IOMA_T Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Suprrintynds ||r|1 ia Imprensa (Hcial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 141/2017/GS5/SEDUC/MT
0 SECRETARIO DE ESTADO DE EDUCACAD, ESPORTE E LAZER DE MATO GROSSO,no uso de suas atribuicdes legais,
CONSIDERANDO o disposto no caput e incise XXI do art. 37, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

CONSIDERANDC a Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, gue regulamenta o art. 37, inciso XX, da Constituicdo Federal e
institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Pdblica & da outras providéncias;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n® 840, de 10 de fevereiro de 2017, gue regulamenta as modalidades licitatérias vigentes,
as aqguisicdes de bens, contratagdes de servicos, locacdes de bens mdveis, imoveis e o Sistermna 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 &s microempresas e empresas de pegueno porte nas licitacdes plblicas no ambito da
Administracdo Publica Estadual, e da outras providéncias;

CONSIDERAMNDO a Portaria n.2 074/2017/GS/SEDUC/MT, que dispde sobre o atendimento a fornecedores e prestadores de
servicos no &mbito da Secretaria de Estado de Educacao, Esporte e Lazer e define regras e procedimentos;

CONSIDERAMNDO a necessidade de se estabelecer procedimentos para o atendimento e recebimento de documentos para
pagamento de fornecedores, referente aos contratos no ambito da Secretaria de Estado de Educacdo, Esporte e Lazer,
atendendo os principios da legalidade, publicidade, eficiéncia, probidade administrativa, celeridade processual, economicidade
e outros correlatos;

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer gque todo processo protocolado pelos fornecedores para pagamento de contratos da Secretaria de Estado
de Educacdo, Esporte e Lazer - SEDUC/MT, deverdo, cbrigatoriamente, estar devidamente instruidos para seu efetivo
protocolo.

Paragrafo dnico. A instrucdo processual do qual trata o caput deste artigo, refere-se ao check list constante no art. 22 desta
Portaria.

Art. 22 Para protocolar o processo de pagamento, os fornecedores deverdo instrui-los, no minimo, com os seguintes
documentos, exigidos & cada modalidade:

I - Check List para Processo de Pagamento de Prestadores de Servigos com Utilizacso de Mao-de-abra:
a) Mota Fiscal:

b} Copia da Nota de Empenho:

¢} Copia da Ordem de Fornecimento - Deve estar assinada pelo fornecedor;

d) Prova do recelhimento do FGTS - fundo de garantia - referente a todos os empregados da contratada referente ao més da
(ltima competéncia vencida - més anterior:

e] Comprovante de pagamento do GPS - Guia de Previdéncia Social referente ao més da dltima competéncia vencida - més
anterior;

f) Relacdo do SEFIP - GEFIP;

g} Folha de Pagamento - comprovante de pagamento dos empregados (copias dos holerites);

h) Folha de Panto:

i} Comprovante de entrega dos vales transportes, caso couber;

|} CERTIDOES OBRIGATORIAS:

1. Certidde guanto a Divida Ativa do Municipio da sede da contratada;

2. Certiddo de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e & Divida Ativa da Uniao:

3. Certiddo Negativa de Debito Fiscal (CND), expedida pela Agéncia Fazendaria da Secretaria de Estado de Fazenda do



domicilio tributario da contratada, para fins de recebimento da Administragdo Publica;

4. Certificado de Regularidade relativo a Seguridade Social e ao Funde de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);
5. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

Il - Check List para Processo de Pagamento de Prestadores de Servicos:

a) Nota Fiscal ou Fatura, quando for o caso:

b} Copia da Nota de Empenho;

c) Copia da Ordem de Fornecimento - Deve estar assinada pelo fornecedor:

d} Para Fornecedores de passagens:

1. Solicitagio de passagem;

2. Via do bilhete de passagem ou printer, no caso de bilhete eletrénico;

e) CERTIDOES OBRIGATORIAS:

1. Certiddo guanto a Divida Ativa do Municipio da sede da contratada;
2. Certiddo de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e & Divida Ativa da Uniao;
3. Certiddo Negativa de Debito Fiscal (CND), expedida pela Agéncia Fazendaria da Secretaria de Estado de Fazenda do

domicilio tributario da contratada, para fins de recebimento da Administracdo Pablica;
a4, Certificado de Regularidade relative a Seguridade social e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);
5. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

Il - Check List para Locacdo - Pessoa Fisica

al Recibo Assinado pelo Locador;

b} Atesto do Diretor ou Assessor Pedagogico;
c) Cdpia de documento pessoal;

d) Certificado de Regularidade do CPF;

e) Copia da Nota de Empenho.

IV - Check List para Locacdo - Pessoa Juridica

al Recibo Assinado pelo Locador;

b} Atesto do Diretor ou Assessor Pedagogico;

c) Copia de documento pessoal;

d) Copla da Nota de Empenho;

e) CERTIDOES OBRIGATORIAS:

1. Certidao de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido;

2. Certiddo Megativa de Débito Fiscal (CND), expedida pela Agéncia Fazendaria da Secretaria de Estade de Fazenda do
domicilio tributario da contratada, para fins de recebimento da Administracdo Publica;

3. Certificado de Regularidade relative a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS):
4, Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
V- Check List para Processos de Obra

a) Mota Fiscal;
b} Codpia da Ordem de Servigo;

c) Cdpia da Nota de Empenho;



d)} Cadastro Especifice do INSS - CEl;
e CREA;

fl Certiddo de Registro do Contrato;
g) Relacdo do SEFIP - GEFIP;

h) Comprovante de pagamento do GPS - Guia de Previdéncia Social referente ao més da dltima competéncia vencida - més
anterior:

i} Prova do recolhimento do FGTS - fundo de garantia - referente a todos os empregados da contratada referente ao més da
(ltima competéncia vencida - més anterior:

|} Quando obra fora do domicilic da Empresa, apresentar IS50QN ou DAM;
k) Quando se tratar de Medicdo Final:

1. TRD;

2. Certidao de baixa do CREA;

|} CERTIDOES OBRIGATORIAS:

1. Certiddo quanto a Divida Ativa do Municipio da sede da contratada;
2. Certiddo de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e & Divida Ativa da Unido;
3. Certiddo Negativa de Deébito Fiscal (CND), expedida pela Agéncia Fazendaria da Secretaria de Estado de Fazenda do

domicilio tributario da contratada, para fins de recebimento da Administragdo Publica;

4. Certificado de Regularidade relative a Seguridade Social & ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);
5. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
6. Certiddo Negativa de Débito inscrite em Divida Ativa - Procuradoria Geral do Estado.

Paragrafo Unico. Para os processos de pagamento previsto nos incisos | e Il, deve ainda ser cbservado o seguinte:

| - caso a Empresa ndo seja de Cuiaba ou Varzea Grande, deve conter, também, no protocolo o Comprovante de pagamento do
IS50M ou Simples Nacional,

Il - caso o elemento de despesa seja N2 20 ou 52 (material de consumeo ou permanente, respectivamente) a Nota emitida deve
ser DAMNFE.

Art. 32 Todos os processos de pagamento protocolados pelos fernecedores serdo encaminhados pela Geréncia de Protocolo ao
Micleo de Admissibilidade para Pagamento/Coordenaria de Contratos da Superintendéncia de Aquisicdes e Contratos desta
Secretaria de Estado de Educacdo, Esporte e Lazer - SEDUC/MT.

Art. 42 Ao receber o processoe de pagamento, o Nicleo de Admissibilidade para Pagamentos ira fazer uma prévia analise sobre
o cumprimento dos requisitos dispostos no art. 22 desta Portaria pelos fornecedores no protocolo do pedido, onde temara
imediatamente uma das seguintes providéncias:

I - Em caso de cumprimento dos reguisitos, o Nlcleo de Admissibilidade para Pagamentos remelera o Processo a
Superintendéncia responsavel pelo fiscal de cada contrate objeto do respective processo, para as providéncias pertinentes a
realizacdo do pagamento, devendo estes (ltimeos se atentarem ao cumprimento dos prazos legais, para ndo incorrer em multa
efou juros, entre outras sancoes;

Il - Em caso de descumprimento dos requisitos, inclusive ante a auséncia de documentos, o Nicles de Admissibilidade para
Pagamentos remetera o Processo a Unidade de Relacionamento Institucional com Fornecedores da Educacdo, vinculada ao
Gabinete do Secretario de Estado de Educacdo, a qual coordenara as agbes e administracdo das demandas, promovendo as
medidas para respostas, atendimento e instrucao processual tempestivamente.

Paragrafo Unico. O agente publico responsabiliza-se funcionalmente pela observacio e cumprimento dos rites e prazos legais,
sob pena de incorrer em sancoes no ambito civel, administrativo e criminal.

Art. 50 A Superintendéncia responsavel pelo fiscal de cada contrato, ao receber o processe de pagamento, o encaminhara
imediatamente ao fiscal para o atendimento das providéncias necessarias a realizacdo do devido pagamento ao fornecedor,
gual seja o atesto da nota, edicdo do relatdrio circunstanciado, entre outros documentos necessarios, ficando o Fiscal do
Contrato obrigado a restituir os Autos do processo tempestivamente ao Nicleo de Admissibilidade para Pagamento.



Paragrafo Onico. Ao receber o processo de pagamento, na forma do caput deste artigo, o MNicleo de Admissibilidade para
Pagamento adotara uma das seguintes providéncias:

| - Em caso de conformidade no processo de pagamento, estando o mesmo devidamente instruide, o remetera &
Superintendéncia de Orgamento, Convénios & Financas para pagamento por meio & com autorizacao da Secretaria Adjunta de
Administracdo sistémica;

Il - Em caso de desconformidade no processo de pagamento:

a) Caso o motive seja sandvel pela propria Superintendéncia responsavel pelo Fiscal, ou mesmo pelo Fiscal do Contrato, o
processo sera restituido a este para saneamento da inconsisténcia;

b ) Caso o motivo recaia em obrigacdo do Fornecedor, no gue tange ao cumprimento dos reguisitos dispostos no art. 22
desta Partaria, ou sobre irregularidades/inconformidades apontadas pelo Fiscal do Contrato, remetera o Processo & Unidade de
Relacionamento Institucional com Fornecedores da Educacao, vinculada ao Gabinete do Secretario de Estado de Educacdo, a
fqual coordenara as agdes e administracdo das demandas, promovendo as medidas para respostas, atendimento e instrucao
processual tempestivamente,

Art. 62 Apds a Unidade de Relacionamento Institucional com Fornecedores da Educacio proceder ao saneamento das
inconsisténcias/inconformidades, nos casos previstos no inciso Il do art. 42 e alinea “b”, inciso II do art. 32, ambos desta
Portaria, esta Unidade, cbrigatoriamente, restituira o processo de pagamento ao Nicleo de Admissibilidade para Pagamento
para continuidade dos tramites.

Art. 72 Estando o processo de pagamento devidamente instruido e em conformidade para pagamento, a Coordenadoria
Financeira da Superintendéncia de Orgamento, Convénios e Financas, procederd a realizacdo de todos os procedimentos para
o pagamento ao fornecedor.

Art. 82 A presente portaria entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.
Registre-Se, Publigue-se, CUMPRA-SE.

Cuiaba-MT, 10 de abril de 2017.

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