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INSTRUGCAO NORMATIVA N.° 04/2008/SAD, DE 14 DE MAIO DE 2008.

Regulamenta as consignactes
em folha de pagamento no ambito
da Administracdo Publica Direta,
Autarquica e Fundacional do
Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 71, Il da Constituicdo Estadual e,

Considerando a necessidade de regulamentacdo das consignacfes em
folha de pagamento no ambito da Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLYVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta as consigna¢des em folha de
pagamento no ambito da Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

Art. 2° Poderdo ser consignatarias das consignacoes facultativas, para fins

e efeitos desta Instru¢cdo Normativa:

| - entidades de classes de servidores;

Il - cooperativas;

Il - entidades de previdéncia privada;

IV - instituic6es financeiras;

V - instituicdes de ensino;

VI - servigos sociais autdnomos;



VIl - entidades administradoras de cartdo de crédito;
VIII - comércio varejista, exclusivamente do ramo supermercadista;
IX — seguradoras do ramo de vida.

Paragrafo Unico. Tendo em vista o que estabelece o decreto que
regulamenta as consignac¢des em folha de pagamento, serdo credenciadas:
. S RO ras:
2)-05 EE'A"GQ) Hstituigoes In_na'neeuas ~ sdito:
Ia}) SS gt: ES);E“HE ades adlnm||st|,ad'e|as de_' eeu’tae elle © redito I

d)-02(duas)seguradoras-dorame-devida:

a) minimo de 05 (cinco) instituigdes financeiras;

b) minimo de 02 (duas) entidades administradoras de cartdo de
crédito;

c) até 02 (duas) empresas do comércio Vvarejista,
exclusivamente do ramo supermercadista;

d) até 02 (duas) seguradoras do ramo de vida. (alterado pela
IN 08/2010)

CAPITULO Il
DO PROCEDIMENTO DE CREDENCIAMENTO

Art. 3° Salvo nos casos de dispensa legal, para o credenciamento como
consignatarias, as entidades mencionadas no artigo 2° deverdo encaminhar a Secretaria
de Estado de Administracao requerimento instruido com os seguintes documentos:

| - ato constitutivo em vigor, devidamente registrado no 6rgéo
competente, em se tratando de sociedades empresarias, sociedades simples, sindicatos,
associacoes, fundacbes privadas, cooperativas, com 0s respectivos documentos de
eleicdo de seus administradores ou da diretoria em exercicio;
Il - prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica da
Secretaria da Receita Federal;
Il - prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes estadual ou
municipal, se houver, relativo ao domicilio ou sede do requerente;
IV - prova de regularidades para com a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal do domicilio ou sede do requerente, através de certiddes expedidas pelos
O6rgdos competentes, que estejam dentro do prazo de validade expresso na prépria
certiddo, composta de:
a) certiddo conjunta de Débitos relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido, expedida nas Unidades da Secretaria da Receita Federal do Brasil
e da Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional ou pela internet;
b) certiddo expedida pela Secretaria de Fazenda do Estado ou
do Distrito Federal ou érgdo equivalente;
c) certiddo expedida pela Secretaria de Fazenda do Municipio
ou 6rgao equivalente.
VI - prova de situacdo regular perante o Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo - FGTS, através da apresentacdo do Certificado de Regularidade do
FGTS — CRF;



VIl - prova de situacdo regular perante o Instituto Nacional de
Seguridade Social — INSS, através da apresentacdo da Certiddo Negativa de Débito —
CND;

VIII - certiddo negativa de faléncias e concordatas;

IX - declaragéo, sob as penas da lei, de que cumpre o disposto no
art. 7°, inciso XXXIII, da Constituicdo Federal,

X — informacédo do banco, agéncia e nimero de conta corrente em
nome da entidade consignataria, nos quais se dardo os créditos das respectivas
consignacoes;

Xl - exposicdo da espécie ou das espécies de consignacfes
pretendidas, devidamente detalhadas, juntando cépia dos ajustes, acordos ou contratos a
serem assinados pelos servidores, incluindo também as clausulas a que se submeterao.

Paragrafo Unico. A administradora de cartdo de crédito, além dos

documentos previstos neste artigo deverd apresentar a autorizacdo de funcionamento
como banco comercial, expedida pelo Banco Central do Brasil.

pelatN-09/2008) (revoga

CAPITULO il i
DO CONTRATO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS E DO CONVENIO

Art. 5° Apds estarem devidamente credenciadas, as consignatarias

deverao, obrigatoriamente, firmar:

| — contrato especifico de prestacdo de servicos com a entidade
vencedora do Pregdo n. 028/2008 realizado pela Secretaria de Estado de Administracao,
o qual possibilitara o processamento das consignac@es em folha de pagamento;

Il - convénio com o Estado de Mato Grosso, representado pela
Secretaria de Estado de Administracdo, com prazo de vigéncia de 24 (vinte e quatro)
meses, devendo constar do instrumento:

a) ciéncia da entidade consignataria que:

1. os descontos anuidos pelo servidor observardo o
especificado no convénio e nos seus aditivos, sendo que o0s ajustes das eventuais
divergéncias ocorridas na implantacdo serdo de exclusiva responsabilidade da
consignataria;

2. nenhuma responsabilidade ou ©6nus cabera a
Administracdo Publica Estadual pelos eventuais erros ou retardamento na implantacéao
das consignacoes;

3. sera necessario realizar o pagamento de valores
constantes do instrumento de convénio celebrado;



4. serdo nulos de pleno direito os ajustes, acordos ou
contratos, bem como suas altera¢cfes, se ndo submetidos previamente a Secretaria de
Estado de Administracdo, ou que contrariem esta Instrucdo Normativa;

5. 0 convénio podera ser denunciado a qualquer momento
pela Administracdo Publica Estadual, sem qualquer aviso prévio ou justificativa.

b) compromisso da entidade consignataria de:

1. manter todas as condi¢8es de habilitacdo exigidas;

2. restituir ao servidor, de oficio ou por solicitacdo, no prazo
maximo de 48 (quarenta e oito) horas, as diferencas que forem descontadas a maior;

3. submeter previamente a Secretaria de Estado de
Administracdo qualquer alteracdo dos termos e condi¢cdes dos ajustes, acordos ou
contratos a que se refere o inciso XI do artigo 3° desta Instrucdo Normativa, sendo que a
implantacdo ocorrer4 somente apds a assinatura do termo aditivo;

4. responder pelas suas obrigacdes perante a Administracao
Publica Estadual e seus servidores, mesmo posteriormente a dendncia do convénio;

5. cumprir e respeitar as disposicdes desta Instrucdo
Normativa.

CAPITULO IV _
DO PROCESSO DE INCLUSAO, ALTERACAO OU CANCELAMENTO DE
CONSIGNAGOES

Art. 6° A inclusdo, alteracdo ou cancelamento das consignacdes

facultativas em folha de pagamento seréo realizadas mediante o seguinte procedimento:

| — preenchimento do formulario de pedido de consignacdo em folha
de pagamento de pessoal, através da rede mundial de computadores — Internet,
disponibilizado as consignatarias no endere¢o eletrbnico da Secretaria de Estado de
Administragéo;

Il — emissdo de 03 (trés) vias do formulério de autorizagdo de
consignac¢ao em folha de pagamento de pessoal,

Il — entrega, pela consignataria, de uma das vias impressas ao
servidor;

el pel . I . Ses.
IV — arquivamento, pela consignataria, das duas outras vias
impressas. (alterado pela IN 06/2009)

§ 1° O processamento dos descontos em consignacdo em folha de
pagamento sera realizado, em tempo real, na confirmacdo da reserva de margem,
seguindo os procedimentos adotados pela entidade vencedora do certame licitatério
realizado pela Secretaria de Estado de Administracdo, a qual se responsabilizara pela
informacéo deste desconto a Secretaria de Estado de Administracao.

§ 2° As autorizagbes de descontos em consignagdo na folha de
pagamento de pessoal devem ser entregues a entidade vencedora do certame licitatério
realizado pela Secretaria de Estado de Administragdo via oficio, diariamente, obedecendo



ao fluxo de documentacdo, devendo respectiva entidade relatar, semanalmente, a
respectiva movimentacdo para a Secretaria de Estado de Administracao.

§ 3° Na hip6tese de consignagcdo para custeio das entidades
mencionadas no artigo 2°, inciso |, devera a entidade de classe manter arquivada a ficha
de filiacdo do servidor, encaminhando 2 (duas) fotocOpias simples devidamente vistadas
pelo responsavel da entidade, no primeiro més de inclusdo da filiacdo, juntamente com
protocolo de entrega, a entidade vencedora do certame licitatério realizado pela
Secretaria de Estado de Administracao.

8 4° As entidades consignatarias mencionadas no artigo 2°, incisos
IV e VI, deverdo manter arquivada a ficha de autorizacdo do servidor com a respectiva
assinatura do responsavel da consignataria pela inclusdo da consignacdo em folha de
pagamento. (alterado pela IN 06/2009)

§ 5° As consignacbes facultativas podem ser canceladas por
interesse da Administracdo Publica Estadual, da consignataria ou do servidor, mediante
procedimento administrativo devidamente protocolado na Secretaria de Estado de
Administracdo, sendo que aquelas relativas a amortizacdo de empréstimos e a quitacao
de convénios s6 podem ser canceladas com: (alterado pela IN 06/2009)

| — a aquiescéncia da consignataria; ou
Il — a comprovacao da extingdo do débito.

8§ 6° A desfiliacdo do servidor junto ao sindicato ou associagéo
ocasionard o automatico cancelamento das consignagdes relativas as mensalidades para

0 custeio da consignataria. (alterado pela IN 06/2009)

adguiridos-pelos-servidores-mediante-convénios: (revogado pela IN 06/2009)

§ 7° A entidade vencedora do certame licitatério realizado pela
Secretaria de Estado de Administracdo podera realizar a digitalizacdo eletrénica e manter



arquivo eletrbnico referente as consignacGes autorizadas pelos servidores publicos
estaduais. (acrescido pela IN 07/2009)

§ 8° Quando houver necessidade de visualizagcdo fisica e
comprovagdo da autorizacdo do servidor, a entidade vencedora do certame licitatdrio
realizado pela Secretaria de Estado de Administracdo deverd solicitar a apresentacéo da
documentacdo a consignataria, que tera o prazo de 72 (setenta e duas) horas para o
encaminhamento do documento digitalizado ou, havendo solicitacdo do servidor, da
autorizacdo original para consignacdo em folha de pagamento. (acrescido pela IN
07/2009)

Art. 7° A incluséo, alteracdo ou cancelamento de descontos somente seréo
processados durante o periodo do ciclo de atualiza¢do da folha de pagamento.

~ CAPITULOV N
DO DIREITO A INFORMACAO, DA ANTECIPACAO DAS PRESTACOES E DAS
SUSPENSOES

Art. 8° O servidor publico ativo, inativo, pensionista e militar tem direito de
obter informacg8es acerca do débito contratado com as entidades consignatarias.

o, |§ A e_e||s~|g.||ata||a tera-0-prazo-de-2{dois)-dias—contadas—do

8 1° A consignataria tera o prazo de 5 (cinco) dias, contadas do
protocolo, para atender a solicitacéo. (alterado pela IN 08/2010)

§ 2° Obrigatoriamente devera constar da informacdo: o quantum
total da operacéo pactuada, o valor ja consignado em folha de pagamento, o valor devido
a consignar, os juros utilizados, o prazo da avenca e o prazo restante para quitagdo do
débito.

8 3° O descumprimento do disposto nos paragrafos 1° e 2° deste
artigo pela consignataria, desde que comprovado pelo servidor prejudicado, através do
protocolo devidamente datado, autorizara a Secretaria de Estado de Administracao,
através da entidade vencedora do certame licitatério realizado pela Secretaria de Estado
de Administracdo, suspender o credenciamento e convénio por um prazo maximo de 3
(trés) meses, sem prejuizo das consignag¢des anteriormente ja lancadas no sistema de
gerenciamento e controle de margem consignavel.

§ 4° A informacao acerca do débito do servidor publico ativo, inativo,
pensionista e militar, inclusive dos servidores publicos exclusivamente comissionados ou
contratados temporariamente, fornecida pelas entidades consignatarias, via entidade
designada pela Secretaria de Estado de Administracdo para o controle e averbacdo das
consignacBes em folha de pagamento, devera ter o prazo de veracidade de 3 (irés) dias,
a contar da data da informacé&o. (acrescido pela IN 09/2008)

Art. 9° O servidor publico ativo, inativo, pensionista e militar podera
antecipar o débito, total ou parcialmente.



8 1° No caso de opcéo de antecipacéo total ou parcial do seu débito,
junto a entidade consignataria, a mesma tem o prazo de 48 (quarenta e oito) horas para
emitir 0 boleto bancario ou conta identificada através de Transferéncia Eletrdnica
Disponivel - TED ou Documento de Crédito - DOC.

§ 2° Uma vez liquidado o débito de forma antecipada, desde que
totalmente, a entidade consignataria tera as mesmas 48 (quarenta e oito) horas para
proceder ao cancelamento das consignacoes.

§ 3° Nos casos de amortizacao parcial de débito tera o prazo de 72
(setenta e duas) horas para proceder ao cancelamento das consignacoes, referentes as
prestagbes quitadas.

8 4° O descumprimento do disposto nos paragrafos 1° e 2° deste
artigo, desde que comprovado pelo servidor prejudicado, através de documento bancario
apto, autorizara a Secretaria de Estado de Administracdo em suspender o convénio por
um prazo maximo de 6 (seis) meses, sem prejuizo das consignac@es de outros servidores
anteriormente retidas, ja lancadas no Sistema de Consignacdes — SISCON.

CAPITULO VI
DA RESPONSABILIDADE E DA EXCLUSAO DAS CONSIGNATARIAS

Art. 10. A Administracdo Publica, por meio da Secretaria de Estado de
Administracdo, podera denunciar o convénio, descredenciar a consignataria ou exclui-la,
apos procedimento administrativo de verificacdo.




Paragrafo Unico. Na hipotese de compra e venda de contrato de
empréstimo/financiamento (recompra), de uma consignataria para outra, o servidor
somente podera utilizar-se deste recurso na hipétese de ter quitado, no minimo, 12 (doze)
parcelas do contrato de empréstimo/financiamento originalmente firmado. (acrescido
pela IN 05/2010)

Art. 10-A. A margem de remuneracdo maxima dos correspondentes
bancérios, contratados pelos bancos que ofertam crédito consignado aos militares,
servidores publicos ativos, inativos e pensionistas do Poder Executivo do Estado de Mato
Grosso fica fixada em 10% (dez por cento), sendo vedado qualquer pagamento a titulo de
marketing, campanhas, aluguel, ou qualquer outro custo do género, sob pena da
instituicdo bancéria ser descredenciada junto ao Estado, além de incorrer nas sancdes
administrativas aplicaveis pelas legislacfes vigentes. (acrescido pela IN 05/2010)

CAPITULO VII )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 11. As entidades consignatarias credenciadas anteriormente a data de
publicagéo desta Instrucdo Normativa, obrigatoriamente, deverao:
a) firmar termo aditivo do convénio pactuado com o Estado de Mato

b) firmar, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da publicacdo da
presente Instrugcdo Normativa, novo contrato de prestacdo de servicos com a entidade
designada pela Secretaria de Estado de Administrac@o para o controle e averbacdo das
consignac¢des em folha de pagamento. (alterado pela IN 09/2008)

Pardgrafo—tunico— 8§ 1° A entidade consignataria que deixar de
cumprir os dispositivos do "caput" deste artigo, sera descredenciada e tera o cédigo de

desconto cancelado. (alterado pela IN 09/2008)

§ 2° As instituicbes financeiras detentoras de cartdo de crédito
gerenciado pela MT-Fomento deverdo, obrigatoriamente, firmar contrato com a entidade
designada pela Secretaria de Estado de Administrac@o para o controle e averbacdo das
consignacgbes em folha de pagamento, arcando com 0s custos dos respectivos servigos.
(acrescido pela IN 09/2008)

Art. 12. No caso de compra de dividas dos servidores publicos junto a uma
entidade consignataria por outra entidade consignataria devera a transacao ser realizada
através de depdsito identificado, no qual constara que o pagamento refere-se a quitacao
de consignacao em folha de pagamento do respectivo servidor publico.

Art. 13. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 14. Revogam-se as disposicdes em contrario.



Palacio Paiaguas, em Cuiaba, 14 de maio de 2008, 187° da Independéncia
e 120°da Republica.
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