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SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA SCL-01/2017

Versédo:01

Aprovacao em: 02/05/2017.

Unidade Responsavel: Consultoria Técnico-Legislativa da
Mesa Diretora

I-FINALIDADE

Dispde sobre a regulamentagao da tramitagdo das proposi-

turas no Sistema de Tramitagdo de Proposi¢cdes na Intranet
no dmbito da Consultoria Técnico-Legislativa

II-ABRANGENCIA

Abrangeo Gabinete da Consultoria e os Nucleos das Co-
missdes

Ill - CONCEITOS

Segundo o Regimento Interno da Assembleia Legislativa
do Estado de Mato Grosso:

1 - Propositura

Toda matéria legislativa apresentada em plenario e sujeita
a sua deliberagéo.

2 — Relator

Parlamentar membro de comissao designado para elaborar
estudo técnico acerca de proposicao legislativa em tramite.
3 — Parecer

Manifestagao técnica, de ordem técnica em razao do mérito

ou constitucionalidade, formulada pelo parlamentar relator
da Comisséao acerca da proposta legislativa.

4 — Nucleo das Comissoes

Orgdo da Consultoria Técnica que assessora os parlamen-
tares das Comissdes Permanentes, divididos conforme o
artigo 360 do Regimento Interno.

5 — Comissao
Orgdo da Assembleia Legislativa encarregado da analise

da constitucionalidade, legalidade, regimentalidade e do in-
teresse publico das proposigoes.

IV — BASE LEGAL

Resolucdo n.° 677, de 30 de janeiro de 2007; Lei Comple-
mentar n.° 06, de 27 de dezembro de 1990; Constituicao do
Estado de Mato Grosso; Constituicdo da Republica Fede-
rativa do Brasil;
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V — RESPONSABILIDADES EM RELAGAO A INSTRU-
GAO NORMATIVA

1. Da Consultoria Técnico-Legislativa: Promover discus-
sdes técnicas com as unidades solicitantes e com a Secre-
taria de Controle Interno para definir as rotinas e procedi-
mentos que seréo objeto de alteragdo na Instrugdo Norma-
tiva;

Manter a Instrugao Normativa a disposi¢ao de todos os ser-
vidores da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mes-
ma;

Verificar necessidade de elaborar Instrugdo Normativa que
regulamente os procedimentos a serem adotados pela
Consultoria Técnico-Legislativa e Nucleos das Comissdes
para o cumprimento das modificagbes da legislagéo; Ori-
entar as unidades solicitantes e supervisionar a aplicagdo
da Instrucdo Normativa. 2. Dos Nucleos das Comissodes:
Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os
servidores da Unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;
Atender as solicitagdes da Consultoria Técnico-Legislativa
na ocasiao de alteracdes na Instrucdo Normativa, quanto
ao fornecimento de informagdes e quanto a participacao no
processo; Alertar a Consultoria Técnico-Legislativa sobre
alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de tra-
balho, objetivando a sua otimizagao, tendo em vista princi-
palmente o aprimoramento dos procedimentos de controle
e 0 aumento da eficiéncia operacional. 3. Da Superinten-
déncia do Planejamento Estratégico: Orientar a vincula-
¢ao da instrugao normativa a ser elaborada com as Normas
e Procedimentos constantes dos Manuais de Normas e
Procedimentos, contidos no Programa Qualidade nos Ser-
vigos, integrante do Plano Estratégico da ALMT; Prestar
apoio técnico a unidade responsavel pela instrugao norma-
tiva quanto ao mapeamento dos processos, nos casos em
que a matéria objeto da norma ainda n&o estiver integran-
do os Manuais de Normas e Procedimentos.

4. Da Secretaria de Controle Interno:

Prestar apoio técnico nas atualizagdes da instrugao norma-
tiva, em especial no que tange a identificagcdo e avaliagao
dos pontos de controle e definicdo dos respectivos procedi-
mentos de controle; Através da atividade de auditoria inter-
na, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle ineren-
tes a instrucdo normativa, propondo alteragdes para apri-
moramento dos controles, ou mesmo, a formatacao de no-
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vas instru¢des normativas; Organizar e manter atualizado o
Manual de Procedimentos de Controle, de forma que con-
tenha sempre a versao vigente de cada instrugdo normati-
va, disponibilizando-o em meio documental e digital a todas
as Unidades Executoras do SCI.

VI - PROCEDIMENTOS

A — DO RECEBIMENTO NO GABINETE DA CONSULTO-
RIA LEGISLATIVA

1. O Gabinete da Consultoria deverafazer o recebimento
dapropositura pelo Sistema de Tramitagdo de Proposicbes
na Intranet, verificando se o processo esta com os devidos
carimbos de enderegamento a Comissao especifica; 1.1 —
Caso a propositura ndo esteja com o carimbo de destina-
¢ao, o processo devera ser devolvido ao setor de origem
para a devida corregéo; 1.2 — Caso a propositura ndo esteja
encaminhada pelo Sistema de Tramitagdo de Proposicbes
na Intranet, a mesma nao devera ser recebida; 2. Apds as
verificagbes, fazer o encaminhamento, em até 48 horas, no
Sistema de Tramitacdo de Proposi¢cdes ao Nucleo da Co-
misséo designada para se manifestar sobre o processo.

B — DA TRAMITACAO NO NUCLEO

B.1 — DO RECEBIMENTO NO NUCLEO

1 — O servidor do Nucleo deveréa fazer o recebimento da-
propositura pelo Sistema de Tramitagado de Proposicdes na
Intranet, verificando para que Comissao esta sendo desti-
nado;

1.1 — verificado que o processo esta destinado a Comissao
estranha ao Nucleo, promover sua imediata devolucgao;

2 — O Nucleo devera encaminhar a Comissao Especifica,
designando o técnico responsavel para a confecgdo da mi-
nuta do parecer.

B.2 — DO RECEBIMENTO PELO TECNICO DA COMIS-
SAO

1 — O técnico da Comisséo fara o recebimento do processo
encaminhado do Nucleo a Comisséao pelo Sistema de Tra-
mitacdo de Proposig¢des da Intranet, verificando se a desti-
nagao esta correta;

1.1 — verificado que o processo esta destinado a Comissao
equivocada, o técnico da Comisséo deverapromover a ime-
diata devolugao;
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2 — Recebida a proposi¢ao, otécnico devera observar as
disposi¢des na Instrucdo Normativa relativa a elaboragao
do Parecer;

3 — Apds votado o parecer pela Comissao, o técnico devera
fazer os apontamentos no sistema relativos a votagéo epro-
mover a devolugdo da propositura ao Nucleo, conforme a
Instrucdo Normativa relativa a elaboragao do parecer.

B.3 — DO RECEBIMENTO NO NUCLEO COM O PARE-
CER APRECIADO

1 — O Ndcleo devera fazer o recebimento no Sistema de
Tramitagao de Proposicdes da Intranet observando:

1.1 — se a propositura estdcom a ficha de votagéo preen-
chida em sua integralidade;

1.2 — se o parecer é referente a propositura;

2 — O Nucleo deverafazer o encaminhamento da propositu-
ra no Sistema de Tramitagao de Proposi¢des da Intranet a
Consultoria Técnico-Legislativa.

C — DO RECEBIMENTO NO GABINETE DA CONSULTO-
RIA COM O PARECER

1 — O gabinete deverafazer o recebimento no Sistema de
Tramitagao de Proposi¢cdes da Intranet observando:

a) se foram feitos todos os langamentos no sistema (vota-
¢ao, relator, voto);

b) se a ficha de votagéo esta assinada por pelo menos 03
(trés) Deputados e se foram analisadas todas as emendas/
substitutivos e apensos;

c) se o voto esta claro sobre o destino da propositura.

2 — Estando todas as informagdes de acordo, o gabinete fa-
rao envio a Consultoria Técnico-Juridica da Mesa Diretora;

2.1 - Caso algum dos itens esteja em desacordo, devera
ser promovidoa devolugéo para que seja sanado o proble-
ma.

VIl - DISPOSIGCOES FINAIS

1 - Os esclarecimentos a respeito deste documento pode-
rédo ser obtidos junto ao Gabinete da Consultoria Técnico-
Legislativa.

Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de
sua publicagao.

Cuiaba/MT, 02 de maio de2017.
Dep. EDUARDO BOTELHOPresidente
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Dep. GUILHERME MALUF 1° Secretéario Dep. ONDANIR BORTOLINI - NININHO2° Secretario

INSTRUGAO NORMATIVA SCO-01/2017

Vers&o:01

Aprovacao em: 04/05/2017

Unidade Responséavel: Geréncia de Contabilidade
| - FINALIDADE:

Dispor sobre o cumprimento dos prazos de implantagdo dos Procedimentos Contabeis Patrimoniais determinados pela
Portaria STN n°. 548/2015 e alteragdes subsequentes no que diz respeito ao reconhecimento, mensuragao e evidenciagao
de obrigagdes e provisdes por competéncia, bem como a evidenciagdo de passivos contingentes em notas explicativas.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Geréncia de Contabilidade, a Secretaria de Gestao de Pessoas e a Procuradoria-Geral.
lll - CONCEITOS:

Segundo o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) e a NBC TSP 19:

1- Competéncia

Segundo o MACASP 7° Edigao

Pelo regime de competéncia, as receitas e as despesas sao reconhecidas no momento de sua realizagao, independente-
mente do efetivo recebimento das receitas ou do pagamento das despesas.

“Art. 9° O Principio da Competéncia determina que os efeitos das transagdes e outros eventos sejam reconhecidos nos
periodos a que se referem, independentemente do recebimento ou pagamento. Paragrafo unico. O Principio da Compe-
téncia pressupde a simultaneidade da confrontacao de receitas e de despesas correlatas.” (Redagédo dada pela Resolugao
CFC n°. 1.367/11) Perspectivas do Setor Publico

2—-Provisao:

Provisdo é um passivo de prazo ou valor incerto. O termo provisdo nao deve remeter a elementos do ativo, como ajuste
para perdas de recebiveis, por exemplo. Provisées sao obrigagdes presentes, derivadas de eventos passados, cujos pa-
gamentos seesperam que resultem para as entidades saidas de recursos capazes de gerar beneficios econémicos ou-
potencial de servicos e que possuam prazo ou valor incerto. As provisdes se distinguem dos demais passivos porque
envolvem incerteza sobre o prazo ou ovalor do desembolso futuro necessario para a sua extingdo. As provisdes nao se
confundem com osdemais passivos, tais como:

a) Contas a pagar, decorrentes de bens ou servigos recebidos e que tenham sido faturados ou formalmente acordados
com o fornecedor;

b) Passivos derivados de apropriagdes por competéncia, decorrentes de bens ou servigos recebidos, mas que nao tenham
sido pagos, faturados ou formalmente acordados com o fornecedor, incluindo os valores devidos aos empregados, como,
por exemplo, valores relacionados ao pagamento de férias e décimo terceiro salario;

3—-Passivo Contingente:

Uma obrigagao possivel resultante de eventos passados e cuja existéncia sera confirmadaapenas pela ocorréncia ou nao
de um ou mais eventos futuros incertos que nio estéo totalmentesob o controle da entidade; ou

Uma obrigagao presente resultante de eventos passados, mas que nao é reconhecida porque:
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a- E improvavel uma saida de recursos que incorporem beneficios econdmicos ou potencial de servigos seja exigida para
a extingdo da obrigagao; ou

b- Nao é possivel fazer uma estimativa confiavel do valor da obrigagao.
IV - BASE LEGAL

Lei Complementar n® 101/2000;

Lei n°® 4.320/1964;

Portaria MF n°® 184, de 25 de agosto de 2008;

Portaria STN n°® 634/13;

Portaria STN n° 548/15 e alteragbes posteriores;

NBC TSP 19 — Provisodes, Passivos Contingentes e Ativos Contingentes;
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico e alteragdes;

V — RESPONSABILIDADES EM RELAGAO A INSTRUGAO NORMATIVA
01. Da Geréncia de Contabilidade:

- Preparar os sistemas contabeis para implantar os procedimentos patrimoniais estabelecidos em todo o capitulo 3 da
Portaria STN n° 548/2015 e subsequentes alteragdes, nos prazos estabelecidos pela referidas Portaria.

- Promover discussdes técnicas com a Secretaria de Gestao de Pessoas e com a Procuradoria Geral na busca de tomar
outras providéncias quanto a implantagdo dos procedimentos patrimoniais estabelecidos na referida Portaria no aprimo-
ramento dos procedimentos de controle, quando da atualizagdo da Instrucdo Normativa;

- Receber e arquivar os relatérios das unidades geradoras das provisdes;

- Fazer a Contabilizagdo das provisdes, conforme documentacgéao recebida, através do sistema informatizado de contabili-
dade publica;

- Fazer atualizagdes na Instru¢do Normativa para adequacao a Legislagao Vigente e suas alteragdes;
- Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢ao de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;
02. Da Secretaria de Gestao de Pessoas:

- Atender as solicitagbes da Geréncia de Contabilidade e colaborar na implantagao dos procedimentos patrimoniais esta-
belecidos na Portaria STN n°® 548/2015 e subsequentes alteracdes, concernente a Secretaria de Gestao de Pessoas;

- Atender as solicitacées da Geréncia de Contabilidade por ocasido das alteragdes na instrugdo normativa, quanto ao for-
necimento de informagdes e a participagao no processo;

- Alertar a Geréncia de Contabilidade sobre alteragdes que se fizerem necessarias na instrugao normativa, objetivando a
sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o0 aumento da eficién-
cia operacional;

- Manter a instrugdo normativa a disposicéo de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

- Verificar a necessidade da elaboragao de Instrugao Normativa para atendimento das Portarias STN n°® 634/2013 e STN
n°® 548/2015 e subsequentes alteragdes,concernentes aos itens e procedimentos sob responsabilidade desta Secretaria
de Gestao de Pessoas.

03. Da Procuradoria Geral:

- Atender as solicitagbes da Geréncia de Contabilidade e auxiliar na implantagdo dos procedimentos patrimoniais estabe-
lecidos na Portaria STN n° 548/2015 concernente a Procuradoria Geral;
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- Atender as solicitacées da Geréncia de Contabilidade por ocasido das alteragdes na instrugdo normativa, quanto ao for-
necimento de informagdes e a participagdo no processo;

- Alertar a Geréncia de Contabilidade sobre alteragdes que se fizerem necessarias na instrugao normativa, objetivando a
sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficién-
cia operacional;

- Manter a instru¢do normativa a disposigao de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma.
04. Da Superintendéncia do Planejamento Estratégico:

- Orientar a vinculagéo da instrugdo normativa a ser elaborada com as Normas e Procedimentos constantes dos Manuais
de Normas e Procedimentos, contidos no Programa Qualidade nos Servigos, integrante do Plano Estratégico da ALMT;

- Prestar apoio técnico a unidade responsavel pela instrugdo normativa quanto ao mapeamento dos processos, nos casos
em que a matéria objeto da norma ainda nao estiver integrando os Manuais de Normas e Procedimentos.

05. Da Secretaria de Controle Interno:

- Prestar apoio técnico nas atualizagbes da instrugdo normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos
pontos de controle e definicdo dos respectivos procedimentos de controle;

- Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a instru¢ao normati-
va, propondo alteragdes para aprimoramento dos controles, ou mesmo, a formatagao de novas instrugdes normativas;

- Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos de Controle, de forma que contenha sempre a verséo vigente
de cada instrugdo normativa, disponibilizando-o em meio documental e digital a todas as Unidades Executoras do SCI.

VI- PROCEDIMENTOS
CAPITULO | - DISPOSIGOES INICIAIS

Na esteira do processo de convergéncia das normas contabeis Brasileira as normas internacionais e no bojo da consolida-
¢ao das contas publica como definido pela lei de responsabilidade fiscal, a presente Instrugcdo Normativa tem por escopo
incorporar ao 6rgao central de contabilidade desta Casa de leis os procedimentos e conceitos estabelecidos pela Secre-
taria de Tesouro Nacional no que tange as obrigagdes, provisdes e aos passivos contingentes.

CAPITULO Il - DAS OBRIGACOES POR COMPETENCIA

1. Buscando adequar esta Casa de Leis as determinag¢des da Portaria STN n°® 548/2016, cabe a Geréncia de Contabilida-
de, juntamente com a Secretaria de Gestao de Pessoas,promoverem o registro tempestivo das obrigagbes com pessoal.

2. Sendo assim, obriga¢des como férias, décimo terceiro e outros beneficios contidos no IPSAS 25, deverao ser registra-
das conforme os principios da competéncia.

3. Por tanto, cabera a Secretaria de Gestao de Pessoas, enviar a Geréncia de Contabilidade as informagdes necessarias
para efetuar o registro tempestivo desses beneficios até o dia 05 do més subsequente

CAPITULO IIl - DAS PROVISOES
01. Do reconhecimento:
(a) a entidade tem obrigagao presente (formalizada ou nao) decorrente de evento passado;

(b) for provavel que seja necessaria a saida de recursos que incorporam beneficios econémicos ou potencial de servigos
para que a obrigagéo seja liquidada; e

(c) uma estimativa confiavel possa ser realizada acerca do valor da obrigagao.
1.1 Logo, se essas condi¢des nao forem atendidas, nenhuma provisao deve ser reconhecida.

02. Da mensuragao
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1. O valor reconhecido como provisdo deve ser a melhor estimativa do desembolso exigido para se extinguir a obrigagao
presente na data das demonstragdes contabeis.

2. A melhor estimativa do gasto necessario para a extingao da obrigagido presente corresponde ao valor que a entidade
racionalmente pagaria para, na data das demonstra¢des contabeis, liquidar a obrigagao ou para transferi-la a um terceiro.

3. As estimativas dos resultados e efeitos financeiros sdo determinadas pelo julgamento da administragao da entidade,
complementados pela experiéncia de casos similares e, em alguns casos,por relatérios de peritos independentes. A evi-
déncia considerada inclui qualquer evidéncia adicional fornecida por eventos subsequentes a divulgagao das demonstra-
¢Oes contabeis.

4. Quando uma unica obrigagéo estiver sendo mensurada, o resultado individual mais provavel pode ser a melhor estima-
tiva do passivo.

5. Quando a provisdo mensurada envolve uma grande populagao de itens, a obrigagéo € estimada ponderando-se todos
os possiveis resultados. Este método estatistico corresponde ao "valor esperado”.

03. Ajuste a valor presente

- Quando o efeito do tempo no dinheiro for material, o valor da provisao deve corresponder ao valor presente dos desem-
bolsos que se espera que sejam exigidos para liquidar a obrigagao.

- Assim, o valor da provisdo devera ser descontado utilizando-se uma taxa que reflita as atuais avaliagbes de mercado
quanto ao valor do dinheiro no tempo e aos riscos especificos para o passivo.

- Quando o desconto a valor presente for utilizado, o valor contabil da provisdo aumenta a cada periodo para refletir o
transcurso do tempo. Este aumento é reconhecido como uma despesa financeira.

04. Mudancgas nas Provisoes

- As provisbes devem ser reavaliadas na data de apresentagdo das demonstragdes contabeis e ajustadas para refletir a
melhor estimativa corrente.Quando nao houver mais incertezas quanto ao valor e ao prazo de determinado passivo este
deixara de ser uma provisédo, devendo ser reconhecida a obrigacao a pagar correspondente. O valor da obrigagdo a pagar
podera ser exatamente igual ao valor provisionado, situagao na qual havera o registro de um fato meramente permutativo.
Entretanto, o valor da obrigagéo a pagar podera ser inferior ou superior ao valor da provisdo. Nesses casos, devera ser
registrada uma variagao patrimonial diminutiva com a complementacdo ou uma variagao patrimonial aumentativa com a
reversao da proviséo,respectivamente.

Uma provisdo somente podera ser usada para os desembolsos para os quais foi originalmente reconhecida. Ajustar gas-
tos contra uma provisao originalmente reconhecida para outros propdsitos ocultaria o impacto de eventos diferentes.Se ja
nao for mais provavel que sera necessaria uma saida de recursos que incorporam beneficios econémicos futuros para o
pagamento da obrigacao, a provisdo deve ser revertida.

05.Evidenciagao

1. Para cada tipo/classe de proviséo, a entidade deve evidenciar:

a. O valor contabil no inicio e no final do periodo;

b. Provisdes complementares feitas no periodo, incluindo aumentos nas provisdes existentes;
c. Montantes utilizados (isto é, incorridos e imputados contra a proviséo) durante o periodo;
d. As quantias néo utilizadas revertidas durante o periodo;

e. O aumento no periodo do valor descontado decorrente do transcurso do tempo e os efeitos de qualquer alteragdo na
taxa de desconto.

2. Adicionalmente, recomenda-se que seja evidenciado (a):
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a. Uma breve descricdo da natureza da obrigacdo e a periodicidade prevista de qualquer saida resultante de beneficios
econdmicos ou potencial de servigos;

b. Uma indicagéo das incertezas sobre o valor ou a periodicidade destas saidas. Quando for necessario fornecer informa-
¢ao adequada, a entidade deve evidenciar as principais premissas feitas a respeito dos eventos futuros;

c. O montante de algum reembolso previsto, declarando o valor de qualquer ativo reconhecido para tal reembolso.

3. Quando uma provisdo e um passivo contingente surgirem de um mesmo conjunto de circunstancias, a entidade deve
divulgar a relagao entre a provisao e os passivos contingentes.

06. Do envio das informagdes da provisao

1. A Procuradoria Geral informara a Gerencia de Contabilidade sempre que as demandas judiciais resultarem em obriga-

cOes presentes, de provavel desembolso e estimativa confiavel possivel, observando os critérios de mensuragao do topico
anterior e fornecendo todas as informagdes necessarias para a evidenciagao da provisao.

2. As provisdes e evidenciagao de passivos contingentes para demandas judiciais séo de aplicabilidade imediata de acor-
do Portaria STN 548/2017, assim como a publicagdo da Portaria AGU n° 40, de 10/2/2015, que estabelece os critérios de
analise das demandas judiciais, possibilitando a separagéo entre as provisdes e contingéncias.

06.1 Divulgagao de uma provisao

. _ | Probabilidade de Saida de | Possibilidade de Estimativa Confia- .. _ | Forma de Eviden-
Obrigagéao Classificagdao | .| _
recurso vel do Valor ciagao
Presente Provavel Possivel Proviséo B.P e N.E*

* Balango Patrimonial e Notas Explicativas respectivamente
CAPITULO IV-DOS PASSIVOS CONTINGENTES

Conforme a NBC TSP 19, passivos contingentes sao passivos que derivam de eventos passados e cuja existéncia apenas
sera confirmada mediante a ocorréncia ou ndo de uma condi¢do, ndo completamente sobre o controle da entidade. No
PCASP sao registrados em contas de controle de atos potenciais e detalhados em Notas Explicativas. Quando da confir-
macéao da condigao, sdo materializados no passivo patrimonial e executados nas contas de controle.

1.Da evidenciagao de um passivo contingente

1. Um passivo contingente é evidenciado da seguinte forma: a menos que a possibilidade de qualquer saida para a li-
quidacgéo seja remota, a entidade deve divulgar, para cada classe de passivo contingente na data das demonstragdes
contabeis, uma breve descricdo da natureza do passivo contingente e, quando praticavel:

(a) uma estimativa de seu efeito financeiro, mensurada de acordo com os paragrafos 44 a 62 da NBC TSP 19;
(b) uma indicagao das incertezas em relagdo a quantia ou periodicidade da saida; e

(c) a possibilidade de algum reembolso.,a menos que seja remota a possibilidade de uma saida de recursos que incorpo-
ram beneficios econémicos ou potencial prestagcédo de servigos.

2. Os passivos contingentes deverao ser periodicamente avaliados para determinar se uma saida de recursos que incor-
poram beneficios econdmicos ou potencial de servigos se tornou provavel.

3. Se for provavel que uma saida de beneficios econdmicos futuros ou potencial prestacdo de servigos serdo exigidos
para um item previamente tratado como passivo contingente, uma provisdo deve ser reconhecida nas demonstragdes
contabeis do periodo no qual ocorre a mudanga na estimativa da probabilidade (exceto em circunstancias extremamente
raras em que nenhuma estimativa suficientemente confiavel possa ser feita).
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4. Ainda, ha uma relagao entre provisdes e passivos contingentes, no entanto, apenas quanto a prudéncia do registro. De
maneira geral, todas as provisdes sdo contingentes porque séo incertas quanto ao seu prazo ou valor. Porém, na Norma
o termo “contingente” é usado para passivos e ativos que ndo sejam reconhecidos porque a sua existéncia somente sera
confirmada pela ocorréncia ou ndo de um ou mais eventos futuros incertos nao totalmente sob o controle da entidade.
Adicionalmente, o termo passivo contingente € usado para passivos que nao satisfagam os critérios de reconhecimento.

2. Divulgacao de um passivo contingente

. _ | Probabilidade de Saida de | Possibilidade de Estimativa Confia- L Forma de Eviden-
Obrigagao Classificagdao | . _
recurso vel do Valor ciacao
. . . Passivo con- L
Presente | Provavel Nao Possivel . Notas explicativas
tingente
. . - . Passivo con- L
Presente Pouco Provavel Possivel ou ndo Possivel . Notas explicativas
tingente
] . ] Passivo con- o
Presente Remota Possivel ou nao Possivel i Nao é divulgado
tingente
. . . Passivo con- L
Possivel Provavel Possivel . Notas explicativas
tingente

3. Do envio das informag6es pela Procuradoria Geral

Assim como no tépico anterior, a Procuradoria informara a Gerencia de Contabilidade os passivos contingentes decorrente
de demandas judiciais, incluindo todas as informagdes pertinentes, contidas nesta Instrugdo Normativa, para inclusdo nas
Notas Explicativas.

VIl - DISPOSIGOES FINAIS

1. Cabe a Secretaria de Gestdo de Pessoas e Procuradoria Geral, auxiliar a Geréncia de Contabilidade, no esforgo para
adequar esta Casa de Leis as exigéncias da Portaria STN 548/2016, fornecendo as informagdes necessarias que forem
de sua competéncia.

2. Os casos omissos nesta instrugdo normativa serao resolvidos entre a Geréncia de Contabilidade junto com as unidades
envolvidas, sempre amparados pela lei e NBCASP.

3. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.
Cuiaba,MT, 04 de maio de2017.

Dep. EDUARDO BOTELHO Presidente

Dep. GUILHERME MALUF 1° Secretario

Dep. ONDANIR BORTOLINI — NININHO 2° Secretario

INSTRUGAO NORMATIVA SCL-02/2017 I-FINALIDADE

Versio:01 Dispde sobre a regulamentagdo da confecgédo de parece-

. res no ambito dos nucleos das comissdes e das assessori-
Aprovagao em: 02/05/2017 i
as de gabinete

Unidade Responsavel: Consultoria Técnico-Legislativa da .
II-ABRANGENCIA

Mesa Diretora
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Abrangeos Nucleos das Comissbes e as assessorias de
gabinetes parlamentares

Il — CONCEITOS

Segundo o Regimento Interno da Assembleia Legislativa
do Estado de Mato Grosso:

1 - Parecer

Manifestagao técnica, de ordem técnica em razdo do mérito
ou constitucionalidade, formulada pelo parlamentar relator
da Comisséo acerca da proposta legislativa.

2 — Relator

Parlamentar membro de comissao designado para elaborar
estudo técnico acerca de proposicao legislativa em tramite.

3 — Nucleo das Comissoes

Orgao da Consultoria Técnica que assessora os parlamen-
tares das Comissdes Permanentes, divididos conforme o
artigo 360 do Regimento Interno.

IV — BASE LEGAL

Resolugdo n.° 677, de 30 de janeiro de 2007; Lei Comple-
mentar n.° 06, de 27 de dezembro de 1990; Constituicdo do
Estado de Mato Grosso; Constituicdo da Republica Fede-
rativa do Brasil;

V — RESPONSABILIDADES EM RELAGAO A INSTRU-
GCAO NORMATIVA

1. Da Consultoria Técnico-Legislativa:

- Promover discussodes técnicas com as unidades solicitan-
tes e com a Secretaria de Controle Interno para definir as
rotinas e procedimentos que serdo objeto de alteracdo na
Instrucdo Normativa;

- Manter a Instrugdo Normativa a disposigao de todos os
servidores da unidade, velando pelo fiel cumprimento da

mesma;

- Verificar necessidade de elaborar Instrugdo Normativa
que regulamente os procedimentos a serem adotados pela
Consultoria Técnico-Legislativa e Nucleos das Comissdes
para o cumprimento das modificagbes da legislacao;

- Orientar as unidades solicitantes e supervisionar a aplica-
¢ao da Instrugdo Normativa.

2.Dos Nucleos das Comissoes:
- Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢ao de todos os
servidores da Unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;
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- Atender
Legislativa na ocasido de alteragdes na Instrugdo Normati-

as solicitagpes da Consultoria Técnico-

va, quanto ao fornecimento de informacdes e quanto a par-
ticipagédo no processo;

- Alertar a Consultoria Técnico-Legislativa sobre alteragoes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, obje-
tivando a sua otimizagao, tendo em vista principalmente o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumen-
to da eficiéncia operacional.

3.Das Assessorias de Gabinetes:
- Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os
servidores da Unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;

- Atender
Legislativa na ocasiédo de alteragdes na Instrugdo Normati-

as solicitagbes da Consultoria Técnico-

va, quanto ao fornecimento de informacdes e quanto a par-
ticipacéo no processo;

- Alertar a Consultoria Técnico-Legislativa sobre alteragdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, obje-
tivando a sua otimizagao, tendo em vista principalmente o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumen-
to da eficiéncia operacional.

4. Da Superintendéncia do Planejamento Estratégico:

- Orientar a vinculagdo da instrugdo normativa a ser ela-
borada com as Normas e Procedimentos constantes dos
Manuais de Normas e Procedimentos, contidos no Progra-
ma Qualidade nos Servicos, integrante do Plano Estratégi-
co da ALMT; Prestar apoio técnico a unidade responsavel
pela instrugdo normativa quanto ao mapeamento dos pro-
€ess0s, Nos casos em que a matéria objeto da norma ainda
nao estiver integrando os Manuais de Normas e Procedi-
mentos.

5. Da Secretaria de Controle Interno:

- Prestar apoio técnico nas atualizagdes da instru¢gao nor-
mativa, em especial no que tange a identificagdo e avalia-
¢éo dos pontos de controle e definicdo dos respectivos pro-
cedimentos de controle;

- Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia
dos procedimentos de controle inerentes a instrugao nor-
mativa, propondo alteragbes para aprimoramento dos con-
troles, ou mesmo, a formatagdo de novas instrugdes nor-
mativas;

Assinado Digitalmente



2

DIARIO OFICIAL ELETRONICO

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
Segunda-feira, 18 de Setembro de 2017 <« ANO Il | N° 167

- Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimen-
tos de Controle, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada instrugdo normativa, disponibilizando-o em
meio documental e digital a todas as Unidades Executoras
do SCI.

VI - PROCEDIMENTOS

A — DO ENCAMINHAMENTO PARA A COMISSAO E DE-
FINICAO DA RELATORIA

1 — A secretaria do Nucleo devera fazer o recebimento do
processo encaminhado do Nucleo pelo Sistema de Trami-
tacdo de Proposicdes da Intranet, verificando se a destina-
¢ao esta correta;

1.1 — verificado que o processo esta destinado a Comissao
equivocada, promover a imediata devolugéo;

2 — Recebida a proposigéo, o Consultor do Nucleo consul-
tara o Presidente da Comisséo para a definigdo do Depu-
tado quea relatara e a encaminhara ao técnico competente
para a elaboragédo da minuta do parecer;

B — DA ELABORAGAO DA MINUTA DO PARECER

1 — O técnico da Comissado deverapromover a analise da
proposi¢cao segundo questdes de mérito ou constitucionali-
dade, conforme o caso, para a elaboragao do parecer.

1.1 — para a elaboragao das minutas dos pareceres das Co-
missdes de Mérito devera ser observado o seguinte:

| - verificacdo da tramitagc&o do projeto:
a) similaridade em transito

b) rejeicdo/veto de similar no mesmo ano (ou n&o tendo si-
do votado o veto)

c) pesquisa da legislagao vigente sobre o tema
d) competéncia da comissao (pertinéncia tematica)

Il - busca no Estado para verificar se ha agdes ou progra-
mas sobre o tema:

a) no caso de o projeto criar ou implementar politicas pu-
blicas, preferencialmente devera também passar pelo Nu-
cleo Econdmico para parecer acerca de viabilidade finan-
ceira pelo Estado.

lIl - analise sistematica do conteddo sob o prisma do inte-
resse do Estado:

a) exequibilidade;

b) viabilidade técnica;
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c) exemplo de outros Estados;

d) ver se foi rejeitado/vetado em anos anteriores por ques-
tdes de mérito, bem como verificar se houve mudangas no
corpo do projeto (ou no cenario politico — dependendo das
razdes do veto);

e) andlise sistematica dos dispositivos e, se necessario,
propor mudangas pela comissao.

1.2 — para a elaboragéo das minutas dos pareceres da Co-
missdo de Constituicdo e Justica devera ser observado o
seguinte:

| — analise prévia:
a) o autor é competente para iniciar o processo legislativo

(em caso de ser norma onde pode ser autor o parlamento,
ver se ha reserva interna de competéncia);

b) ver se foram cumpridas as determinagdes regimentais
(numero de assinaturas, prazos, quérum da 12 votagao, re-
gime de tramitagao)

c) verificar se a matéria € de competéncia do Estado.
Il -analise sistematica do texto:

a) técnica legislativa (ver se esta de acordo com a Lei Com-
plementar n°® 06 — estadual — e com a Lei Complementar n°
95 — nacional);

b) verificar se esta de acordo com a legislagédo estadual que
estiver “emendando” (para evitara criacdo de dispositivos
com numeragao ja existente - sobreposicao);

c) analise dos dispositivos de forma individual, para corre-
¢ao e analise de falhas constitucionais;

d) somar, ao texto do parecer, precedentes de julgamentos
dos tribunais acerca de questbes referentes ao tema em
estudo, apresentando modificagdes, se necessario.

2 - As fontes de pesquisa devem sempre ser indicadas;

3 — Finalizada a minuta, o Consultor do Nucleo devera
apresenta-la ao Deputado Relator para analise e eventual
adequacao;

4 — Caso o Deputado Relator concorde com a minuta, sera
colhida a assinatura e o projeto sera encaminhado para de-
liberacdo da Comissdo. Caso o Deputado Relator solicite
modificagdes, o projeto retornara para que a equipe técnica
faca os devidos reparos.

C — DA ELABORAGAO DO PARECER PELA ASSESSO-
RIA DO PARLAMENTAR RELATOR
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1 — Tendo em vista a opgédo do Parlamentar pela elabora- 1.2 — se ha assinaturas suficientes para aprovar ou rejeitar
¢ao do parecer da proposi¢cao por sua assessoria, devera, 0 parecer.

neste caso, a Consultoria do Nucleo fornecer apoio técni- 2 — Estando todas as informagdes devidamente preenchi-
co para que a peca seja confeccionada segundo os moldes a5 fazer o envioda Comissdo para o Nicleo no Sistema
técnicos previstos no Regimento Interno. de Tramitacdo de Proposicées na Intranet.

2 — Apos a confecgdo do parecer, a assessoria deveraco-  y - DISPOSIGOES FINAIS

Iher assinatura do Relator e encaminhar para o Nucleo da

Maiores informacgdes acerca desta Instrugado Normativa po-

respectiva Comissao para aguardar a deliberagdo em reu- derao ser obtidas junto a Consultoria Técnico-Legislativa.

niao.

~ Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de
D — DA ALIMENTAGCAO DO SISTEMA COM OS DADOS sua publicago.
DO PARECER

Cuiaba (MT),02 de maio de2017.

1 — Apds a deliberagao da Comissao, devera ser alimen-
Dep. EDUARDO BOTELHOPresidente

tadoo Sistema de Tramitagdo de Proposi¢cdes na Intranet
com os dados relativos a apreciacéo do Parecer verificando ~ DeP. GUILHERME MALUF 1° Secretario
previamente: Dep. ONDANIR BORTOLINI - NININHO 2° Secretario

1.1 — se constam as assinaturas dos Parlamentares que
deliberaram sobre a proposi¢ao na reuniao;

INSTRUGAO NORMATIVA STI - 05/2017

Versao: 01

Aprovacgao em: 29/05/2017

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Informatica
| -FINALIDADE

Dispor sobre a utilizagdo e controle de telefonia fixa e celular no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de Mato
Grosso.

Il - ABRANGENCIA

Os procedimentos constantes nesta instrugdo normativa abrangem todas as unidades da estrutura organizacional da As-
sembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso

lll - BASE LEGAL
A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes:

- Lei n. ©4.320/64 (Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragao e controle dos orcamentos e balangos da
Uni&o, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal).

- Lei Complementar n°. 101/2000 (Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéao
fiscal e da outras providéncias).

- Lei n°. 8.666/93 (Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagbes e contratos
da Administragédo Publica e da outras providéncias).

- Lei n° 10.520/2002 (Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso
XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregao, para aquisicdo de bens e servigos comuns, €
da outras providéncias).
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- Resolugdo Administrativa n°.007 de 07 de outubro de 2016. (Dispbe sobre a implantagao, utilizagao, o registro e o con-
trole de telefonia movel funcional no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso).

- Lein°. 8.429, de 02 de junho de 1992.(Dispde sobre as sang¢des aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriqueci-
mento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungédo na administragédo publica direta, indireta ou fundacional
e da outras providéncias).

IV - RESPONSABILIDADES EM RELAGAO AS INSTRUGOES NORMATIVAS

1- Da Coordenadoria de Informatica:

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela coordenagéo do controle
interno, para definir as rotinas de trabalho identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, obje-
tos da Instrugdo Normativa elaborada;

Obter a aprovacgao da Instrugdo Normativa, apds submeté-la a apreciagao da unidade de controle interno e promover sua
divulgacao e implantagao;

Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instrugdo Normativa.
2- Das Unidades Executoras da Instru¢ao Normativa:

Atender as solicitagbes da Coordenadoria de Informatica na fase de formatagéo de alteragdes, quanto ao fornecimento de
informagdes e a participagao no processo;

Alertar a Coordenadoria de Informatica sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando
a sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da efici-
éncia operacional;

Manter a Instrugcdo Normativa a disposicao de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;
Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa.
3- Da Secretaria de Controle Interno:

Promover a divulgacgéo, a implementacao e a atualizagdo desta Instrugdo Normativa, de modo a orientar as unidades exe-
cutoras e supervisionar sua aplicagao;

Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela elaboragao, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao, atualizagao ou expan-
sé&o;

Prestar apoio técnico na fase de elaboragao de Instrugcbes Normativas e em suas atualizagdes, em especial no que tange
a identificagéo e avaliagao dos pontos de controle e seus respectivos procedimentos;

Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema ad-
ministrativo, propondo alteragdes nas Instru¢des Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao
de novas Instrugdes Normativas;

Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que
contenha sempre a versédo vigente de cada Instru¢do Normativa.

V - PROCEDIMENTOS
CAPITULO | - DO USO DO TELEFONE MOVEL

1. O uso de telefonia celular, atribuido aos gestores da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso — ALMT, devem
atender obrigatoriamente ao principio da economicidade, observando-se:

| — o estrito interesse do servigo publico;
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Il — 0 zelo pelo uso econémico dos equipamentos;
[ll — a racionalizagéo do uso dos equipamentos evitando utilizagao prolongada e/ou desnecessaria.

2. Farao jus ao uso da telefonia celular funcional em carater continuo os Deputados e servidores ocupantes dos cargos
descritos no Art. 2° da Resolugdo Administrativa N° 007/2016.

3. Excepcionalmente, por autorizagdo da Mesa Diretora, a concessao do telefone mével pode ser estendida a outros car-
gos sempre que o desempenho de suas fungdes justificarem a utilizagdo do aparelho ou para a utilizagdo em viagens a
servico e outros eventos onde sejam necessarios.

4. Os suplentes de Deputados faréo jus ao uso da telefonia celular funcional pelo lapso temporal de exercicio efetivo do
mandado, ou seja, enquanto o titular permanecer afastado e o suplente estiver exercendo a atividade parlamentar.

5. A solicitagédo de telefone mével celular para uso temporario em viagens a servigo ou eventos devera ser efetuada atra-
vés de memorando, a ser encaminhado a Coordenadoria de Informatica, devidamente autorizado pela Mesa Diretora, com
antecedéncia minima de 03 (trés) dias uteis do inicio da viagem ou evento, contendo a correspondente justificativa da
necessidade, periodo de utilizagéo e identificagdo do nome do usuario, CPF e cargo.

6. Os equipamentos e acessorios de telefonia mével celular cedidos pela

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso — ALMT, s&do de carater pessoal e intransferivel, serdo objeto de con-
trole patrimonial, mediante assinatura de termo de responsabilidade (anexo I) e de recebimento (anexo 2), e autorizagéo
de desconto, em folha de pagamento, das despesas nao autorizadas emitido pela Coordenadoria de Informatica, devendo
0 usuario:

| — comunicar em até 48 horas Uteis a unidade responsavel os casos de extravio, roubo ou furto, juntando o registro policial
de ocorréncia para fins de bloqueio da linha, sob pena de arcar com qualquer despesa apds o prazo previsto;

Il — responsabilizar-se pela reposigcéo, caso seja comprovada negligéncia ou imprudéncia em casos de extravio, roubo,
furto ou dano;

lIl — responsabilizar-se pelo pagamento das contas nos casos de extravio, roubo, furto ou dano ao aparelho, na auséncia
de prévia comunicacao a unidade responsavel.

7. Serao admitidas ligagdes interurbanas (DDD) e internacionais (DDI), dentro da cota disponivel para o aparelho;

8. Os usuarios detentores de aparelhos celulares de uso continuo, quando exonerados do respectivo cargo, deverao res-
tituir o referido aparelho e seus acessorios, para que seja baixada sua responsabilidade.

9. E vedada a transferéncia de uso do aparelho celular a terceiros, sendo atribuido ao responsavel o &dnus sobre danos
causados por uso inadequado do aparelho.

10. O limite de gastos mensal dos aparelhos celulares de uso continuo esta estabelecido no Art.8° da Resolugdo Adminis-
trativa N° 007/2016;

11. Caso haja necessidade de aumento da cota mensal, o servidor devera encaminhar comunicagao interna (Cl), contendo
justificativa da Mesa Diretora, que analisara a viabilidade do pedido;

12. Os aparelhos celulares de uso temporario nao estdo sujeitos a limitacdo de despesa, cabendo aos usuarios, entre-
tanto, o pagamento da quantia correspondente as ligagbes efetuadas em carater particular, ou seja, que ndo sejam de
interesse da Assembleia Legislativa de Mato Grosso — ALMT, deveré&o ser ressarcidas pelos usuarios.

13. O uso indevido dos aparelhos celulares, consubstanciado no envio de foto torpedo, mensagens, videos mensagens,
acarretara a restituicdo dos valores aAssembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso — ALMT, por meio de desconto
em folha de pagamento;

14. Sera liberado acesso a internet a todos os aparelhos concedidos.
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CAPITULO Il - DA RESTITUIGAO DOS APARELHOS

1. Os aparelhos e acessorios disponibilizados pela Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso — ALMT, deverao
ser restituidos a Coordenadoria de Informatica, nas mesmas condigdes do recebimento, desconsiderando os desgastes
decorrentes do uso normal, em 5 (cinco) dias Uteis apds ter cessado o privilégio de uso ou o periodo de uso autorizado,
Ou mesmo, se o usuario ndo desejar mais dispor do servico.

2. Apo6s o recolhimento do aparelho, os servigos vinculados a ele deverao ser desativados, caso néo seja disponibilizado
a outro usuario em até 7 (sete) dias.

3. No caso de ndo restituigdo dos aparelhos e acessorios, a Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso —
ALMT ,tomara as providéncias necessdrias para o ressarcimento dos prejuizos causados a administragéo.

4. A Secretaria de Gestao de Pessoas informara a Secretaria de Administracdo, Patrimbnio e Informatica, no curso do
processo, a exoneragao e os afastamentos e licengas superiores a 30 (frinta) dias dos ocupantes de cargos comissiona-
dos/efetivos relacionados no Art. 2° da Resolugdo Administrativa n°. 007 de 07 de outubro de 2016 .

5. As ligacgdes e os servigos utilizados apos o prazo de 05 (cinco) dias do afastamento das fungdes por prazo superior a
30 (trinta) dias serdo considerados de carater particular, devendo ser ressarcidos integralmente pelo usuario, por meio de
desconto em folha de pagamento no més subseqlente ao do vencimento da conta telefbnica;

6. Caso aparelho movel apresente defeito, desde que ndo constatado uso indevido do equipamento, este sera substituido,
por modelo/tecnologia de qualidade igual ou superior.

CAPITULO Il - DO USO DO TELEFONE FIXO

1. Integram o sistema de telefonia fixa as centrais telefénicas e seus componentes, os ramais digitais e analégicos e res-
pectivos aparelhos;

2. Compete aos usuarios do sistema de telefonia fixa:
| — obedecer as recomendagdes do fabricante, bem como as normas técnicas da concessionaria;

Il — zelar pelo uso racional dos equipamentos, evitando a utilizagado prolongada, desnecessaria ou em local que disponha
de outros meios menos onerosos de comunicagao;

lIl — evitar a transferéncia de ligagbes para ramais ndo autorizados a efetuarem ligagdes externas, exceto em casos de
necessidade do servico;

IV — bloquear os ramais por meio de senha, apds o expediente;

V — nao realizar qualquer desligamento ou religamento nas tomadas elétricas dos equipamentos de telefonia ou troca de
suprimentos sem a presenca de técnico.

3. As centrais telefénicas da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso — ALMT, ser&o utilizadas exclusivamente
para ligacGes referente ao servigo, ndo podendo as telefonistas/usuarios efetivarem ligagdes que tenham por objetivo in-
teresse particular;

4. E vedada a realizagdo de ligagbes para servigos que acarretem custo, do tipo telegrama fonado, auxilio a lista, hora
certa, despertador, programacgéao de cinema, servigos 0300 e recebimento de liga¢des a cobrar;

5. O fornecimento de telefones fixo fica condicionado a disponibilidade daAssembleia Legislativa do Estado de Mato Gros-
so — ALMT e ao valor global do contrato celebrado com a concessionaria do servigo.

6. Os aparelhos para os quais seréo prestados servigo de suporte em telefonia sdo aqueles homologados pela Coordena-
doria de Informatica.

| - Aparelho Digital Digitro;
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Il - Aparelho Analdgico com fio.
7. Séo servigos exclusivos a gabinetes parlamentares:

| - Chefe-Secretaria, este servigo permite que as ligagdes destinadas ao ramal do Chefe sejam previamente filtradas pelo
ramal da secretaria;

Il - Siga-me, é a necessidade de transferir as chamadas recebidas para um numero de sua escolha, seja fixo ou celular.

CAPITULO IV — SAO PROCEDIMENTOS DE TELEFONIA FIXA:

1. Quando da necessidade de instalagdo, alteragdo de configuragdo ou extingao de ramal telefénico, o responsavel do
setor interessado devera solicitar por escrito, através do Requerimento de Servigo de Telefonia, a Coordenadoria de In-
formatica, fundamentando o motivo da implantagéo ou extingdo da mesma;

2. As ligacdes do tipo DDD s&o permitidas em ramais autorizados por meio de requerimento;

3. As ligacdes do tipo DDI somente sédo autorizadas pela Mesa Diretora;
4. As senhas para bloqueio e desbloqueio de ligagdes do tipo local devem ser solicitadas pelo responsavel pela unidade;

5. Os pedidos de senhas, de programagdes na central telefénica e de reparo de ramais e linhas diretas devem ser solici-
tados a Coordenadoria de Informatica;

6. Cabera a Coordenadoria de Informatica verificar a possibilidade de atendimento a solicitagdo de novo ramal em fungao
dos limites de pontos de telefonia disponiveis e cabeamento;

7. E vedada a troca de ramais no setor, aparelhos atrelados ao ponto de ramal ndo deverdo ser removidos em caso de
mudanca de sala;

8. Os gabinetes terado direito a 10 (dez) linhas telefénicas, sendo:
I- 03(trés) aparelhos digitais;

[I- 07(sete) aparelhos analdgicos.

9. As unidades administrativas terao direito a:

I- 02(dois) aparelhos digitais;

[I- aparelhos analdgicos conforme necessidade e disponibilidade.

CAPITULO V - DOS LIMITES DOS GASTOS
1. O limite de gastos mensal do sistema de telefonia fixa dos gabinetes parlamentares seréo custeados pela Assembleia
Legislativa de Mato Grosso — ALMT obedecido o limite total de R$ 2.000,00 (dois mil reais), havendo gasto excedente
este sera descontado da cota do combustivel;

2. Ha possibilidade de transferir saldo entre ramais do mesmo gabinete parlamentar;

3. Compete a Secretaria de Administragdo, Patriménio e Informatica ou Fiscal do Contrato conferir a conta apresentada
pela prestadora de servigos e o controle de ligagdes, as chamadas interurbanas e para telefonia mével que nao estiverem
relacionadas com trabalhos da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso — ALMT;

4. No primeiro dia util do més a Coordenadoria de Informatica devera encaminhar para a Secretaria Geral a copia e/ou
arquivo das contas telefénicas dos gabinetes parlamentares para que estes tomem conhecimento das ligagdes realizadas
e proceda a conferéncia dos valores;

5. Caso haja interesse do Deputado no detalhamento do gasto este devera solicitar & Coordenadoria de Informatica;

6. O atesto das ligacdes efetuadas nos equipamentos telefénicos deve ser feito pelo responsavel unidade gestora no pra-
zo de até dois dias uteis, contados a partir do recebimento da fatura, devendo o usuario indicar as ligagdes efetuadas a
servigo e aquelas de carater particular. Aquelas em carater particular deverao ser obrigatoriamente justificadas pelo res-
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ponsavel do setor respectivo ou por quem realizou a referida ligacao e, conseqlientemente, ressarcidas aos cofres publi-
cos, mediante desconto em folha de pagamento, caso a justificativa nao seja plausivel;

VI — DISPOSIGOES FINAIS

1. A atualizagéo dos limites referentes aos valores mensais dos gastos com o sistema de comunicagao fixa e moével far-
se-a mediante autorizagdo da Mesa

Diretora, observada a disponibilidade orgamentaria;

2. Compete a Coordenadoria de Informatica, zelar pelo controle e manutencao de telefonia, inclusive o0 acompanhamento
de sua adequada utilizagdo sem prejuizo da responsabilidade atribuida ao usuario;

3. Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Instrugdo Normativa devera ser esclarecida junto a Coordenadoria de
Informatica e Secretaria de Controle Interno;

4. Ocorrendo lesao ao patrimdnio publico por acdo ou omissdo, dolosa ou culposa, do agente ou de terceiro, dar-se-a o
integral ressarcimento do dano;

5. Constitui ato de improbidade administrativa importando enriquecimento ilicito auferir qualquer tipo de vantagem patri-
monial indevida em raz&o do exercicio de cargo, mandato, fungdo, emprego ou atividade;

6. Qualquer pessoa podera representar a autoridade administrativa competente para que seja instaurada investigacéo
destinada a apurar a pratica de ato de improbidade;

7. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de instauragao de sindicancia e de pro-
cesso administrativo disciplinar para apuragéo da responsabilidade da realizagcdo do ato contrario as normas instituidas,
sem prejuizo da aplicagdo de outras cominagdes previstas na legislagao civil e criminal;

8. Esta Instru¢ao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigi-
rem, a fim de verificar a sua adequagdo bem como manter o processo de melhoria continua.

9. Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.
Cuiaba, 29 de maio de 2017.

Dep. EDUARDO BOTELHO Presidente

Dep. GUILHERME MALUF 1° Secretario

Dep. NININHO 2° Secretario

ANEXO | - TERMO DE RESPONSABILIDADE E CAUTELA

1 — Dados do Beneficiario:

NOME:

CPF: MATRICULA:

E-MAIL:

LOTAGAO:

2 — Dados do Aparelho

MARCA: APPLE NUMERO DE SERIE:

MODELO: IPHONE 6 IMEI:
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N° DA LINHA: CHIP:

ACESSORIOS: CABO E CARREGADOR

3 —Tipo de Servigo Utilizado

O USO CONTINUO [0 | USO TEMPORARIO

SERVICO DE PACOTE DE DADOS: ] |SIM 0 |NAO

NO CASO DE USO TEMPORARIO PREENCHER O PERIODO DE UTILIZAGAO ABAIXO:

INicIO: TERMINO:

AUTORIZADO POR:
I I I I I R

Responsabilizo-me pela guarda e posse do bem relacionado, respondendo em caso de furto, roubo, extravio ou seme-
Ihante, bem como pela ma utilizagdo ou qualquer dano causado ao bem, comprometendo-me a ressarcir um aparelho
igual ou de valor equivalente, na ocorréncia de qualquer um dos eventos referidos.

Comprometo-me, ainda, utiliza-lo de forma estritamente funcional, no periodo em que exercer minhas fungbes na Assem-
bleia Legislativa do Estado de Mato Grosso (ALMT), obrigando-me a devolvé-lo em condi¢des de uso, nos casos de exo-
neragéo ou a pedido da fiscalizagdo do contrato.

Estou ciente que as ligagdes de longas distancias (DDD/DDI) efetuadas nesta linha mével deverao ser realizadas somente
pela operadora CLARO S.A. com a qual a ALMT possui contrato (cédigo de operadora: 21), e que todos os gastos realiza-
dos em desacordo com as normas e limitagdes vigentes serdo debitados de meu salario/proventos, servindo este termo,
desde ja, como autorizagao para o referidos desconto em folha de pagamento.

Atesto o recebimento de copia da Resolugcédo n°® 07, de 07/10/2016, publicada em 28/11/2016, que estabelece as normas
e procedimentos para a utilizacéo de telefonia mével no ambito da ALMT.

Nestes termos, e apds conferir e achar de acordo, declaro que recebi o aparelho relacionado juntamente com os acesso6-
rios mencionados e que os mesmos encontram-se em perfeita condi¢cdo de uso.

Cuiaba, de de 20 .
DEVOLUGAO:
Atesto que o aparelho e os acessoérios mencionados foram devolvidosem /[ , has seguintes condigcdes:
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Em condi¢ées de uso: () SIM () NAO

Responsavel pelo Recebimento:
Matricula:

ANEXO Il - REQUERIMENTO DE SERVICO DE TELEFONIA

Solicitante:

Nome e assinatura do responsavel pela Unidade Gestora

Matricula: Configurag¢ées para Ramal: o
Cuiaba, .

Unidade Gestora: | Ramal Unidade Gestora:

Sera possivel realizar ligagb6es deste ramal:
somente ramal telefone fixo local celular local DDD telefone fixo DDD celular

Quanto ao controle sobre o gasto - Pré-Pago:
sistema pré-pago, o gasto telefénico para o ramal esta limitado em R$ mensais.

Quanto a transferéncia de chamadas interna — entre ramais, acontecera:
se ramal destino estiver ocupado a ligagao devera ser transferida para ramal
se ramal destino n&o atender depois de toques a ligagao devera ser transferida para ramal

Quanto a transferéncia de chamadas externa, sera permitida:
telefone fixo celular

Quanto ao desvio automatico das chamadas - Siga-me, sera permitido:
telefone fixo () celular ()

Quanto ao bloqueio de ligagbes externas - Cadeado Eletrénico:
configurar senha pessoal de bloqueio e desbloqueio para registro de chamadas no ramal

Quanto a identificagdo da chamada registrada no telefone - Anti-bina:
configurar o servico anti-bina que impede a identificagdo do telefone

Quanto a necessidade de direcionar as chamada a outro ramal — Chefe-Secretaria, sera permitido receber liga-
¢oes diretamente no ramal:
quando originadas dos telefones e/ou ramais

quando chamada externa
nao sera permitido receber ligagdes direta, ou seja, todas as chamadas destinadas a este ramal devem ser atendidas,
primeiramente, pelo ramal-secretaria

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuicoes
que Ihe confere o Regimento Interno,

RESOLVE:

INTERRUPGAO DE LICENGA - PORTARIA - 332 - 18/09/
2017

o
PORTARIA MD N° 332/2017 Interromper a licenga para tratamento de saude em pror-

rogagao, concedida através da Portaria MD n°. 280/2017,
de 11/07/2017, publicada no Diario Oficial da ALMT em 16/
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08/2017, da servidora LETY MESSIAS, matricula n°. 5009,
a partir de 08/08/2017, com base no Ato n°. 194/2017, de
29/06/2017, publicado no Diario Oficial da ALMT em 08/08/
2017 que concedeu aposentadoria por tempo de contribui-
cao..

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Sala das Reunides, em Cuiaba-MT, 21 de agosto de 2017.

Deputado EDUARDO BOTELHO
Presidente

Deputado GUILHERME MALUF
1° Secretario

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE -
PRORROGAGAO - PORTARIA - 338 - 18/09/2017

PORTARIA MD N° 338/2017

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuicoes
que Ihe confere o Regimento Interno,

RESOLVE:

Conceder a servidora SUELI DE MIRANDA, matricula n°
33114, 40 (quarenta) dias de licenga para tratamento de
saude, em prorrogagdo, no periodo de 21/07/2017 a 29/
08/2017, nos termos do artigo 231, da Lei Complementar
n° 04, de 15.10.90, conforme consta no Processo n°® 094/
2017, de 09/08/2017, do ISSSPL, e Protocolo n°
201719656, de 17/08/2017, da Secretaria de Gestdo de
Pessoas.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Sala das Reunibdes, em Cuiaba-MT, 21 de agosto de 2017.

Deputado EDUARDO BOTELHO
Presidente

Deputado GUILHERME MALUF
1° Secretario

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE -
PRORROGAGAO - PORTARIA - 337 - 18/09/2017
PORTARIA MD N° 337/2017

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuicoes
que |Ihe confere o Regimento Interno,
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RESOLVE:

Conceder a servidora EVANILSE AUXILIADORA DA CU-
NHA OLIVEIRA, matricula n°® 22494, 90 (noventa) dias de
licenca para tratamento de saude, em prorrogagao, no pe-
riodo de 23/07/2017 a 20/10/2017, nos termos do artigo
231, da Lei Complementar n° 04, de 15.10.90, conforme
consta no Processo n° 093/2017, de 09/08/2017, do I1SSS-
PL, e Protocolo n° 201719655, de 17/08/2017, da Secreta-
ria de Gestao de Pessoas.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Sala das Reunides, em Cuiaba-MT, 21 de agosto de 2017.

Deputado EDUARDO BOTELHO
Presidente

Deputado GUILHERME MALUF
1° Secretario

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE -
PRORROGAGAO - PORTARIA - 339 - 18/09/2017

PORTARIA MD N° 339/2017

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes
que Ihe confere o Regimento Interno,

RESOLVE:

Conceder ao servidor IRIO JESUEL CARLOS SILVA CAM-
POS, matricula n® 4534, 90 (noventa) dias de licenga para
tratamento de saude, em prorrogagéo, no periodo de 14/
08/2017 a 11/11/2017, nos termos do artigo 231, da Lei
Complementar n° 04, de 15.10.90, conforme consta no Pro-
cesso n° 095/2017, de 16/08/2017, do ISSSPL, e Protocolo
n°® 201719657, de 17/08/2017, da Secretaria de Gestao de
Pessoas.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Sala das Reunides, em Cuiaba-MT, 21 de agosto de 2017.

Deputado EDUARDO BOTELHO
Presidente

Deputado GUILHERME MALUF
1° Secretario
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LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE -
PRORROGAGAO - PORTARIA - 340 - 18/09/2017

PORTARIA MD N° 340/2017

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuicoes
que Ihe confere o Regimento Interno,

RESOLVE:

Conceder a servidora KATIA REGINA JOERKE MENDES
TEIXEIRA, matricula n°® 24038, 60 (sessenta) dias de licen-
¢a para tratamento de saude, em prorrogacao, no periodo
de 14/08/2017 a 12/10/2017, nos termos do artigo 231, da
Lei Complementar n° 04, de 15.10.90, conforme consta no
Processo n°® 096/2017, de 16/08/2017, do ISSSPL, e Proto-
colo n® 201719659, de 17/08/2017, da Secretaria de Ges-
tédo de Pessoas.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Sala das Reunides, em Cuiaba-MT, 21 de agosto de 2017.

Deputado EDUARDO BOTELHO
Presidente

Deputado GUILHERME MALUF
1° Secretario

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE -
PORTARIA - 342 - 18/09/2017

PORTARIA MD N° 342/2017

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribui¢cdes
que Ihe confere o Regimento Interno,

RESOLVE:

Conceder ao servidor EDSON CONCEICAO GODOY DE
FIGUEIREDO, matricula n® 22160, 90 (noventa) dias de li-
cenca para tratamento de saude, no periodo de 24/07/2017
a 21/10/2017, nos termos do artigo 229, da Lei Comple-
mentar n°. 04, de 15/10/90, conforme consta no Proces-
so n°. 098/2017, de 16/08/2017, do ISSSPL, e Protocolo
n°. 201719662, de 17/08/2017, da Secretaria de Gestéo de
Pessoas.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Sala das Reunibes, em Cuiaba-MT, 21 de agosto de 2017.
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Deputado EDUARDO BOTELHO
Presidente

Deputado GUILHERME MALUF
1° Secretario

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE -
PORTARIA - 341 - 18/09/2017

PORTARIA MD N° 341/2017

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes
que lhe confere o Regimento Interno,

RESOLVE:

Conceder ao servidor JOSE ROBERTO NUNES MEDEI-
ROS, matricula n® 24045, 30 (trinta) dias de licenga para
tratamento de saude, no periodo de 02/08/2017 a 31/08/
2017, nos termos do artigo 229, da Lei Complementar n°.
04, de 15/10/90, conforme consta no Processo n°. 097/
2017, de 16/08/2017, do ISSSPL, e Protocolo n°.
201719660, de 17/08/2017, da Secretaria de Gestdo de
Pessoas.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Sala das Reunides, em Cuiaba-MT, 21 de agosto de 2017.

Deputado EDUARDO BOTELHO
Presidente

Deputado GUILHERME MALUF
1° Secretario

LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE -
PORTARIA - 351 - 18/09/2017

PORTARIA MD N° 351/2017

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuicoes
que |Ihe confere o Regimento Interno,

RESOLVE:

Conceder ao servidor CLELIO NOGUEIRA CUNHA, matri-
cula n® 21179, 15 (quinze) dias de licenga para tratamen-
to de saude, no periodo de 31/07/2017 a 14/08/2017, nos
termos do artigo 229, da Lei Complementar n°. 04, de 15/
10/90, conforme consta no Processo n°. 099/2017, de 23/
08/2017, do ISSSPL, e Protocolo n°. 201719919, de 23/08/
2017, da Secretaria de Gestéo de Pessoas.
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REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Sala das Reunides, em Cuiaba-MT, 28 de agosto de 2017.

Deputado EDUARDO BOTELHO
Presidente

Deputado GUILHERME MALUF
1° Secretario

PORTARIA MD N°. 314/2017

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que
Ihe confere o Regimento Interno,

RESOLVE:

Conceder a Senhora ROSEMIRA ARESTINA DA COSTA,
matricula funcional n°. 23050, servidora estabilizada cons-
titucionalmente no cargo de carreira de Técnico Legislativo
de Nivel Médio, o abono de permanéncia equivalente ao
valor da sua contribui¢gdo previdenciaria, nos termos do ar-
tigo 2° da Emenda Constitucional n°. 41, de 19.12.2003,
conforme termo de opgao pela permanéncia em atividade,
a partir da data da solicitagcdo do beneficio, ou seja,
12.07.2017, de acordo com o Parecer da Procuradoria-
Geral n°. 403/2017, de 03.08.2017, fls. n°s 111/113-v, Des-
pacho da Secretaria de Gestao de Pessoas de 10.08.2017,
fls. n°s 115/116, em atengéo ao Protocolo n°. 201718692,
de 12.07.2017.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.

Edificio Governador Dante Martins de Oliveira, em Cuiaba,
14 de agosto de 2017.

(Original assinado)
Deputado EDUARDO BOTELHO Presidente
Deputado GUILHERME MALUF 1°. Secretario

ATO N° 261/2017

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribui-
¢oes que lhe confere o Regimento Interno,

RESOLVE:

Designar o servidor EDILSON ANTONIO DOS REIS, ma-
tricula n® 4352, para responder, em carater de substitui¢ao,
pelo cargo em comissdo de Gerente de Apoio Juridico,
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simbolo GER, sem prejuizo do desempenho das atribui-
¢bes de seu cargo, durante o gozo de 15 (quinze) dias
de férias pela titular, servidora PATRICIA ELENA CARVA-
LHO, matricula n° 40560, no periodo 11/09/2017 a 25/09/
2017, conforme Mem. n°® 82577/2017/GAJUR/SGP, Proto-
colo n° 201720243, de 01/09/2017.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.
Sala das Reunides, em Cuiaba, 01 de setembro de 2017.

Dep. EDUARDO BOTELHO
Presidente

Dep. GUILHERME MALUF 1°
Secretario

SUPERINTENDENCIA DE LICITAGAO

AVISO DE REABERTURA DE LICITAGAO

PREGAO PRESENCIAL N° 021/2017

A Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, por
meio do seu Pregoeiro Oficial, torna publica a reabertura de
sessao publica de licitagdo, para recebimento de propos-
tas e documentagéo de habilitagéo, referente ao PREGAO
PRESENCIAL N° 021/2017.

OBJETO: REGISTRO DE PRECOS PARA FUTURA E
EVENTUAL CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIA-
LIZADA NO FORNECIMENTO DE ARRANJOS FLORAIS
NATURAIS DE TIPOS VARIADOS, PARA ATENDER A
DEMANDA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTA-
DO DE MATO GROSSO - ALMT, DE ACORDO COM AS
ESPECIFICAGOES E CONDIGOES ESTABELECIDAS
NESTE EDTIAL E SEUS ANEXOS.

Data: 29/09/2017
Horario: 08h30min.

LOCAL: Sala das Comissoes, 2° andar — sala 201 e/ou
202, na Sede da Assembleia Legislativa do Estado de
Mato Grosso — Edificio Gov. Dante Martins de Oliveira.
End. Avenida André Antonio Maggi, S/N, Setor A, CPA,
Cuiaba/MT.

Edital disponivel no site: www.al.mt.gov.br > Portal
Transparéncia/SIC > Licitagdo > Pregao

Informagoes: Superintendéncia do Grupo Executivo de Li-
citagcoes — Telefones (65) 3313 — 6222/ 6412 — horario: Se-
gunda a Sexta das 08:00 as 18:00h (horario local).
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Cuiaba-MT, 18 de setembro de 2017.
WOLNEI AFONSO DE SOUSA FILHO

Pregoeiro Oficial

INTIMAGAO

PROCESSO LICITATORIO
PREGAO PRESENCIAL N° 020/2017
201720600 — Recorrente: Viecili & Silva Ltda-ME;

201720624 — Recorrente: Elifrancis Ind. Com. Grafica e
Edit Ltda-ME;

201720625 — Recorrente: Grafica Print Induistria e Edi-
tora Ltda;

201720631 — Recorrente: Promo Grafica Edit e Comuni-
cacao Visual.

Visto recurso administrativo protocados pelas empresas
supracitadas (devidamente publicados nesta sessao refe-
rente ao pregéo presencial n° 020/2017), intimo as interes-
sadas a protocolar Contrarrazdes no prazo de 3 (trés) dias
Uteis contrar desta data.

Cuiaba-MT, 18 de setembro de 2017.
Wolnei Afonso de Sousa Filho

Pregoeiro Oficial
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