988, em especial o arl. 37, caput,

[ Leid.320, de 17 de marco de 1964, que Estatul Narmas Gerais de Direito Financeiro para elaborac@o e controle dos orgamentos & balangos
da Unidn, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, em especial o art, 9

[ Lei5.172, de 25 de outubro de 1966, gue dispde sobre o Sistema Tributario Nacional e institui normas gerais de direito tibutario aplicaveis 4
Unido, Estados e Municipios, em especial o art. 3%

[ Instrucdo Mormativa SRT n® 1, de 07 de novemnbro de 1989, em especial item 1 - inciso I;

[ Esta instrugdo normativa também considera as praticas em geral adotadas nos contratos e nos termos de cesséo de uso de imdveis
celebrados com a DPEMT.

W - RESPONSABILIDADES EM RELA[;.&G AOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
1. Da Coordenadoria Administrativa Sistémica - CAS:

I Especificar as regras gerais e os procedimentos de controle nas Instrugdes Normativas do SCI atinentes ao Sistema de Patriménio,
Almoxarifado e Servicos - SPA, elaboradas ou atualizadas com base na metodologia apresentada na versdo vigente da Instrugio Normativa
SCI-01/20189, submetendo a minuta da IN & andlise da Unidade de Controle Interno;

[ Promover discussoes tecnicas penodicas com as unidades que participam dos processos afelos ao Sistema de Patrimdnio, Almoxarifado e
Servigas - SPA, visando assegurar que as Instrugdes Normalivas contenham sempre a cometa e atualizada especificacio das regras gerais €
dos procedimentos de contrale gue se fazem necessanos;

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

[ Orientar as unidades executoras do Sistema de Patriménio, Almoxarifado & Servigos - SPA e supervisionar a observancia as regras gerais e
dos procedimentos de contrale gue foram estabelecidos.

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

[ Observar fielmente as regras gerais e executar os procedimentos de controle especificados nas Instrugbes Mormativas do SCI, relacionados
a0 Sistema de Patrimdnio, Almoxanfado e Servigos, objetivando a observancia das normas legais & regulamentares e o cumprimento dos
demais objetivos de cada processo,

[ Atender as solicitagies do Sistema de Pawiménio, Almoxarifado e Servigos na fase de definigdo ou atualizacdo de procedimentos de
controle, guanto ao fornecimento de informagées e 4 participagio nos estudos;

[ Alertar o Sistema de Patrimbnio, Almoxarifado e Servicos sobre alteragtes gue se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

[ Manter o5 servidores orientados para a fiel observincia das regras gerais e dos procedimentos de controle a gque a unidade se sujeita, no
cumprimento de suas fungdes finalisticas ou no tocante a atividades auxiliares.



3. DaUnidade de Apoio 4 Gestao Estralégica - UAGE, gquanto as atividades relacionadas ao gerenciamento por processos:

I Disponibilizar informagdes & Coordenadoria Administrativa Sistémica e & Unidade de Controle Interno, quando solicitadas, a respeito das
atividades atinentes ao mapsamento de processos, para fins de alinhamento de acbes;

[ Contemplar nos mapas dos processos as rotinas de trabalho inerentes aos procedimentos de controle que forem estabelecidos ou revisados,
inclusive, guando aplicavel, os relacionados & geragéo e monitoramento dos Indicadores de Controle Interno;

I Prestar apoio tecnico a Coordenadoria Administrativa Sistémica na elaboragdo de mapas provisarios de processos, nas siluacbes onde
ainda ndo houve o mapeamento dos processos de trabalho.

4.  Da Unidade de Controle Interno - UCI:

[ Prestar orientacdo tecnica aos orgdos centrais de sistemas administrativos quanto & aplicagdo da metodologia para identificagio, avaliagio
& definicio dos procedimentos de controle afetos aos pontos de controle atinentes aos processos de trabalho de seu dmbito, bem como na
elaboracdo ou atualizagdo das Instrugdes Normativas do SCI;

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

[ Através da atividade de auditonia interna e correlatas, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema
administrativa, propondo alteractes necessdarias para o aprimoramento dos controles, inclusive, se for o caso, mediante atualizacdo ou
elaboragdo de novas instrugbes normativas;

I Manter atualizado o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, de forma gue contenha sempre a versio vigente de cada
instrugdo normativa do Sistema de Controle Interno, disponibilizando-o em meio documental efou digital a todas as Unidades Executoras do SCI.

Wl - PROCEDIMENTOS

As rolinas concermnentes as alividades abrangidas ou parcialmente abrangidas por esta instrugo normativa estio especificadas nos mapas dos
processos  codigos GPA-1.1, GPA-21, GPA-5B1, GPAG1, GPA-T1 e GPA91 que poderdo ser acessados pelo  link
hitps:/fwww.gp.srv.britransparencia_dpemt/serveticontrole_interno_vl.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1-  Os processos de pagamentos relativos as despesas a que se refere esta instrugdo normativa devemn ser instruidos com todos os
documentos descritos nos respectivos instrumentos contratuais ou, em caso de omissdo, com base no Decreto Estadual n® 8.199/2006.

2- A Coordenadaria Administrativa Sistémica - CAS, para fins de coordenagio dos processos de pagamento afetos a esta IN, & a Geréncia de
Patrim&nic Imobilidno e Gestdo de Servigos - GPIGS, para fins de gestio dos referidos processos, devem ser informadas pelo setor responsavel
pela gestéo de contratos sobre a celebragBo de novo contrato, rescisdo, prorrogagao ou qualguer alteracdo contratual relativa aos contralos, até
a data da celebracdo do documento.

21- Aplica-se o disposto no item 2 & gestdo de convénios, quando da celebracio de nova termo de cessio de uso de imovel, rescisio ou
qualguer alteracio relativa aos convenios de cessio de imdvels, energia e agua.

3- A CAS deve manlter os registros referentes aos processos de pagamentos de sua compeléncia

4 - AGeréncia de Patriménio Imobilidrio e Gestao de Servigos deve manter arquive e planilhas referentes aos valores pagos mensalmente de
agua, energia elétrica, telefonia mavel e fixa, locacio de imdvel e dos servicos terceinzados.

4.1- & CAS deve encaminhar & GPIGS todos os procedimentos de pagamento dos servigos supramencionados para cigncia e anotages,
possibilitando a gestdo dos servigos.

5 - As certiddes negativas de débitos estaduais @ municipais, quando apresentadas, devem ser da sede ou domicilio do credor, confarme
disposto na Lei B.666/1993 - Art. 29, inciso I, e Decreto Estadual n® 8.199/2006.

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

B.1- Quando houver atrasos ou ocorréncia de juros e multas por fatos imputdveis & Defensoria Plblica, a sutaridade Superior deve ser
informada dos fatos ocorridos para adogio das medidas cabiveis.

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

8- Todos os selores envolvidos no pagamento, devem se atentar 4s condigies de pagamento gue séo descrilas no contralo celebrado pela
Defensoria Publica.



B1- Em caso de auséncia de disposicio contratual acerca do clculo de pagamento proporcional, deve-se considerar para o caleulo o
calendario fixado pelas regras comerciais contendo 30 (lrinta) dias, independente de ano bissexto, de meses com 28 (vinle e oilo) ou 31 (trinta e
um) dias.

9 - A Geréncia de Contratos deve inserir como clausula no Contrato de Locacdo de Imdveis a previsio de que os documentos necessarios para
o pagamento da locagio deverdo ser emviados mensalmente pelo responsavel aos e-mails faturaseatestos@dp.mt.gov.br e cas@dp.mt.gov.br.

CAPITULO |l - PROCEDIMENTOS DOS FISCAIS DE CONTRATOS DA DPEMT

1- Os fiscais de contrates, além da observagdo dos itens deste capitulo, devem se atentar ao disposto na Instrugdo Normativa SCT -
Fiscalizacdo de Contratos, guando da conferéncia dos documentos e envio dos atestos.

2- O atesto, realizado pelo fiscal formalmente designado, & um alo necessario para a liguidacio da despesa pdblica, conforme artigo 3°, §2°,
da Lei 4.320/64.

3-  Apds o recebimento dos documentos para analise, o fiscal deve encaminhar em até wés dias (teis o respectivo atesto.

31- Quando houver alguma inconsisténcia no atesto, o fiscal tera o prazo de 1 (um) dia Otil para a regularizagéo e encaminhamento das
informagdes corngidas.

4 - Mo caso do pagamento das faturas de agua, o consumo deve ser atestado pelo fiscal indicado para fiscalizacio do servigo de fomecimento
de dgua.

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

8- MNaauséncia ou impadimento do fiscal titular, o fiscal substitulo deve acompanhar a execucdo e atestar os servigos/locagao.

68.1- Ma auséncia de ambos, o procedimento serd encaminhado & autaridade Superior para ciéncia e deliberagéo sobre a designagio de
servidor para realizar o atesto.

7 - Mos casos em gue o pagamento da fatura de agua do Nicleo for realizado pela Defensoria Piblica de Malo Grosso diretamente &
Concessionaria, o fiscal do contrato, o Coordenador do Ndcleo ou servidor por ele designado devera encaminhar a fatura de agua devidaments
atestada para os e-mails faturaseatestos@dp.mt.gov.br & cas@dp.mt.gov.br com antecedéncia minima de dez dias ao vencimento,

7.1- Caso a Concessionaria ndo emila a falra com antecedéncia minima de dez dias da data do vencimento, o encaminhamento da fara
deve ser imadialo ao recebimento, sob pena de apuragdo de responsabilizag8o por eventuals juros e multa incidentes sobre a fatura em razdo
do pagamento fora do prazo, salvo se comprovada a impossibilidade de envio com anmtecedéncia ao vencimento por motiva devidaments
justificado.

7.2 - Caso a fawra de agua seja encaminhada apds o prazo estipulado, a Coordenadoria Administrativa Sistémica ou a Geréncia de Patriménio
Imobiliario & Gestdo de Servigos, quando for o caso, deve proceder com o registro dos dados para a geracdo de Indicador de C.IL

8- MNos casos em que o pagamento do IPTU for realizado diretamente pela Defensona Pablica de Mato Grosso, o fiscal do contrato de locag&o
deve encaminhar a guia para pagamento do impostoftaxa com respectivo atesto para os e-mails faturaseatestos@dp.mt.govbr e
cas@dp.migov_br com antecedéncia minima de dez dias ao vencimento.

B.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 apuracdo de responsabilidade por eventuais juros & multa que venham a incidir em razao do
pagamento fora do prazo, salvo se comprovada a impossibilidade do envio com anteced@ncia ao vencimento por motivo devidamente justificado.

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

9.1 - Caso os documentos ndo sejam recebidos pelo fiscal com a antecedéncia minima de dez dias da data do vencimento, o seu
encaminhamento deve ser imediato ao recebimento, sob pena de apuragio de responsabilidade por eventuais juros e multa gue venham a
incidir em razdo do pagamento fora do prazo, salvo se comprovada a impossibilidade do envio com antecedéncia ao vencimento por motivo
devidamente justificado.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES ADMIMISTRATIVAS QUE GERENCIAM SERVICOS REFERIDOS MESTA INSTRUCAD
MORMATIVA

1- Os pagamentos dos senicos que s&o geridos por setores especificos, a exemplo de elefonia, internet, locagdo de veiculos, combustivel,
condugdo de veiculos, manutencio de condicionadaores de ar, obras e reformas, entre outros, devem ser encaminhados pela CAS aos selores
responsavels para a devida conferéncia.

2 - Aresponsabilidade pela conferéncia entre o valor faturado e o efetivamenteconsumido fica a cargo do fiscal do contrato, juntamente com o
selor competents.



3-  As Unidades Administrativas, na conferéncia dos documentos para pagameanto, devem alenlar-se 20s seguintes pontos:

a)  Se osvalores apresentados estdo em conformidade com o contratado, observando a veracidade das informagdes e a consondncia com os
registras de controles proprios;

by  Se as demais informagdes conferem com os dispostos contratuais:
¢} Seas ceriddes apresentadas estio 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) Mos casos em que as notasffaturas ndo chegarem com tempo habil para conferéncia & pagamento, a Coordenadoria Administrativa
Sistémica deve ser informada para vernficar s& o fato ocomreu por responsabilidade ou néo a Defensoria Pablica;

d.1.1) Os casos que ndo forem de responsabilidade da Defensoria Poblica, a contratada deve ser informada para prorrogacdo do prazo da
fatura, ou emisséo de nova nota fiscal com tempo habil para pagamento, salvo os casos em gue ndo for possivel a emissdo com anteced&ncia;

d.1.2) Os casos que forem de responsabilidade da Defensoria Poblica, a nota deve ser conferida e encaminhada o guanto antes para
pagamentn, e a Autoridade 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 informactes, a Unidade responsavel pela conferéncia poderd diligenciar junto & empresa contratada para as
devidas comregbes.

CAPITULD IV - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PATRIMONIO IMOBILIARIO E GESTAC DE SERVICOS - GPIGS
A-DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

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

2 - Com o auxilio da planilha de acompanhamenta do IPTU, a GPIGS diligenciard no decorrer do ano, junto ao fiscal do contrato de locagao,
para verificar se o IPTU ja esia disponivel para pagamento.

3-  Em conjunto & Coordenadoria Administrativa Sistémica, a Geréncia de Patriménio Imobiliario e Gestdo de Servicos deve acompanhar e
enviar Oficio a Concessionaria de energia solicitando o agrupamento, deshigamento efou ligagio de energia

31- MNos casos de agrupamento 2 ligagdo de energia, as UCs devem ser repassadas pela Geréncia de Contratos & Coordenadoria
Administrativa Sistémica e & Geréncia de Patriménio Imobilidrio e Gestio de Servigos, ou gquando for o caso pela Coordenadoria de Gestio de
Comvénios e Parcenas, em conjunto com a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

B - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

1- AGPIGS & responsavel pela confergncia e analise dos documentos para pagamento dos servigos lefceirizados.

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

3- O prazo para encaminhamento dos documentos pelas empresas & o descrito no respeclivo contrato.

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

4 - Ma auséncia de previsdo contratual acerca dos documentos necessarios para pagamento, ou guando a relagdo de documentos for
insuficiente para a conferéncia eficaz, deve ser solicitado & empresa o encaminhamanto dos documentos descritos nos artigos 1° e 39, do
Decreto Estadual n.® 8.199/2006:

Art. 17 Os pagamentos relativos as aquisicBes de bens, contratages de servigos, locagdes de bens moveis e imdvels e indenizactes referentes
a servicos efou locagbes, serdo efetuados mediante a apresentagdo dos seguintes documentos: (grifo nossa)

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

c) prova de regularidade relativa & Seguridade Social (INSS) & ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), guando o Poder Executivo
do Estado de Mato Grosso for solidério na obrigacao.

()

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

| - apresentagdo da folha de pagamento, juntamente com a GFIP, relativa aos funcionarios executores das atividades estabelecidas no contrato,



devendo haver concorddncia com a relagdo de funcionérios entregue ao gestor do contrato;

Il - comprovagdo do recolhimento individual, relativo ao més anterior, do Fundoe de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, referente aos
funcionarios executores das atividades estabelecidas no contrato, devendo haver concordancia com a relaggo de funcionarios entregue ao
gestor do contrato;

Il - comprovagao do recolhimento, relativo ao més anterior, da previdéncia social - INSS, referente aos funcionénos executores das atividades
estabelecidas no contrato, devendo haver concordancia com a relagio de funciondrios entregue ao gestor do contrato;

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

4.1 - Caso seja necessano, a Geréncia de Patrimdnio Imobiliano & Gestio de Servigos, nos casos de servigos terceirizados com
formecimento de mao de obra nas dependéncias da Defensoria Pablica, pode solicitar ainda:

a) GFIP do més anterior a referéncia da nota, contendo o relatorio GPS, relatorio GRF, rubrica e relagéo dos funcionérios;
by  Comprovante do envio dos dados pela Conectividade Social do més anterior & referéncia da nota;

¢} Relacdo do ponto dos funcionarios do més de referéncia da nota;

d)  As demais centiddes negativas que demonstrem a manutengao da regularidade fiscal e trabalhista da empresa;

£) Relagdo atalizada dos prestadores de servigos no respectivo més de referéncia & prestacio, inclusive, com as eventuais substituites
temporarias.

4.1.1- Mo inicio de novo contrato em que ndo seja possivel o encaminhamento dos documentos do més anterion, devem ser solicitados os
documentos de contratacio do funciondrio que prestara os servigos para a Defensoria Pablica.

5 - Recebidos os documentos necessarios para pagamento, a GPIGS deve encaminhar os documentos ao(s) fiscal(is) do contrato, para
analise e realizagdo do atesto, no prazo de 3 (rés) dias dteis.

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 geracio
de Indicador de C.1. e comunicar imediataments a Diretoria Geral para andlise do caso, e aguardar novas deliberagbes.

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

b} Se anota fiscal foi emitida para o CHNPJ da Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso, bem como se a emissao da nota foi realizada
nos Oltimos 10 (dez) dias;

¢} Seas ceriddes apresentadas estdo no CNPJ da empresa contratada e dentro da validade:

cl) Caso as certidies estejam positivas ou ndo sejam apresentadas, a GPIGS deve diligenciar junto a empresa para emiss&o de novas
certiddes ou apresentacdo de justificativa.

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

£]  Se o atesto foi confeccionado pelo fiscal tilar ou em sua auséncia pelo substiluto, e se os sewvigos foram executados em conformidade
com o contratado.

£.1) Caso o servigo ndo tenha sido realizado a contento, destacar a informag8o do fiscal do contrato & encaminhar & Autoridade Superior para
deliberacbes.,

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

d4) Seaguiado FGTS e do INSS estdao em nome da empresa contralada e se sao referentes ao periodo devido, bem como se o valor confere
com o informado na GFIP;

b) Se oscomprovantes de pagamento do FGTS e do INSS se referem as guias apresentadas,

c) Sea GFIP & referente ao més solicitado, bem como se todos os funcionarios gue laboram na Instituigéo estao relacionados no documento e
se o saldrio informado corresponde ao valor recebido pelo funcionario;

d) erificar se o comprovante de informacies da Conectividade Social € referente ao periodo solicitado, bem como s contém os dados da
EMpresa;

g]  Quando for devido o pagamento de vale alimentagdo e transporte, verificar se o funciondrio esta relacionado na lista dos beneficidrios e se
o valor foi page corretamente, de acordo com a Convengio Coletiva da Categoria;



[} Se areferéncia da folha de pagamento esta correta, se cormesponde ao funciondrio gue presta servigos na Instituiclo, se o salario esta
correto, se ha descontos indevidos e se a dala de pagamento esta dentro do periodo permitido (a1 o 5° dia itil do més subsequente);

.1} Para fins de pagamento de salario, na contagem dos dias dieis serd incluido o sabado, excluindo-se o domingo e o ferado, inclusive o
municipal (IN Secretaria de Relagdes do Trabalho W® 01 de 07/11/1989), salvo disposicio em contrario em acordo ou convencio coletiva.

gl Marelagao de ponto deve ser observado se o horano realizado pelo funcionarnio condiz com o contratado, s ha a realizacdo de horas extras
ndo autorizadas, bem como se ha ocorréncias de faltas ou alrasos;

g.1) Quando houver faltas ou atrasos sem a devida reposicio da méo 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
Instrugao Mormativa

h) Mos casos de novos contratos, deve-se solicitar 4 empresa os documentos gue demonstrem a regularidade da contratag&o do funcienario
que presta 0s senvigos na Instituicdo, a data da contratagdo e se o horario de trabalho reflete o disposto no contrato da prestagio do servigo
entre a Defensoria & a empresa.

B - Apds a conferdneia, a Geréncia de Patrimdnio Imobilidrio e Gestdo de Servicos deve atualizar as informages na planilha de
acompanhamento, elaborar manifestacdo com as consideragbes, observagies e diligéncias realizadas, preencher o Check List (Anexo V), e
encaminhar o procedimento ao Ordenador de Despesa, para autorizagéo de pagamento.

CAPITULD V - PROCEDIMENTOS MNA COORDENADORLA ADMINISTRATIVA SISTEMICA - CAS
A - DO PAGAMENTO PROPORCIONAL OU ENTREGA PARCIAL
1- Quando houver agquisicBes com entregas parcials, a CAS deve observar a modalidade do empenha.

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

1.%- Quando o empenho for na modalidade ordinario, gue permite a liguidacio apenas em uma parcela, a empresa deve ser orientada a
entregar todos os materials para emissdo da nota, bem como observar o prazo descrito na Ordem de Fornecimento.

1.21- Apds o recebimento de todos os materials, a CAS analisa os documentos e procede com as adocdes das medidas descritas no
Capitlo Vv item G desta IN.

B - PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTO DE LOCACAD DE IMOWVEL
1- Aslocagbes sdo pagas mensalmente, em conformidade com as disposicdes contratuais.

2 - 0s locadores dos imdveis ou fiscais dos contratos devem encaminhar os documentos descritos nos respectivos contratos de locacdio para
o5 e-mails faluraseatestosi@dp.migov.br e cas@dp.mtgov.br, para abenura do procedimento de pagamento da locagio mensal no prazo
descrito no respectivo contrato.

2.1- O procedimenta de pagamento da locagéo serd aberto somente quando forem recebidos os documentos previstos no contrato ou o
respectivo atesto.

3 - Ma auséncia de previsdo contratual sobre os documentos gue o Locador deve encaminhar para pagamento da locacdo, o setor
responsavel pela instrugdo dos procedimentos de pagamento deve solicitar os documentos descritos no artigo 1° do Decreto Estadual n®
8.199/2006:

Art. 17 Os pagamentos relativos as aquisicSes de bens, contratagdes de servigos, locagdes de bens moveis e imdveis e indenizactes referentes
a servicos efou locagbes, serdo efetuados mediante a apresentagdo dos seguintes documentos: (grifo nossa)

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

c) prova de regularidade relativa & Seguridade Social (INSS) & ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), guando o Poder Executivo
do Estado de Mato Grosso for solidério na obrigacao.

Paragrafo Onico. Excetuam-se as disponibilidades do caput as aguisicBesicontratagdes atendidas por pessoas fisicas, independentemente do
domicilio, sendo liguidadas e pagas a partir da apresentagio dos documentos pessoais em plena validade e prova de cadastro junto ao INSS.

3.1- A CAS lambém pode solicitar as demais certidies negativas que demonstrem a manutengio da regularidade fiscal e rabalhista pelo
[ocador pessoa juridica.

3z2- Caso haja previsdo contratual para que o pagamento das tarfas, taxas, impostos e condominio seja realizado pelo sistema de
reembolso, o Locador deve encaminhar para reembolso os documentos descrilos no contrato, conforme a despesa a ser reembolsada, lais
como: 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 locagdo para
analise e realizacdo do atesto. O fiscal deve enviar o atesto no prazo de 3 (trés) dias Gteis, apos 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 geracdo de Indicador de C.1., comunicar imediatamente a Diretoria-Geral para anlise do caso e aguardar novas deliberagies.

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

a)  Mos contratos em gue ha previsdo de apresentacio do recibo de locagio, se os dados constantes no recibo estdo em conformidade com o
respectivo contrato de locagdo, e se as demais informagies estio comretas;

b)  Sejafol abeno procedimento de pagamento para a referéncia;
¢} Se o atesto foi confeccionado pelo fiscal titular do contrato ou, em sua auséncia, pelo substituto:

d)  Caso no atesto tenha alguma informagdo de que o imével ndo atende as necessidades do Noicleo ou qualguer 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 wdos os documentos necessarios para o pagamento de forma
legivel;

f Quando o locador for Pessoa Juridica, deve-se analisar a regulandade das certidBes. Mos casos em gue houver ceriddes positivas ou
irregulares, deve-se diligenciar junto ao locador para verificagio.

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

a) O nimero da matricula e o ndmero do hidrdmetro, a fim de verificar se a cobranca se refere ao imovel no qual esta instalado o Nicleo da
Defensoria Publica;

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

d.1) Caso no atesto tenha alguma informagio de gue o servigo de formecimento de dgua ndo foi satisfatdrio ou qualquer outra observagio, o
apontamento do fiscal deve ser destacado para ciéncia da Autonidade Superior,

£] Seocomprovante de pagamento recebido se refere a fatura objeto do reembolso;

f}  Se hacobranca de juros e multas por atraso no pagamento de fatura anterior. Em caso positivo, os valores referentes aos juros e multas
ndo serdo reembolsados ao locador;

gl Se ha cobranca 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 deliberaggo sobre o pagamento ou desconto do valor no
pagamento da locagio, ou outras providéncias gue julgar necessarias;

h) Analisar se o consumo de dgua do Nicleo permaneceu na média em comparacio a0s mesas anleriores;

i) Oscasos de aumento elevado do consumo sem justificativa aparente podem indicar vazamento. Nestes casos, a CAS deve informar na
manifestacio que houve o aumenta & pode sugerr ao Ordenador de Despesas que o procedimento seja encaminhado, apds o pagamento, &
Coordenadoria de Infraestrutura Fisica para diligéncias sobre possivels vazamentos.

i.1) Posteriormente & conferéncia e diligéncias realizadas pela Coordenadoria de Infraestrutura Fisica, o procedimento deve relornar & CAS
para conhecimento & acompanhamento das faturas posteriores;

i.2) A CAS deve encaminhar as informagtes 3 GPIGS para conhecimento € anotagies na planilha de acompanhamento.
5.2- Mos casos em gue houver a obrigaco de reembolso da taxa de condominio, deve-se analisar também os seguintes pontos:

a) 05 dados do imovel descrito no boleto do condominio, & fim de verificar se a cobranga se refere ao imovel no qual esta instalado o Micleo
da Defensoria Piblica;

b}  Se o boleto ja foi objeto de reembolso;
€) O periodo ao qual se refere;
d) Se o atesto foi confeccionado pelo fiscal do contrato ou, na sua auséncia, pelo fiscal substituto,

€) Seocomprovante de pagamento encaminhado se refere ao boleto objeto da andlise;



fy  Se h& cobranga de juros e multas por atraso no pagamento. Em caso positivo, o valor deve ser descontado do valor da locacio a ser paga
an locador;

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

5.3- MNos casos em gue houver reembaolso de despesa de IPTU ou de gualguer outro tributo gue incida sobre o imdvel objeto da locagéo,
deve-se analisar também os seguintes pontos:

&) Sea Guia & referente ao imdvel objeta do contrato de locagao;

b)  Caso a area do imovel, utilizada como base de calculo para a cobranga do IPTU, seja superior & area alugada pela Defensoria Pdblica,
deve ser realizada a andlise do caso concreto, a fim de verificar se o pagamento do imposto deverd ser realizado de forma integral ou parcial. As
informagoes obtidas devem ser encaminhadas ao Ordenador de Despesas para ciéncia e deliberagoes;

t) O periodo ao qual se refere & cobranca do ributo, & se ja foi objeto de pagamento;
d) Se o atesto foi confeccionado pelo fiscal do contrato e s2 ha alguma observagéo,

d.1) Caso haja alguma observacdo realizada pelo fiscal do contrato, a informag8o deve ser destacada na manifestagio para conhecimento 2
deliberactes da Autoridade Superior.

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

8- Realizadas as diligénecias que se fizerem necesséarias, a CAS procade ao encaminhamento do procedimanto de pagamento devidamente
instruido & com o Check List (Anexo | ou 1l) preenchido, ao Ordenador de Despesas para andlise e aulorizagao.

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

7 - Os casos omissos relacionados aos pagamentos de locacdes serdo encaminhados ao Ordenador de Despesas para ciéncia e
deliberacbes.,

C - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO DE FATURA DE AGUA

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

2 - Mos casos em gue a fatura de dgua for paga pelo sistema de reembolso ao Locador, devem ser seguidas as disposictes contidas no
Capitulo v itern B desta Instrugdo Mormativa.

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

a) Conferéncia do endereco, da matricula e do ndmero do hidrdmetro a fim de verficar se a cobranca se refere ao imovel no qual esta
instalado o Nicleo da Defensoria Plblica;

b) Se afatura ja fol objeto de procedimento de pagamento;
t) O periodo ao qual se refere;
d)  Se o atesto fol confeccionado por servidor designado comeo fiscal;

d.1) Caso no atesto tenha alguma informagio de que o servigo de formecimento de dgua ndo foi satisfatdrio ou qualguer outra observacio, o
apontamento do fiscal deve ser destacado para ciéncia da Autoridade Superior.

€] Se ha cobranga de juros & multas na fatura;

e.1) Mos casos em gue a cobranca de juros e multa for indevida, a Coordenadoria Administrativa Sistémica deve realizar diligéncias com a
Concessionara para emissao de nova fatura com valor correto;

£.2) Mos casos em que a cobranca for devida, a CAS deve verificar o motivo da incidéncia de juros e multas e informar a Autoridade Superior;
£.3) Proceder com o registro dos dados para a geracao de Indicador de C.1.

f ) Se ha cobranga de valores alipicos. Em caso positivo, a CAS deve verificar com a Concessiondria os fundamentos da cobranga.
Constatando tratar-se de cobranca indevida, deve-se solicitar a retificacio da fatura;

f.1) Caso a Concessionana entenda por nao relificar a fatura, a CAS deve instruir o procedimento com todas as informagdes produzidas e
coletadas e encaminhar o procedimento ao Ordenador de Despesas para ciéncia e deliberagbes.



g) Se ha registros de faturas vencidas,
g.1) Em caso positivo, verificar se als) fatura(s) pendente(s) foi{ram) pagais) e solicitar a baixa junto a Concessionaria de agua;

§.2) Caso a(s) fatura(s) esteja(m) pendenta(s) de pagamento adotar as providéncias para a abertura do respectiva procedimento de pagameanto,
no gual deve ser apresentada justificativa sobre o porgué de ndo ter(em) sido paga(s) no tempo oportuno.

h)  Analisar se o consumo de agua do Nickeo permaneceu na meédia em comparagio aos meseas anleriores,

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

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

h.3) A CAS deve encaminhar as informacies 4 GPIGS para conhecimeanto e anotagtes na planilha de acompanhamento.

i ) werificar se o registro do pagamento pela Concessiondria € realizado automaticamente ou mediante o envio do comprovante de
pagaImenta.

i.1) Mos casos gue o registro ndo for automatico, essa informacdo deve constar na manifestaco ao Ordenador de Despesas, pois apds o
pagamento o procedimento deve retomar & CAS juntamente com o comprovante de pagamento para diligéncias junto & Concessionaria visando
4 baixa do débito.

i - Apos a conferéncia, & CAS elabora a manifestagio com as consideragies, observagtes e diligéncias realizadas e encaminha o
procedimento ao Ordenador de Despesa para autonzacdo do pagamento.

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

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 previsio
o respectivo contrato de Locagdo.

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

2-  Caso os documentos sejam encaminhados diretamente pelo Locador, & CAS os enviard ao fiscal do contrato de locagio para andlise e
realizagao do atesto. O fiscal deve enviar o atesto no prazo de 3 (trés) dias Oteis.

21- Caso o fiscal do contrato ndo encaminhe o atesto no prazo descrito, o setor responsavel deve proceder com o registro dos dados para
geracio de Indicador de C.1., comunicar imediatamente & Diretoria-Geral para analise do caso e aguardar novas deliberagies.

3 - A CAS realiza a conferéncia da guia analisando os seguintes pontos:
a) Seocontrato de locagdo esta vigente e se a obrigacdo de pagamento do tibuto pela Local@ria & prevista contratualmente;
b) Se aGuia se refere ao imdvel objeto do contrato de locagdo,

b.1) Quando for IPTU 2 caso a base de calculo utilizada para a cobranga seja superior & area do imdve! alugado pela Defensoria Publica, deve
ser realizada a analise do caso concreto, a fim de verificar s& o pagamento do imposto devera ser realizado de forma integral ou parcial. As
informagdes obtidas devem ser encaminhadas ao Ordenador de Despesas para ciéncia e deliberacbes.

c) O periodo ao qual se refere 4 cobranca do tributo, & se ja foi objeto de pagamento;
d) Se o atesto fol confeccionado pelo fiscal do contrato & se ha alguma observagio,

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

€)  Se hdincidéncia da cobranga de juros e multas. Em caso positivo, verificar se a cobranga ocorreu por fato imputavel & Defensoria Pablica
oU & lerceiros.

e.l) Mos casos em gue a cobranca de juros e multa for indevida, a Coordenadoria Administrativa Sistémica deve realizar diligéncias para
emiss#o de nova guia com valor correto;

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



£.3) Proceder com o registro dos dados para geragio de Indicador de C.1

4 Apds a conferéncia, a CAS deve elaborar a manifestago com as consideragies, observagbes e diligéncias realizadas, bem como deve
preencher o Check List Modelo (Anexo 1) & encaminhar o procedimento ao Ordenador de Despesa para autonizagao de pagamento.

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

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

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

12- As solicitagdes de agrupamento, desligamento efou ligagéo de energia devem ser encaminhadas 4 Coordenadoria Administrativa
Sistémica, gue em conjunto com a Geréncia de Patriménio Imobiliario e Gestdo de Servigos envia Oficio & Concessionaria de Energia com o
pedido.

13- Mos casos de agrupamento e ligagdo de energia, as UCs devemn ser repassadas a Coordenadoria Administrativa Sistémica e a
Geréneia de Patriménio Imobiligrio & Gestdo de Servigos pela Geréncia de Contrates, ou guandeo for o caso pela Coordenadoria de Gestao de
Corvénios & Parcenas, em conjunto com a Coordenadaria de Infragstrutura Fisica.

2 -  Afawra geral de energia € 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 enderego eletrdnico  www.energisa.com.br/empresa,
informando o nimero do CNPJ e a senha que € 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 contrate, para analise e
realizagio do atesto, no prazo de 3 (rés) dias dteis.

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 geragao de
Indicador de C.1., & comunicar imediatamente a Diretoria-Geral para andlise do caso, e aguardar novas deliberagies.

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

c)  Se haincidéncia da cobranga de juros e multas. Em caso positivo, verificar se a cobranga ocorreu por fato imputdvel & Defensoria Plblica
ou & lerceiros;

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

£.2) Mos casos em gue a cobranga for devida, na manifestagio de encaminhamento ao Ordenador de Despesas devem ser indicados os
motivas do atraso se forem conhecidos;

£.3) Proceder com o registro dos dados para a geragio de Indicador de C.L.

d)  Incidéncia de alguma tarifa esporadica e, guando for o caso, realizar diligéncias junito & Concessionaria de energia,

e)  Quanda for o caso verificar se as solicitagdes de agrupamento, desligamento e ligagio de enargia foram atendidas pela Concessiondria,
i Analisar se afatura ja foi objeto de pagamento;

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

g.1) Caso o servigo ndo tenha side realizado prestado a contento, destacar a informagio do fiscal do contrato & encaminhar & Autoridade
Superior para deliberacies.

5- Apds a conferéncia, a CAS deve elaborar manifestagio com as consideragdes, observacdes e diligéncias realizadas, dar ciéncia a GPIGS
para conhecimento e preenchimento da planilha de acompanhamento, e encaminhar o procedimente ao Ordenador de Despesa para
autorizagio de pagamento.

F - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS

1- Os pagamentos sdo realizados mensalmente em conformidade com as disposigfes contratuais. Em regra, as empresas devem encaminhar



&5 notas para pagamento no més subsequente & realizagdo do senvigo, 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 & GPIGS para andlise e conferéncia, conforme item B do
capitulo IV desta M.

G - PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTC DOS DEMAIS SERVICOS E AQUISICOES

1 - Oz pagamentos serdo realizados em conformidade com as disposicbes contratuais. Em regra, as empresas devem encaminhar as
notaspara pagamento apds a realizacio do servigo, juntaments 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 gquande a relagio de documentos for
insuficiente para a conferéncia eficaz, deve ser solicitado a empresa o encaminhamento dos documentos descritos no artigo 1°, do Decreto
Estadual n.® 8.198/2006:

Arl. 1° Os pagamentos relativos 4s aguisigies de bens, contratagdes de servigos, locagtes de bens moveis e imdveis & indenizactes referentes
& servicos elou locagbes, serdo efetuados mediante a apresentacdo dos seguintes documentos: (grifo nossa)

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

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

Paragrafo Gnico. Excetuam-se as disponibilidades do caput as aquisicBesicontratagdes atendidas por pessoas fisicas, independentemente do
domicilio, sendo liguidadas e pagas a partir da apresentacao dos documentos pessoais em plena validade e prova de cadastro junto ao INSS.

4 - Mos casos em gue o valor varia de acordo com a utilizacdo, a exemplo do combustivel, as empresas devem apresentar também o relatdrio
dos gastos.

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

6 - Quando recebidos os documentos necessarios para pagamento, a CAS encaminhard os documentos aofs) fiscal(is) designados, para
andlise e realizacio do atesto, no prazo de 3 (trés) dias Uteis.

6.1 - Exceto guando o fiscal designado for lotado no setor téenico e o servigo/aguisico precise de manifestacio técnica. Nestes casos, o
procedimento serd encaminhado ao fiscal para analise 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 geracéo de
Indicadar de C.1., comunicar imediatamente a Diretoria-Geral para andlise do caso e aguardar novas deliberages.

7- ACASrealiza a conferéncia das notas observando:

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

b) Mos casos em gue ndo ha variagéo do valor, deve ser verificado se a guantia da nota fiscal corresponde ao valor conlratado;

) Mos casos em que ha varagio do valor de acordo com a utilizaggo, deve ser ohservado se o valor ndo ultrapassou o estimado mensal,
d) Se a nota fiscal foi emitida para o CNPJ da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, bem como se a emissao da nola é recente;
&) Verificar se as faturas chegaram em tempo habil para pagamento & se os dados comespondem aos da Defensoria Piblica;

e.1) Nos casos em que as notasffaturas 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 Pidblica;

£.2) Mos casos gue néo so de responsabilidade da Defensoria PUblica, a contratada deve ser informada para prorrogagdo do prazo da fatura ou
emissdo de nova nota fiscal com tempo habil para pagamento, salvo nos casos em gue ndo for possivel a emissdo com antecedéncia;

£.3) Mos casos gue sdo de responsabilidade da Defensoria Piblica, 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.

) Se as ceniddes apresentadas estio com o CNPJ da empresa contratada € dentro da validade,

[.1) Caso as certiddes estejam positivas ou ndo sejam apresentadas, a CAS deve diligenciar junto a empresa para emissao de novas certiddes
ou apresentagao de justficativa.



g) Se a notafatura recebida ja foi objeto de pagamento;

h) Se o atesto foi confeccionado pelo fiscal tiwlar ou em sua auséncia pelo substituto, & se os servicos foram executados em conformidade com
o contratado.

h.1) Exceto guanda o procedimento necessita da manifestacio do setor 1écnico e os fiscals designados est@o Iotados no proprio setor. Nestes
casos, apos a conferéncia realizada pela CAS o procedimento deve ser direcionado via Coplan ao fiscal designado para atesto e manifestagio,
e, apds, ao Ordenador de Despesas para deliberagies;

h.2) Caso o servico/aguisicdo ndo tenha sido realizado a contento, destacar a informacio do fiscal do contrato e encaminhar & Autoridade
Superior para deliberacies.

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

8.1 - Quando ndo for necessarno o encaminhamento ao fiscal do contrato/setor tecnico (vide item 7 - h), adota-se o dispasto no item & e, apos
o recebimento do atesto, o procedimeanto € encaminhado ao Ordenador de Despesa, para aulorizagéo de pagamento.

H - PROCEDIMEMNTOS DE PAGAMENTO RELATIVOS AQ FECHAMENTO DO ORCAMENTO

1- Nodecorrer do més de novembro a CAS deve encaminhar & Coordenadona de Orgamento, Financas e Contabilidade relatdrio contendo as
informagdes dos pagamentos gue possivelmente serdo inscritos em restos a pagar.

1.1- A CAS deve encaminhar um relatdrio dos valores a serem pagos referentes aos meses de novembro e dezembro dos contratos de
senvicos continuos, locactes e demais contratos de valores fixos a Coordenadornia de Orcamento, Financas e Contabilidade para conhecimento
& providéncias.

1.z2- A CAS deve encaminhar um relatdrio com uma estimativa dos valores a serem pagos referentes aos meses de novembro e dezembro
das despesas de agua, energia, & demals contratos com valores variaveis & Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade para
conhecimento e providéncias.

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

1.22-  Moscasos em que a média apurada for consideravelmente abaixo dos Oltimas rés valores pagos, deve ser utilizado como referéncia o
Gltimo valor pago acrescido da porcentagem descrita no item anterior.

2 - Méo & necessana a abertura antecipada dos procedimentos de pagamento referentes aos meses de novembro e dezembro, bastando
somente que sejam informados antecipadamente os valores & Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade.

CAPITULO VI - DA GERA[;E.D DE INDICADORES DE CONTROLE INTERMO
1- Em consondncia com a Instrugio Normativa SCI02/2019, sdo inicialmente definidos os seguintes Indicadores de Controle Interno:

) Indicador 1- Quantidade de pagamentos incorretos em decorréncia da falta de informacio das unidades sobre situagdes contratluais e
congéneres,

b Indicador 2: Quantidade de vezes em gue a GPIGS ou a CAS ndo foram informadas em tempo habil das alteragdes contratuais e
congéneres;

€} Indicador 3: Percentual das faturas de dgua que ndo foram encaminhadas a Coordenadoria Administrativa Sistémica ou a Geréncia de
Patriménio Imobiliario e Gestdo de Senigos com anlecedéncia minima de 10 dias do vencimento, em relacio ao total de faluras pagas pela
Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, e a quantidade de faturas pagas em atraso devido a essa ocorréncia;

d) Indicador 4: Quantidade de pagameantos realizades com juros e multas;
£)  Indicador 5 Quantidade de atestos recebidos apds o prazo previsto na IN SPA-01/2020,

f Indicador 6: Percentual de processos gque apresentaram inconformidades guanto aos documentos trabalhistas e fiscals nos contratos de
senvicos terceirizados, no momento da andlise realizada pela Geréncia de Patrimdnio Imobilidrio e Gestao de Servicos, em relacéo ao total de
processos desta natureza no periodao;

g) Indicador 7: Percentual de processos de pagamentos de contratos de servicos terceirizados gque apresentaram documentagdo incompleta ne
momento da andlise realizada pela Geréncia de Patriminio Imobiliario e Gestdo de Servigos em relagdo ao total de processos desta natureza no
periodo,

1.1 - Sem a necessidade de expedicdo de nova versio para esta Instrucao Mormativa do SCI, estes indicadores poderéo sofrer adequactes,
bem como, poderéio ser criados outros indicadores, desde que observados os procedimentos para cadastiramento ou alteragdo do cadastro junto



& Unidade de Controle Intermao.

2 -  Osindicadores Bm como objetivo o monitoramento & a analise de alguns dos riscos relacionados na Matriz de Risco e Controles (Anexo
WI), & fim de verificar a eficicia e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos, bem coma, para dar supore & gestao.

3 - Para o registro dos dados necessarios & gerago dos indicadores serd utilizada a ferramenta Google Forms, sendo esta atividade de
responsabilidade da Coordenadoria Administrativa Sistémica e da Geréncia de Patriménio Imobilidrio e Gestéo de Servigos, de acordo com a
natureza do pagamento.

4 - Acada 06 (seis) meses, serd gerado um relatdrio dos Indicadores de Controle de Interno definidos no item 1, o gual poderd demonstrar
séries historicas, comparativos de dados com periodos anteriores e demals detalhes necessérios ao atingimento dos objetivos de cada
indicador.

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

4.2 - O prazo para geragéo dos relatdrios poderd ser revisto, sem a necessidade de expedicio de nova versdo para esta Instrucdo Normativa.
Wl - DISF’DSI'{;{_)ES FINAIS

1- Os casos omissos nesla Instrucdo Mormativa devem ser informados & Autoridade Superior para andlise e deliberactes que entender
pertinentes.

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

3- A Coordenadoria Administrativa Sistémica poderd delegar & Geréncia de Patrimdnio Imobilidrio e Gestao de Servigos a realizag8o dos atos
descritos nesta IN, referentes a abertura, instrugio e encaminhamento dos processos de pagamentos de agua, energia e locagdo de imovel.

4 - Integram esta Instrugdo Mormativa os seguintes documentos:

Anexo | - Check List Locagéo Pessoa Fisica,

Anexn Il - Check List Locagdo Pessoa Juridica;

Anexo Il - Check List IPTU;

Anexno IV - Check List Servicos Terceirizados;

Anexo V- Check List Demals Servigos & Pagamentos;

Anexo VI - Malriz de Riscos e Controles;

Anexo VIl - Mapas dos Processos.

5- Revopam-se as disposigies contrérias.

8- Eslalnstrugdo Mormativa entra em vigor na dala de sua publicagdo, revogando as instrugdes normalivas anteriores a ela.

Cuiaba/MT, 03 de novembro de 2020,

Agnalde Ferreira dos Santos Malu Carmo dos Santos

Coordenador Administrativo Sistémico Gerenle de Patimdnio Imobiliario e Gestdo de Semvigos

(original assinacda) (original assinado)

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

AMEXO | - CHECK LIST LOCACAD PESSOA FiSICA

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA



CHECK LIST - LOCACAOD PF

MUCLED:

PROCESSO:

LOCADOR(A):

DOCUMENTOS VEMC.REF. »

Recibo de aluguel

Alesto do aluguel

Fatura de dgua

Comprovante de pagamento da agua

Alesto da dgua

Documentos pessoais

Compravante de inscricio 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.

MOME

CARGO

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



AMEXO Il - CHECK LIST LOCACAO PESS0A JURIDICA

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADD DE MATO GROSS0O

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA

CHECK LIST - LOCAGCAD PJ

MUCLED:

PROCESSO:

LOCADOR(A):

DOCUMENTOS VEMC./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

Certiddn Trabalhista

Certiddo do FGTS

Certiddo da Unido

Certiddn Estadual

Certiddo Municipal



Diligéncias realizadas

Cuiaba-MT, dd/mmiaaaa.

MOME

CARGO

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

AMEXO Il - CHECEK LIST IPTU

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSS0O

COORDEMADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA

CHECK LIST - IPTU

NUCLED:

PROCESSO:

LOCADOR(A):

COMTRATO:

DOCUMENTOS VEMC./REF.

Guia do IPTU

Atesto do IPTU

Contrato de locacdo

Diligéncias realizadas

Cuiaba-MT, dd/mmiaaaa.

MOME

CARGO

*Check List Padrio - Wtilizado gquando o IPTU n&o & pago por reembolso, ou seja, pagamento direto.

AMEXO IV - CHECK LIST SERVICOS TERCEIRIZADOS



DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

COORDEMADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA

CHECK LIST - TERCEIRIZADOS

CONTRATO:

PROCESSO:

REFEREMCIA:

DOCUMENTOS VENC./REF. «

Mota Fiscal

Guia do FGTS

Comprovante de pagamento da Guia do FGTS

Guia do IN5S

Comprovante de pagamento da Guia do INSS

SEFIP

Conectividade Social

Auxilio Odontoldgico

Seguro de Vida dos funcionanos

WVale Alimentacio

Assisténcia Meédica Hospitalar

Documentos de contratagio

Certiddo Trabalhista

Certiddo da Unido

Certiddo do FGTS

Certiddao Estadual

Certiddo Municipal

MUCLEOS ATESTO FOLHA DE PAGAMENTO PONTO CESTA BASICA



Cuiaba-MT, dd/mmiaaaa.

MOME

CARGO

*Check List Padrio - Os campas podem ser gjustados de acordo com cada pagamento.

AMEXO Y - CHECK LIST DEMAIS SERVICOS E PAGAMENTOS

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSS0O

COORDEMADORIA ADMINISTRATIVA SISTEMICA

CHECEK LIST - DEMAIS SERVICOS E PAGAMENTOS

PROCESS(:

COMNTRATO:

REFEREMCIA:

DOCUMENTOS VEMC.REF. »

Mota Fiscal

Alestlo

Empenha

Ordem de Servico/Formecimento

Certiddn Trabalhista

Certiddo do FGTS

Certiddo da Unido

Certiddo Estadual

Certiddo Municipal

Diligéncias realizadas

Culaba-MT, dd/mmiaaas.




MOME
CARGO

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

Sistema Administrativo:  Sistema de  Patimonio,  Almoxarifado e  Servicos - SPA

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

Objetivos: Garantir gue os pagamentos sejam realizados corretamente e dentro do prazo estabelecido, de acordo com ocontratado pela
Defensora Publica, evitando possivels danos ao erario e resguardando a Administragio Plblica

I Base legal & regulamentar associada: Portaria n® 1392/2019%/DPG, gue estabelece prazo para a entrega dos atestos de semvigos e notas
fiscals de responsabilidade dos fiscais de contratos no &mbito da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso e dd outras providéncias;
Decreto Estadual n® B.19%/2006, gque dispbe sobre os critérios para pagamento relativo 4s aguisicies de bens, contralacies de servigos,
locacies de bens moveis e imoveis; Lei 8.666/1993 (Licitagdes e Contratos), em especial os arts. 5% 40, incisos 1X, X1l e XIV, 55; 86; 67, 68; 69,
T0; T1; 72, 73; T4, 75 e 76, Decreto Estadual n® 840/2017 (Regulamenta as modalidades licitatorias vigentes, &s aguisicies de bens,
contratagdes de servigos, locagbes de bens mdveis, 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 concessdo de tratamento diferenciado e simplificado para a5 microempresas e
empresas de peguens porte nas licitagbes pablicas no Ambito da Administragio Pdblica Estadual, & da outras providéncias ), em especial os
arts. 98, § 29 e 99, § 2° inciso |I; Conslituicio Federal 1988, em especial o artigo 37, caput; Lei 4.320, de 17 de marco de 1964, gue Estalui
Mormas Gerais de Direito Financeiro para elaboracio 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 tributério aplicaveis 4 Unido, Estados e Municipios, em especial o art. 37 Instrugdo Normativa SRT n® 1, de 07 de novembro de 1989, em
especial item 1 - inciso |; Esta instrucio normativa também considera as praticas em geral adotadas nos contratos e nos termos de cesséo de
uso de imoveis celebrados com a DPEMT.

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

1 - A CAS & GPIGS na m inf das sob
e nao serem informa sobre 1 - Momenio dacCap. I

alteracdo de clausulas contraluais, celebragdo de 1 - Os selores compelentes sempre devem . N
ke o i ) P p. producdo/oblencio (Regras
novos contralos ou termos de convénios, rescisdo ou Extremo enviar  os  documentos necessarios para | . .
. i ) da informacdo pelo Gerais) -
nqualguer outra alteracdo que IMpacte NOs Processos conhecimento da CAS e da GPIGS. )
setor competente. tem2e 2.1
de pagameanto.

Cap. |
(Regras
Gerais) - 6
ed.l

cap. Il - 7,
7.1, 8, B.1,
9,91

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

Cap. IV - B

1 - Quando d
1 - Atentar-se ao prazo para pagamento, tanto Quando doze 31

2 - Pagamento em alraso ecobranga de juros e ! recebimento do
Extremo a CAS guanto o fornecedorlocador/fiscal e

multas, demai o respectivo Cap.V-C3
FITALS SEITES. documento fiscal. (e, &l, e2)
e (g, gle
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2  -Observar os prazos para emio dos pagamentos. ST e
documentos e atestos. ea.l
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prestacéo do servigo esta sendo realizada. SErVicns e
) conferéncia  para Cap.. v -dB

4 - I'..-'Ianter. ﬂGf a.uqul'u'ns de contratos pagamento. 51 [llf!_ns" =

atualizados e disponiveis. h"atiz2"e
6.1

5 - Realizar consultas aos contratos para

dirimir dividas. Cap.V-C3
(itens de "h"
a "h3) e
4.1
Cap. V - D
4.1
Cap. V-Ed
(dje5s
cap. |
(Regras
GErais)
(todos  os
itens)
Cap. -1
cap. I
(todos os
itens)

1 - Obserdar os documentos necessanos a Cap. IV - B

1 - Nus. selores 4,41, 411,
f.-h".!'l:lI'u'll|:||:|$r1=-@151?£._B
analise dos

instrucdo  do  procedimento  descritos  nos
respectivos contratos e legislagao.

2 - Realizar consulta aosetor  Ecnico documentos Cap. vV - B
competente para dirimir as ddvidas surgidas.  necessdrios paral, 2, 3, S5 e
i pagamento. G

3 - Preencher corretamente o check list
Cap. V - C
1,2,e3
Cap. V - D
1.3ed
Cap. V - E
2,3e4d
Cap. V - G
1,2 3,45,
G, 7ed
Cap. |
(Regras
Gerais) 2,
21 3 4e
4.1
Cap. Il -1

Cap. IV - A



12 - Deixar de efetuar o pagameanto.
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