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1 INTRODUCAO

O Manual Técnico de Processos e Procedimentos foi dividido em duas partes, uma
documental, e outra referente a gestdo por processos. Neste documento encontra-se a
parte documental que é composta pela: identidade organizacional, competéncias definidas
em lei, sistemas corporativos informatizados e a base legal da Secretaria de Estado de

Planejamento e Gestdo — SEPLAG.

1.1 Objetivo

O projeto dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos tem como objetivo
aperfeicoar a gestdo publica e atender as necessidades e demandas da sociedade e, como
ideal, aumentar a qualidade da prestacdo dos servicos ao cidaddo. Entretanto, para que essa
realidade se consolide sdo necessarias ndo somente a formulacdo de boas politicas publicas,
mas também a sua correta execucdo alinhada a gestdo dos processos e aos objetivos
estratégicos, o efetivo controle dos resultados planejados e a consequente disseminac¢do de

boas praticas.

1.2 Historico

No ano de 2008, com o propdsito de atender ao exposto, quanto a prestacao de
servigos, foram instituidos, por meio da Lei Complementar n2 264, de 28/12/2006, e suas
alteragdes, 12 (doze) Nucleos de Administracao Sistémica, no ambito do Poder Executivo
Estadual, para realizar os servicos administrativos e de apoio.

A finalidade da criagcdo dos Nucleos foi racionalizar a execu¢do dos servigos sistémicos
e, por conseguinte, potencializar a capacidade do Estado em promover o cumprimento de
seus compromissos junto a populagdao, com transparéncia, sem perder o foco na eficacia e
eficiéncia, isto é, na gestao voltada para os resultados.

No ano de 2007, o TCE elaborou a Resolucdo 01, a qual estabelece prazos para a
publicacdo dos Manuais de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle de cada um dos

sistemas elencados no art. 52 da resolugao supracitada.



Nesse contexto, no ano de 2009, com a criacdo dos nucleos sistémicos e com a
publicacdo da Resolucdo mencionada no paragrafo acima, o fornecimento e fortalecimento
dos servicos administrativos assumem especial relevancia e tém por finalidade suprir os
meios para a concretizacdo das politicas publicas, apoiados nos sistemas de: gestdo de
pessoas, planejamento e orcamento, financas, contabilidade, aquisicbes, patrimonio e
servicos, controle interno, protocolo e arquivo, tecnologia da informacdo e desenvolvimento
organizacional.

Apds a divulgacdao da Resolugdo mencionada a Controladoria Geral de Estado em
parceria com a Secretaria de Estado de Gestdo iniciou a coordenacdo do processo dos
Manuais Técnicos de Normas e Procedimentos, nomenclatura usada na elaboracdo dos
Manuais do ano de 2008.

Jd no ano de 2013 os nucleos sistémicos foram extintos, porém as atividades
sistémicas, ou seja, de suporte continuaram sendo desenvolvidas nas areas sistémicas dos
seus respectivos orgdos de origem.

Com o advento da gestdo do governador José Pedro Gongalves Taques, enfatizou-se a
necessidade de fortalecer no Estado a Gestdo por Processos, a qual estava alinhada ao seu
plano de governo. Conforme os Decretos n? 274/2015, n? 762/2016 e n? 1.375/2018
publicados respectivamente em 01 de outubro de 2015, 09 de dezembro de 2016 e em 07
de marco de 2018, destaca-se também a necessidade de elaboragdo e atualizagdo dos
Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos em todos os 6rgaos e entidades do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso.

Os Decretos mencionados acima e publicados na Gestao do Governo do periodo 2015
— 2018 tém como finalidade:

| - estabelecer padrdes de processos e procedimentos das atividades a serem
executadas no Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

Il - organizar e documentar os procedimentos de trabalho, permitindo a
institucionalizacdao destes processos no Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

Il - proporcionar mais eficiéncia e economicidade aos processos e procedimentos no
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

IV - ampliar e facilitar o acesso dos servidores as capacitacdes nas normas, nos
processos e procedimentos de trabalho, contribuindo para a melhoria das competéncias e a

profissionalizacdo dos servidores;



V - proporcionar o cumprimento das diretrizes e orientacdes emanadas do d6rgao
central para os setoriais.

Apods a publicagdo do Decreto n? 762/2016, foi publicada a Instru¢do Normativa n@
001/2017, a qual disciplina critérios para elaboracdo e atualizagdo do Manual Técnico de

Processos e Procedimentos no Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

1.3 Metodologia

De acordo com os instrumentos legislativos publicados, o Manual Técnico de Processos
e Procedimentos foi dividido em duas grandes partes, ou seja, a Parte Documental e a Parte
de Processos, sendo cada uma com a sua padronizacdo definida na referida Instrucdo
Normativa. Contudo, pode-se dizer que a gestdo por processos deve estar atrelada a
estratégia da organizacdo, sempre instruindo os 6rgdos e entidades na definicdo de
processos bem delineados e com foco para atingir o objetivo estratégico definido no Plano
Plurianual (PPA) e no Plano de Trabalho Anual (PTA). Também se destaca a necessidade de
criacdo de unidades administrativas que atendam o objetivo estratégico e tenham
competéncias definidas.

Portanto, para que os objetivos sejam alcancados é imprescindivel que seja difundida
uma cultura de gestdo por processos nos érgaos e entidades do Governo Estadual, tendo
como premissa a mensurac¢do de indicadores para tomada de decisdo pelo nivel estratégico,
permitindo que os gestores monitorem a execuc¢ao dos processos desenhados, conforme o
estabelecido no Manual Técnico do érgao ou entidade.

Atendendo a esse pressuposto, o Manual Técnico de Processos e Procedimentos, ora
apresentado, promove e propde a sistematizagdao de um conjunto de normas, diretrizes,
processos e procedimentos para auxiliar os gestores publicos na tomada de decisGes, bem
como, orientar os servidores na execugdo das atividades, no ambito do Poder Executivo

Estadual.

2 CONTEXTUALIZAGAO

A Procuradoria Geral do Estado de Mato Grosso, érgdo que integra o Poder Executivo Estadual,

exerce, com exclusividade e exceléncia, a advocacia publica do Estado, mediante a representacdo



judicial e a consultoria juridica dos seus drgdos e entidades, visando a garantia do interesse publico e
dos principios constitucionais.

A PGE foi criada pela Lei Estadual n2 3.030, de 21 de maio de 1971, sancionada pelo entdo
Governador do Estado José Manoel Fontanillas Fragelli, instituindo-se a carreira de Procurador do
Estado. Inicialmente, era subordinada a Secretaria do Interior e Justica e integrava os érgaos do
Departamento Juridico do Estado.

A primeira sede ficava no Paldcio da Instrucdao. Depois, foi transferida para o Centro Politico-
Administrativo, no prédio onde, hoje, funciona a Secretaria de Seguranga Publica, compartilhando,
entdo, o espago com a Procuradoria-Geral de Justica. Posteriormente, foi realocada para o Edificio
Marechal Rondon, também no Centro Politico-Administrativo.

Em 30 de dezembro de 1980, a Lei Estadual n2 4.280, que dispde sobre a Lei Organica da
Procuradoria Geral do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias, que em seu artigo 84 criou o
Fundo de Aperfeicoamento de Servigos Juridicos do Estado — FUNJUS.

Em 24 de junho de 1992, por meio da Lei Organica n? 18, a Procuradoria Geral do Estado de
Mato Grosso se tornou uma instituicdo autbnoma e, separando-se da Secretaria de Justica, passou
por adequagdo na sua estrutura administrativa, com a redefinicdo de suas competéncias.

A Lei Complementar n? 19, de 10 de setembro de 1992, alterou disposicdes da Lei
Complementar n°® 18 e a denominagdao do FUNJUS, que passou a se denominar Fundo de
Aperfeicoamento dos Servicos Juridicos da Procuradoria Geral do Estado e a esta fica vinculado.

Em 15 de dezembro de 1993, a Lei Complementar n2 29 também alterou disposi¢cdes da Lei
Complementar n2 18 e instituiu o dia 21 de maio como o “Dia do Procurador do Estado de Mato
Grosso”.

Posteriormente, em 28 de dezembro de 2000, a Lei Complementar n2 81, dispds sobre a nova
Lei Organica da Procuradoria Geral do Estado, e revogou as Leis Complementares n2 18, de 24 de
junho de 1992, n2 19, de 10 de setembro de 1992 e n? 29, de 15 de dezembro de 1993. Ainda no ano
de 2000, com a Lei n2 7.351, de 13 de dezembro de 2000, foi instituido o Plano de Cargos, Carreiras e
Subsidios do pessoal que integra o Quadro Administrativo da PGE.

Em 2002, foi promulgada a Lei Complementar n2 111, de 12 de julho de 2002, que, ainda hoje,
dispGe sobre a competéncia, a organizacao e a estrutura da PGE, texto normativo que revogou a Lei
Complementar n2 81 e promoveu profunda alteracdo e importante modernizagdo na estrutura
administrativa do érgao.

O Decreto Estadual n2 392, de 15 de janeiro de 2016, por sua vez, regulamenta o art. 22 da Lei
Complementar n? 111/2002, dispondo sobre a coordenacdo, a supervisdo e a uniformizacdo da
orientacdo juridica nos orgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do Estado de Mato

Grosso, sobre o exercicio da sua representacdo judicial e consultoria juridica.



Atualmente, a Procuradoria Geral do Estado de Mato Grosso esta localizada na Avenida
Republica do Libano, n? 2258, bairro Jardim Monte Libano, em Cuiaba, onde funciona a maioria das
unidades da instituicao.

A estrutura da Subprocuradoria-Geral de Defesa do Meio Ambiente fica lotada no prédio da
Secretaria de Estado do Meio Ambiente — SEMA, situada no Centro Politico-Administrativo, na
capital. J& a Subprocuradoria-Geral dos Tribunais Superiores estd fisicamente inserida no Escritério

de Representacdo de Mato Grosso — ERMAT, em Brasilia (DF).

2.1IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

2.1.1  Missao
Exercer com exclusividade e exceléncia a advocacia publica do Estado de Mato Grosso,
mediante a representacdo judicial e a consultoria juridica dos seus érgdos e entidades,

visando a garantia do interesse publico e dos principios constitucionais.

2.1.2  Visao
Ser reconhecida como instituicdo essencial a administracdo da justica e a

administracdo publica estadual.

2.13 Valores

e Eficiéncia;

e Probidade;

¢ Independéncia;

e Seguranca Juridica;
e Unidade;

e Credibilidade.

2.2COMPETENCIAS

A Lei Complementar n? 111, de 12 de julho de 2002, define as seguintes competéncias

para a PGE:



[...] Art. 12 Esta lei complementar define a competéncia, a estrutura e a
organizag¢do da Procuradoria-Geral do Estado de Mato Grosso, dos drgéos
que a compéem e dispOe, especificamente, sobre o regime juridico dos
Procuradores do Estado.

Pardgrafo unico Sdo principios institucionais da Procuradoria-Geral do
Estado a unidade, a indivisibilidade, a autonomia funcional, administrativa
e financeira.

Art. 22 A Procuradoria-Geral do Estado compete:

I - representar judicial e extrajudicialmente o Estado;

Il - representar o Estado perante os Tribunais de Contas do Estado e da
Unido;

Il - exercer as fungées de consultoria e assessoramento juridico do Estado,
na forma da ConstituicGo da Republica e desta lei complementar;

IV - sugerir aos representantes dos Poderes do Estado providéncias de
ordem juridica reclamadas pelo interesse publico e pela boa aplicagdo das
leis vigentes;

V - promover, privativamente, a inscricGo e a cobran¢a da divida ativa
estadual, bem como a cobranga de todo e qualquer crédito tributdrio;

VI - elaborar sua proposta orcamentdria dentro dos limites estabelecidos na
lei de diretrizes or¢amentdrias e receber, aprazadamente, o0s
correspondentes duodécimos ou quotas orcamentdrias mensais;

VIl - supervisionar os servigos de assessoria juridica da Administra¢éGo
Publica direta e indireta;

VIl - opinar em todos os processos que impliquem alienagéo de bens do
Estado;

IX - indicar a proposi¢do de agdio direta de inconstitucionalidade de lei ou
ato normativo estadual ou municipal e de arguicéo de descumprimento de
preceito fundamental;

X - defender o ato ou o texto impugnado, nas acgbes diretas de
inconstitucionalidade de norma legal ou ato normativo estadual,

processados junto aos Tribunais;



Xl - fixar orientacgdo juridico-normativa que, homologada pelo Colégio de
Procuradores, serd cogente para a Administracéo Publica direta e indireta;
XIl - representar a Fazenda Publica Estadual perante a Junta Comercial, o
CODEIC e o CAT;

Xl - propor agdo civil publica;

XIV - proceder a realizacGo de processos administrativos disciplinares, nos
casos previstos nesta lei complementar;

XV - promover a responsabilidade civil dos infratores constantes dos
inquéritos conduzidos e concluidos pelas Comissbes Parlamentares de
Inquérito da Assembleia Legislativa, nos termos do Art. 36, § 32 da
Constituicdo do Estado;

XVI - exercer as demais atribuicoes definidas nas Constituicoes da Republica
e do Estado e demais leis, desde que compativeis com a natureza da

Instituicdo e de seus principios constitucionais.

2.3SISTEMAS INFORMATIZADOS

2.3.1  Sistema SAJ — PGENet

Desenvolvido exclusivamente para Procuradorias, permite a realizagdo de atividades relacionadas a
Execugdo Fiscal, ao Contencioso Judicial e aos Processos Administrativos Consultivos.

O SAJ - PGENet procuradorias possibilita que toda a gestao do processo se dé dentro
do sistema, sem necessidade de controles paralelos de agendas, cronogramas,
editores de texto, lembretes e outros. A qualquer momento é possivel consultar o
status dos processos, seu histérico de movimentagdes, documentacdo gerada,
aprovagoes e digitalizagcdao de pecas.

Possibilita que os documentos produzidos no sistema possam ser acessiveis e
compartilhados por todos procuradores e esse compartilhamento do conhecimento
promove maior cooperagdo entre os procuradores e garante a Procuradoria um
posicionamento coerente, impessoal e institucional. As atividades e movimentacgdes
sdo visiveis e publicaveis, garantindo acessibilidade as informagdes para outros érgaos

da administracdo publica e sociedade como um todo.



2.3.2 Sistema de Acompanhamento da Divida Ativa — SADA

O Sistema de Acompanhamento da Divida Ativa — SADA foi implementado no ano de
2008 com o objetivo de atender todas as atividades inerentes a divida ativa desde a
inscricdo do crédito até a baixa.

O SADA realiza as seguintes atividades:

a) Comporta as inscricoes dos créditos tributdrios e ndo tributarios estaduais de

forma automatica ou manual;

b) Emite certidao da divida ativa;
c) Consulta de forma individual as dividas dos contribuintes;
d) Comporta o cadastro de anistia, remissdo, suspensdo, prescricio e

cancelamento da inscricdo;

e) Emite termos de parcelamentos, confissdo de débitos e cartas de cobranca
personalizadas;

f) Negocia pagamentos e os respectivos controles — Mddulo SGDA;

g) Emite todos os documentos necessarios a execucdo fiscal personalizada por
contribuintes;

h) Comporta a realizacdo de integracdo com o SPCPC do Boa Vista Servicos S/A,
CRA — Central de Remessa de Arquivos (protestos de titulos), SEFAZ — Secretaria de
Estado de Fazenda e outros érgdos para o envio e recebimento de processos / protesto

/ arrecadacdo via troca de arquivos e/ou webservice.

2.3.3 Sistema de Compensacao

O Sistema de Compensac¢dao foi desenvolvido para atender a forma de pagamento

“Compensacado de dividas”. Entrou em operagdo em 2005 e realiza as seguintes

atividades:

a) Emite termos de parcelamentos, confissdo de débitos e cartas de cobranca
personalizadas;

b) Negocia pagamentos e os respectivos controles;

c) Cadastra e atualiza as cartas de créditos e precatérios.



2.4BASE LEGAL

2.4.1Base Legal Federal
As legislacbes que regem a instituicdo Procuradoria Geral do Estado de Mato Grosso —

PGE/MT estdo elencadas abaixo:

2.4.1.1 Legislagao Federal

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. A base Constitucional Federal
gue trata da advocacia publica encontra-se na Secdo Il (Da Advocacia Publica), do
Capitulo IV (Das Fungbes Essenciais a lJustica), do Titulo IV (Da Organizacdo dos
Poderes), art. 132;

elei 2 4.320, de 17 de marco de 1964, que estatui normas gerais de Direito financeiro
para a elaboracdo, controle dos orcamentos e balacos da Unido, Estados, Municipios e
o Distrito Federal;

elei n? 5.172, de 25 de outubro de 1966, que dispde sobre o Sistema Tributario
Nacional e institui normas gerais de direito tributario aplicaveis a Unido, Estados e
Municipios;

elei n° 6.830, de 22 de setembro de 1980, que dispbe sobre a cobranca judicial da
Divida Ativa da Fazenda Publica, e da outras providencias;

elei n? 7.347, de 24 de julho de 1985, que disciplina a a¢do civil publica de
responsabilidade por danos causados ao meio-ambiente, ao consumidor, a bens e
direitos de valor artistico, estético, histdrico, turistico e paisagistico da outras
providéncias;

elei n2 8.249, de 02 de junho de 1992, que dispde sobre as sanc¢des aplicaveis aos
agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo,
emprego ou funcdo na administracdo publica direta, indireta ou fundacional e da
outras providéncias;

elLei n2 9.492, de 10 de setembro de 1997, que define competéncia, regulamenta os
servicos concernentes ao protesto de titulos e outros documentos de divida e da

outras providéncias;



eLein?12.651, de 25 de maio de 2012, que estabelece normas gerais sobre a protecdo
da vegetacdo, areas de Preservacdo Permanente e as dreas de Reserva Legal; a
exploracdo florestal, o suprimento de matéria-prima florestal, o controle da origem
dos produtos florestais e o controle e prevencdo dos incéndios florestais, e prevé
instrumentos econdémicos e financeiros para o alcance de seus objetivos;

elei n? 12.767 de 27 de dezembro de 2012, o Art. n? 25, que autoriza o protesto de
certidoes da divida ativa da Unido, dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios e
das respectivas autarquias e fundacdes publicas;

eLein? 13.105 de 16 de margo de 2015, que dispde sobre o Cédigo de Processo Civil.

2.4.2 Base Legal Estadual
As que regem a instituicdo Procuradoria Geral do Estado de Mato Grosso — PGE/MT

estdo elencadas abaixo:

2.4.2.1 Legislacdo Estadual

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso de 1989, a secdo que trata especificamente
da Procuradoria Geral do Estado (Secdo Ill do Capitulo IV, artigos 110 a 115);

e Lei Complementar n2 4, de 15 de outubro de 1990, que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos da Administragdo Direta, das Autarquias e das fundagdes Publicas
Estaduais;

eLei n2 7.098, de 30 de dezembro de 1998, que dispde sobre as normas do ICMS (que
consolida normas referentes ao Imposto sobre Operagdes relativas a Circulagdao de
Mercadorias e sobre Prestacdes de Servicos de Transporte Interestadual e
Intermunicipal e de Comunicagao — ICMS);

e Lei Complementar n? 111, de 12 de julho de 2002, que trata sobre a competéncia, a
organizagao e a estrutura da Procuradoria-Geral do Estado de Mato Grosso;

e Lei n2 8.672, de 06 de julho de 2007, que dispde sobre a compensacao de dividas
liguidas e certas de responsabilidade do Estado de Mato Grosso, suas autarquias,
fundacgdes, empresas publicas e sociedades de economia mista com crédito tributdrios

e ndo-tributarios pertencentes a estes entes e da outras providéncias;



eLei n2 10.433, de 20 de setembro de 2016, que institui o Programa de Recuperacao
de Créditos do Estado de Mato Grosso — Programa REFIS-MT, e dd outras providéncias;
elei n? 10.496, de 17 de janeiro de 2017, que dispde sobre a racionalizacdo da
cobranca judicial de créditos inscritos em divida ativa do Estado de Mato Grosso e da
outras providéncias.

e Lei Complementar n? 612, de 28 de janeiro de 2019, que dispde sobre a organizacao

administrativa do Poder Executivo Estadual e da outras providéncias;

2.4.2.2 Decretos Estaduais

e Decreto n2 693, de 30 de agosto de 2007, que regulamenta preceitos da Lei n? 8.672,
de 06 de julho de 2007, que dispOe sobre a compensacdo de dividas liquidas e certas
de responsabilidade do Estado de Mato Grosso, suas autarquias, fundacdes, empresas
publicas e sociedades de economia mista, com créditos tributdrios e nao-tributarios
pertencentes a estes e, da outras providéncias;

e Decreto n? 2.494, de 22 de abril de 2010, que delega competéncia ao Subprocurador
Geral Fiscal da Procuradoria Geral do Estado;

eDecreto n? 392, de 15 de janeiro de 2016, que regulamenta o art. 22, da Lei
Complementar n2 111, de 12 de julho de 2002, visando a coordenacdo, supervisdo e
uniformizagao da orientagdo juridica nos érgaos e entidades da Administracao Direta e
Indireta do Estado de Mato Grosso, o exercicio de sua representa¢do judicial e
consultoria juridica, e da outras providéncias;

e Decreto n2 704, de 23 de setembro de 2016, que regulamenta a Lei n2 10.433 de 20
de setembro de 2016, que institui o Programa de Recuperac¢do de Créditos do Estado
de Mato Grosso — Programa REFIS-MT — e da outras providéncias;

eDecreto n? 1.540, de 18 de junho de 2018, que aprova o Regimento Interno da
Procuradoria Geral do Estado — PGE;

eDecreto n? 808, de 26 de janeiro de 2021, que regulamenta os pedidos de
compensacdo nos termos da Lei n2 8.672, de 6 de julho de 2007, que dispde sobre a
compensacdo de dividas liquidas e certas de responsabilidade do Estado de Mato

Grosso, suas autarquias, fundacdes, empresas publicas e sociedades de economia
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mista com créditos tributdrios e ndo-tributdrios pertencentes a estes entes e da outras
providéncias;

e Decreto n? 809, de 29 de janeiro de 2021, que dispde sobre a estrutura
organizacional da Procuradoria Geral do Estado — PGE, a redistribuicdo de cargos em
comissdo e funcao de confianca;

e Decreto n2 905, de 28 de abril de 2021, que institui Programa Extraordinario de
Recuperacdo de Créditos Tributdrios do Estado de Mato Grosso - Programa

REFIS/Extraordinario e da outras providéncias.

2.4.2.3 Resolucbes Estaduais

e Resolugdo n2 65/CPPGE/2016, de 27 de abril de 2016, que estabelece diretrizes para
o exercicio da atividade de supervisdo dos servicos juridicos existentes nas unidades do
Poder Executivo pela Procuradoria geral do Estado de Mato Grosso, e da outras
providencias;

e Resolucdo n? 91/CPPGE/2020, de 19 de dezembro de 2019, que trata da edicdo e
consolidacdo de enunciados juridicos para a atuacao contenciosa dos Procuradores do
Estado;

e Resolucdo n? 97/CPPGE/20202 de 04 de novembro de 2020, que dispde sobre a
participacao de Procuradores do Estado de Mato Grosso em Conselhos e Comités;

e Resolugdo n?2 98/CPPGE/2021, de 28 de janeiro de 2021, que altera a resolugdo n?
91/CPPGE/2020, que regulamenta a edicdo e consolidagdo de enunciados juridicos

para a atuagao contenciosa dos Procuradores do Estado.

GLOSSARIO, SIGLAS E ABREVIATURAS

3.1 GLOSSARIO

e Compensagdo de Crédito — é a extingcdo de duas obrigagGes, cujos credores sdo ao
mesmo tempo devedores um do outro;
e Contencioso - Trata-se da drea que lida com os conflitos ja estabelecidos e que nao

puderam  ou poderdo  ser resolvidos por métodos  alternativos.



No contencioso judicial, como o préprio nome diz, os litigios dependem da resolucao
de um magistrado ou até mesmo de um drbitro, caso as partes optem pela
arbitragem.

Consultivo - Por meio do Consultivo na Administragao Publica, é possivel agir com
embasamento sobre as leis e normas que cabem ao Executivo. Uma Procuradoria
pode construir o posicionamento do municipio ou Estado como forma de evitar
futuros litigios;

Crédito nao Tributdrio - sao os demais créditos da Fazenda Publica, tais como os
provenientes de empréstimos compulsérios, contribuicoes estabelecidas em lei,
multa de qualquer origem ou natureza, exceto as tributarias, foros, laudémios,
alugueis ou taxas de ocupagdo, custas processuais, precos de servigos prestados por
estabelecimentos publicos, indeniza¢Oes, reposicdes, restituicbes, alcances dos
responsdveis definitivamente julgados, bem assim os créditos decorrentes de
obrigacbes em moeda estrangeira, de subrogacdo de hipoteca, fianca, aval ou outra
garantia, de contratos em geral ou de outras obrigagdes legais.

Crédito Tributario - crédito tributario representa o direito de crédito da Fazenda
Publica, ja devidamente apurado por procedimento administrativo denominado
lancamento e, portanto, dotado de certeza, liquidez e exigibilidade, estabelecendo
um vinculo juridico que obriga o contribuinte ou responsavel (sujeito passivo) a pagar
o tributo ao sujeito ativo (Estado ou ente parafiscal). O crédito tributario decorre da
ocorréncia da obrigacdo tributdria principal. Para que o Estado possa exigir o crédito
tributdrio, é necessario que ocorra o fato gerador, e que o Estado individualize e
quantifique o valor a ser pago, com o langcamento. Observa-se que o lancamento é
um passo essencial para a constituicdo do crédito tributario;

Decisdo Administrativa — E aquela na qual o agente publico, ou Poder Publico,
soluciona atos ou fatos submetidos a sua deliberacao.

Divida Ativa — E o conjunto de créditos tributdrios e nio tributdrios em favor da
Fazenda Publica, ndo recebido no prazo para pagamento definido em lei ou decisao
proferida em processo regular, cadastrado no Sistema da Divida Ativa pelo érgao ou
entidade competente, apds apuracdao de certeza e liquidez. Cabe a Procuradoria

Geral do Estado de Mato Grosso promover, com exclusividade a inscri¢cdo, controle e



cobranca dos débitos estaduais inscritos em divida ativa, nos termos da Lei
Complementar n? 111 de 01 de julho de 2002.

Enunciados Juridicos - consiste em uma exposicdao sumaria de uma assercdo a ser
definida pelo qual este inscreve ou sintetiza o seu entendimento sobre questdes que
apresentem controvérsias na jurisprudéncia;

Execucdo Fiscal — E o procedimento que a Administracdo Tributdria brasileira utiliza
para a cobranca judicial dos créditos publicos inscritos em divida ativa. A inscricdo em
divida ativa é um controle prévio de legalidade da divida, que torna o débito apto a
cobranca;

Manifestagdo - Manifestacdo juridica compreende a analise prévia do processo no
gue diz respeito aos pressupostos, condi¢cdes de instrucdo e prosseguimento validos,
ou ainda, se for o caso, do mérito preliminar em resposta a consultas que exijam a
avaliacdo de aspectos juridicos.

Orientagdo Juridico Normativo — Trata-se de um documento de organizacdo e
ordenamento administrativo interno destinado a estabelecer diretrizes, normatizar
métodos e procedimentos, bem como regulamentar matéria especifica
anteriormente disciplinada a fim de orientar os dirigentes e servidores no
desempenho de suas atribuicdes.

Parecer — Se trata de um documento, por meio do qual o advogado fornece
informagdes técnicas sobre determinado tema, contendo opinides juridicas
fundamentadas em base legais, doutrindrias e jurisprudéncias. Sua fungdo é trazer
clareza sobre um determinado assunto ou processo, pois vai analisar os fatos, efeitos,
normas e validades juridicas.

Precatdério — Também chamado de precatério Judicial, trata-se de titulo da divida
publica judicialmente formalizada;

Protesto — O Protesto da Certiddo de Divida Ativa (CDA) é ato praticado pelo Cartério
de Protesto de Titulos, por falta de pagamento da obrigacdao constante da referida
CDA, conforme autoriza¢cdo da Lei n2 9.492, de 10 de setembro de 1997. O protesto
extrajudicial é passivel de afetar o crédito do devedor protestado no mercado, em

razao do provavel acesso dos dados pelos érgaos de protecdo ao crédito;



Requisitério de Pequeno Valor — E uma requisicdo de pagamento que se faz a um
ente publico em razdo de uma divida reconhecida por sentenca judicial transitada em
julgado, que possibilita a parte vitoriosa receber o crédito da condenacao

independentemente da expedicdo de precatdrio, em razao de seu menor valor.

3.2 SIGLAS

CAT — Conselho Administrativo Tributario;

CDA — Certid3do da Divida Ativa;

CODEIC — Conselho de Desenvolvimento Industrial e Comercial;

CPPGE — Colégio de Procuradores da Procuradoria Geral do Estado de Mato Grosso;
CRA — Central de Remessa de Arquivos;

DF — Distrito Federal,;

ERMAT - Escritério de Representacdo de Mato Grosso;

FUNJUS - Fundo de Aperfeicoamento dos Servicos Juridicos da Procuradoria Geral do
Estado;

ICMS - Imposto sobre Circulagdao de Mercadorias e Servicos;

PGE — Procuradoria Geral do Estado de Mato Grosso;

PPA — Plano Plurianual;

PTA — Plano de Trabalho Anual;

REFIS - Programa de Recuperacdo de Créditos do Estado de Mato Grosso;

RPV — Requisitdrio de Pequeno Valor;

SADA - Sistema de Acompanhamento da Divida Ativa;

SAJ — PGENet — Sistema de Automacgao da Justica da Procuradoria Geral do Estado de
Mato Grosso;

SCPC —Servico Central de Protecdo ao Crédito;

SEFAZ — Secretaria de Estado de Fazenda de Mato Grosso;

SEMA — Secretaria de Estado de Meio Ambiente;

SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao de Mato Grosso;

SGDA - Sistema de Gerenciamento de Divida Ativa — Negocia¢dao de Pagamento.



3.3 ABREVIATURAS

e SUBFISCAL — Subprocuradoria Geral Fiscal;
e SUBJUDICIAL — Subprocuradoria Geral Judicial;

e SUBSEMA — Subprocuradoria Geral de Defesa do Meio Ambiente.
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