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| - FINALIDADE

Dispée sobre os procedimentos a serem observados pelos servidores ou membros designados enguanto fiscais de contratos de
aquisicies de bens, servicos, obras, reformas e locacao de imdveis, no dmbito da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso.

Il - CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

1. Acompanhamento

Atividade de monitoramento da execucio contratual, exercida pelo Fiscal do Contrato.
2. Administracdo

Para os fins do disposto nesta IN, considera-se o termo Administracdo como sendo a Defensoria Plblica do Estado de Mato
Grosso.

3. Agente da Administracdo

Aguele gue exerce, ainda que transitoriamente, com ou sem remuneracdo, sob qualgquer outra forma de investidura ou vinculs,
mandato, cargo, emprego ou funcio na Defensoria PUblica do Estado de Mato Grosso.

4. Contrato

Todo e qualguer ajuste entre a Administragdo Pablica e particulares, por acordo de vontades, para a formagio de vinculo e a
estipulacao de obrigagbes reciprocas.

5. Contratadalo)
Aguele gue, por meio de proposta plblica, fornece 4 Administracdo bens ou servicos por ela contratados.
6. Fiscal Setorial

Representante da Administracdo, designado por meio de portaria especifica, respoensavel por fiscalizar a execucido contratual
no Micleo a que foi designado.

7. Fiscal substituto

Representante da Administracdo, designade por meio de portaria especifica, responsavel por substituir o Fiscal Titular em
razdo do seu impedimento efou afastamento legais.

8. Fiscal Titular

Representante da Administracdo, designade por melo de portaria especifica, para exercer o acompanhamento de a
fiscalizacdo da execugdo contratual.

9. Fiscalizacao

Termo genérico relative a atividade exercida por Representante da Administracdo, na qualidade de fiscal de contrato, ou por
Comissao especificamente designada, com o objetive de verificar o cumprimento das disposicées contratuais e das ordens
complementares emanadas pela Administracdo sobre a execucdo do instrumento contratual e seus substitutivos, em todos os
seus aspectos, a fim de identificar deswvios e adotar agdes no sentido de corrigi-los ou, gquando fora da sua esfera de
competéncia, propo-las & Primeira subdefensoria.

10. Notificacéo



Documento por mejo do qual se formaliza a comunicacdo de um fato.
11. Ocorréncias

Atos ou fatos que venham a ocorrer durante a execucdo do Contrato e gue poderdo influenciar na execucio do objeto
contratual.

12. Preposto

Representante da contratada, indicade por ela para acompanhar a execucdo do contrato e representa-la perante a
Administracde Plblica.

13. Reincidéncia
Falta na mesma conduta e na mesma espécie, dentro do mesmo contrato.
14. Relatorio De Acompanhamento Da Fiscalizacdo

Decumento contendo o resumo mensal dos fatos, inclusive as eventuais ocorréncias extraidas de registro proprio, durante a
execucdo de instrumento contratual.

15. Termo de Recebimento Definitivo

Documento assinado pelo fiscal do contrate, atestando o recebimento definitive do objeto contratual, apos a verificacdo de
todas as disposicdes previstas no procedimento licitatdrio,

16. Termo de Recebimento Provisdrio

Decumento assinado pelo fiscal do contrate atestando o recebimento provisdrio de etapa(s) contratual{ais)l/objete do contrato
para verificacao definitiva das especificagdes qualitativas e quantitativas do objeto conforme procedimento licitatdrio.

17. Termo de Referéncia
Documento constante do Edital, gue contém as especificidades do objeto licitade e das disposicées legais da licitacao.
IV - BASE LEGAL E NORMATIVA

Paortaria n® 01016/2020/DPG (Aprova o novo Regimento Interno da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso) em especial
0 Art. 98 Xl

Leis Federais n? 8.666/93 (Lel de Licitactes e Contratos da Administracdo Publica), em especial o Art. 67.

Decreto Estadual 840/2017 (regulamenta as modalidades licitatdrias vigentes, as aquisicdes de bens, contratacbes de
servicos, locagdes de bens moveis, imodvels e o Sistema de Registro de Prego no Poder Executivo Estadual e d& outras
providéncias), em especial o Art. 99 § 32,

Decreto Estadual 8.19%2006 (dispoe sobre os critérics para pagamento relative as aquisicies de bens, contratactes de
servicos, locacges de bens moveis e imdveis)

Instrucao Mormativa SPA-01/2020 V02 (Dispbe sobre as regras gerais, diretrizes e procedimentos necessarios para possibilitar
o pagamento de faturas de agua e energia, contratos de locacao, tributos, servigos terceirizados e demals servicos e
aquisicoes da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso - DPEMT)

W - RESPONSABILIDADES EM RELACAD AOCS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

As responsabilidades em relacdo aos procedimentos de controle s3o as mesmas gue se encontram detalhadas na Instrucio
MNormativa n2 01/2019 SCT.

Wl - PROCEDIMENTOS
CAPITULD | - REGRAS GERAIS

1 - A execucdo dos contratos administratives deve ser acompanhada e fiscalizada por representante da Administracao
especialmente designado pela Primeira subdefensoria.

2 - O acompanhamento e a fiscalizacdo dos contratos administrativos devero ser realizados de forma preventiva, rotineira e
sistemnatica, podendo tais atividades ser exercidas por um Unico agente da administracdo ou por equipe de fiscalizacio.

3 - Todo contrato dewerd ter no minimo 01 {um) fiscal titular & 01 (um) fiscal substituto, gue sera responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo da sua execucdo, inclusive com relagdoe a comprovagdoe de recolhimentos de tributos e
encargos pertinentes ao contrato, procedendo com registro de ocorréncias em registro proprio e adotando providéncias



necessarias ao seu fiel cumprimento.

4 - Os fiscais dos contratos serdo indicados pelo demandante e nomeados pela Primeira Subdefensoria, dentre membros,
servidores efetivos ou comissionados e ficarde responsaveis pelo recebimento do objeto contratado, a fiscalizacdo e o
acompanhamento da execucio do contrato.

5 - Mo ato gue determina a assinatura do contrato deverdo ser designados os fiscais (Titular e Substitute), sendo formalizada
a nomeacdo por portaria gque identifique o contrato, suas partes, objeto, o nimero do processo, o nome & matricula do fiscal
designado, o que devera ser publicado no Didrio Oficial do Estado até trés dias dteis apos a publicacdo do extrato do contrato;

6 - O fiscal podera solicitar & Geréncia de Contratos a indicacdo de servidores para auxilio quanto a aspectos técnicos do
objeto contratado, que ndo sejam de sua area de formacio e conhecimento.

7 - O servidor designado para a fiscalizacio do contrato deve atuar preferencialmente no setor beneficiade ou estar envolvido
com o objeto contratado;

8 - Nos casos de contratos abrangerem mais de um Nicleo da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso, serdao nomeados
Fiscais Setoriais para cada Nicleo, aos guals competird as mesmas competéncias atribuicdes dos demais fiscals.

9 - Cabera ao fiscal do contrate a responsabilidade administrativa em caso de ndo acompanhamento adeguada.

10 - A Geréncia de Contratos comunicara ao fiscal, formalmente, qualguer alteracdo no contrato no prazo de até 5 (cinco) dias
teis apos a formalizacio da alteracdo.

11 - © encargoe de fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo expor a Primeira
Subdefensoria as deficiéncias e limitagdes técnicas que possam impedir o cumprimento de suas atribuicdes, se for o caso.

9.1 - Caso a Primeira Subdefensoria acate o pedido, o processo com a designacio de novo fiscal serad encaminhado 3 Geréncia
de Contratos para confeccdo de portaria de nomeacao.

12 - O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas auséncias e nos impedimentos do titular.

121 Cabe ao Fiscal Titular informar ao Fiscal Substituto sua impossibilidade de atuacdo, informando o periodo gue
permanecera afastado,

13 - Nao podem figurar como fiscais de contrato:

13.1 Servidores lotades na Coordenadoria de Orcamento, Financas e Contabilidade, responsaveis pelo pagamento da
despesa.

13.2  Servidores lotades na Unidade de Controle Interno
13.3  Ordenadores de despesas e Administragdo Superior
13.4  Analista Advogado que emitiu parecer no certame licitatdrio referente ao contrato

13.5 Membro da Comissdo Permanente de Licitacido ou Pregoeiro e eguipe de apeoio gue tenha participado da licitacio
motivador do contrato.

14 - Todo servidor que tomar ciéncia da ineficiéncia da fiscalizacdo, deve comunicar 8 Geréncia de Contratos, sob pena de
responsabilizacao.

15 - Semanalmente a Geréncia de Contratos consultara no portal transparéncia os servidores exonerados.

15.1 Havendo fiscais de contratos dentre os servidores exonerados, a Geréncia de Contratos abrira processo comunicando
a Primeira Subdefensoria quanto a necessidade de nova designacaoe de fiscal.

A~ DAS ATRIBUICOES DO FISCAL DO CONTRATOS
1 - Cabe ao Fiscal do Contrato:

1.1. Diligenciar para gue as condicdes pactuadas no instrumento contratual fislmente cumpridas pelas partes, de acordo com
as clausulas avancadas e as normas legais.

1.2. Ler o contrato, o Projeto Basico/Termo de Referéncia e seus anexos;

1.3. acompanhar e avaliar a qualidade da execucdo contratual, propondo, sempre que cabivel, medidas que visem melhorar o
desempenho dos servigos.

1.4, Comunicar-se formalmente com a Contratada e seu preposto, sempre com recibo de entrega, &, comunicar a Geréncia de
Contratos as ocorréncias que estejam fora de sua alcada, sugerindo as medidas necessarias para o fiel cumprimento do objeto;



1.5. Conferir, nos aspectos quantitativo e qualitativo, os produtos recebidos;

1.6. Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificactes do objeto, conforme constante no contrato & no
Projeto Basico/Termo de Referéncia, devendo atentar, tambeém, para os prazos contratuais estabelecidos.

1.7. Confeccionar e assinar o Termo de Recebimento Provisdrio/Definitivo, guando da entrega do objeto, contrelande as
entregas e estogue de materiais, quando for o caso, verificando a quantidade e gualidade.

1.8. Atestar os recibos/notas fiscals correspondentes as etapas executadas do contrato, apds a verificacdo da conformidade
dos bensfservicosfobras com o contrato ou instrumento equivalente, devendo tomar providéncias para eventuails corregoes,
antes de enviar a Coordenadoria Administrativa Sistémica.

1.9. Atestar as despesas decorrentes da locacdo de imodvel, a exemplo de agua, IPTU, condominio, sempre verificando o que
consta no contrato.

1.10. Certificar-se que o nimero de empregados alocados no servico pela empresa contratada, estd de acordo com o
contrato firmado;

1.11. Manter, em formulario proprio, o registro de todas as ocorréncias relacionadas & execucdo contratual, de forma
pormenorizada, assim como providéncias adotadas para regularizacao.

1.12. Acompanhar a execucdo dos servicos contratados, de forma a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais
problemas.

1.13. Examinar a integridade fisica do objeto e rejeitar bens que apresentem sinais externos de avarias, bem como violacdo
de sua embalagam.

1.14. Efetuar conferéncia guantitativa e exame gualitative do objeto entregue, verificando a confoermidade com o
instrumento contratual.

1.15. Encaminhar as Motificacbes & Geréncia de Contratos para anexar ao contrato, acompanhadas da confirmagio de
recebimento e informacoes da Fiscalizaco referentes ao atendimento ou ndo, por parte da contratada, da notificacdo emitida.

1.15.1. O eventual descumprimento a Notificacde podera ser objeto de aplicacdo de sangdes administrativas contratuais,
mediante proposta a ser encaminhada pela Fiscalizacao a Geréncia de Contratos.

1.16. Alimentar o Sistema Administrative, mensalmente, durante todo periodo de execucao contratual, com o relatorio de
acompanhamento da fiscalizacdo, contendo resumo das ocorréncias observadas no periodo.

1.17. Fiscalizar a fim de wverificar se a empresa estd cumprindo todas as clausulas contratuals, obrigacbes trabalhistas e
fiscais.

1.18.  Solicitar, no caso de empresas regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), a comprovagéo do cumprimento
das obrigacoes trabalhistas e sociais nas contratacées continuadas, com dedicacdo exclusiva de mao de obra:

a) No inicio da prestacio dos servicos, e sempre gue houver admissdo de novos empregados:

a.1l. Relacdo dos empregados vinculados ao contrate fiscalizado, contendo nome completo, cargo ou funcae, horario do posto
de trabalho, ndmeros da carteira de identidade (RG) & da inscrigdoe no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

a.2. Copla carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados, assinada pela contratada;
b} Junto & Mota Fiscal para pagamento, &/ou quando necessaria:

b.1. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

b.2. Certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido;

b.3. Certides de regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital & Municipal;

b.4. Certiddo de Regularidade do FGTS:; e

b.5. Certiddo Negativa de Débitas Trabalhistas - CNDT.

c) Reguerer ainda:

c.1. Extrato da conta do INSS e do FGTS dos prestadores de servico vinculados ao contrato;

c.2. Copia da folha de pagamento analitica;

£.3. Copia dos comprovantes de pagamento dos salarios:



c.4. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale alimentacdo, entre outros), a que estiver
obrigada por forga de lei ou de convencdo ou acordo coletive de trabalho;

c.5. Demais documentos constantes na licitacdo.

2 - Observar além desta normativa o disposto na Instrugao Mormativa SPA - 01/2020 gue dispde sobre as regras gerais,
diretrizes e procedimentos necessarios para possibilitar o pagamento de faturas de agua e energia, contratos de locacdo,
tributos, servicos terceirizados e demais servicos e aquisicoes da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso - DPEMT.

3 - Ao Fiscal Setorial do Contrato incumbe executar as mesmas tarefas atribuidas ao Fiscal do Contrato, ficando a sua atuacio
restrita ao Nlcleo para o qual tenha sido designado.

4 - Cabe também ao Fiscal do contrato, infermar a impessibilidade legal de atuacdo como fiscal do contrato, assim como os
casos de alteracdo de local de trabalho gue impossibilite a adeguada fiscalizacdo e acompanhamento da execucdo do
contrato, solicitando a sua substituicdo.

5 - E responsabllidade do fiscal informar a Primeira Subdefensoria quando da necessidade de nomeacdo de novo fiscal.
B - DOS PROCEDIMETOS
B.1 - RELACIONADOS AD FISCAL

1 - O fiscal do contrato recebera da Geréncia de Contratoes via e-mail, o contrato e seus anexos, portaria de fiscalizaco e
publicagées.

2 - O fiscal do contrato, sempre que a natureza da prestacdo dos servicos exigir, & com o auxilio da Geréncia de Contratos,
devera realizar reunido inicial com a contratada, antes do inicio da execucao do contrato, para alinhamentos que se fizerem
necessarios.

2.1. Antes da reunido, caso seja necessario, o fiscal podera solicitar & Geréncia de Contratos, a Indicagdo de servidor para
auxilio guanto aos aspectos técnicos.

2.2. Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata.

2.3. O fiscal solicitard & contratada os documentos gue julgar necessario, e legalmente exigiveis, para a efetiva fiscalizacao do
contrato.

3 - Quando do recebimento da Mota fiscal ou eguivalente para atesto, o fiscal devera observar seguir a INSTRUCAD
NORMATIVA SPA-01/2020 e o disposte no contrato, podendo utilizar-se dos modelos de Recebimento Provisorio, Recebimento
Definitive e Atesto de Ocupacido de Imdvel, anexos desta IN.

3.1. O fiscal podera receber provisoriamente o objeto do contrato ou equivalente que necessite de analise qualitativa, para
efeito de posterior verificacdo da conformidade do material com a especificacdo, podendo utilizar o Termeo de Recebimento
Provisario (Anexo NI},

3.2. O fiscal devera receber definitivamente o objeto do contrato ou equivalente, pedendeo utilizar o Termo de Recebimento
Definitivo (Anexo IV), apds a verificacdo da guantidade, da qualidade e de sua perfeita adequacio as especificacdes técnicas e
conformidade documental.

4 - O prazo para o recebimento definitivo, ndo podera ser superior a:

| - 3 (trés) dias dteis, contados da data de entrega formal pela Contratada, para material que, por sua natureza, possa ser
aferido gquantitativamente, sem exame aprofundado do seu conteddo.

Il - 10 (dez) dias Gteis, contados da data de entrega formal pela Contratada, para material gue exigir exame gualitative. Nos
casos de comprovada complexidade do material, o prazo estabelecido podera ser prorrogado por até dois periodos iguais,
desde gue previsto em edital ou instrumento equivalente.

Nl - 0 prazo para o recebimento definitive de servicos nao podera ser superior a 30 (trinta) dias, contados da data de entrega
formal pela Contratada, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados ou previstos no edital.

4.1 Para os casos de locagdo de imdvel o Termo de Recebimento sera substituido por Atesto de Ocupacio de Imdvel (Anexo
W)

4.2 Para os casos de obras e reformas o fiscal terd auxilio da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

4.3 Caso haja desconformidades estas deverdo ser registradas e devera ser formalizada Notificagdo (Anexo ) & Contratada,
para gue efetue, em prazo estabelecido, os ajustes necessarios.

4.4 Podera ser dispensado o recebimento provisorio nos seguintes casos:



al géneros pereciveis e alimentacdo preparada;
bl servicos profissionais;

c)] obras e servicos de valor até o previsto ne art. 23, inciso Il, alinea “a", da Lei B.666/93, desde gue ndo se componham de
aparelhos, equipamentos e instalacdes sujeitos & verificacdo de funcionamento e produtividade.

5 - Quandeo da ocorréncia de falhas durante a execucdo do contrato:

5.1. O fiscal do contrato notificard a contratada para manifestacdo e regularizacdo das pendencias no prazo de 02 (dois) dias,
utilizando-se da Neotificacdo de Ocorréncias (Anexo V).

5.1.1. Caso a notificacdo seja encaminhada via e-mail, este devera ser enviado com confirmacgio de leitura/registro de
recebimento.

5.2. Caso a contratada venha a reincidir nas ocorréncias, o fiscal do contrato, confeccionara relatdrio detalhado de apuracao
da infracéo gue contenha:

al as irregularidades detectadas:

b) normas efou clausulas vicladas;

c) provas obtidas;

d} providéncias tomadas pelo interessado para a correcao das falhas;
e) notificacoes

5.3. O fiscal encaminharg, via sistema de protocele, o relatério detalhado de apuracgdoe da infracde & Geréncia de Contratos
para gue esta faca a juntada de demais documentos auxiliares gue possam subsidiar a tomada de decisdo pela Primeira
Subdefensoria.

B.2 - NA GERENCIA DE CONTRATOS

1 - Apds a celebracdo do contrato e publicacio de portaria de fiscalizacdo, a Geréncla de Contratos, encaminhara, via e-mail,
aos Fiscais designados, o contrato e seus anexos, portaria de fiscalizacdo e publicactes.

2 - Quando se tratar de apuracdo de infracdao a Geréncia de Contratos recebera do fiscal do contrato o relatorio detalhado de
apuragao da infracdo, fara a juntada de documentos auxiliares que possam subsidiar a tormada de decisdo e encaminhara o
procedimento para a Primeira Subdefensoria Pdblica Geral.

1.1. Caso a Geréncia de Contratos permaneca inerte a comunicacdo do fiscal, este encaminharad comunicacao diretamente &
Primeira subdefensoria para ciéncia e providéncias.

B.3 - NA PRIMEIRA SUBDEFENSORIA PUBLICA GERAL

1 - & Primeira Subdefensoria Plblica Geral, receberd da Geréncia de Contratos processo aberto pelo fiscal do contrato
contendo relatario detalhado de apuracdo da infracdo e documentos auxiliares para analise e tomada de decisdo.

Wi - DA GERACAD DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - As informacgdes geradas a partir de registros efetuados, quando da execucio dos procedimentos de controle, destinadas a
afericdo, por parte dos drgdos centrais de sistema administrativos, da eficacia desses procedimentos deverao ser registrados.

2 - Em consonancia com a Instrugdo Mormativa SCI-02/2019, s&o definidos os seguintes indicadores de Controle Interno
seguido dos procedimentos operacionals:

a) Indicador 1: Quantidade de contratos firmados ¥ guantidade de contratos sem fiscal.

I. Todos os contratos e portarias de fiscais deverdo ser cadastradas pela Geréncia de Contratos no sistema administrativo, o
cadastro € realizado de forma gradativa, no decorrer do ano corrente.

. Uma vez assinado o contrato, o mesmo devera ser incluido no Sistema Administrative. Deverdo entdo ser incluidos os
fiscais na aba fiscalizacdo e acoempanhamento, anexando o arguive da portaria de nomeacdo assinada pela Primeira
Subdefensoria.

. Mensalmente o servidor responsavel gerara relatdrio no Sistema Administrativo, a fim de verificar possiveis contratos sem
fiscais cadastrados.

b} Indicador 2: Quantidade de relatdrios de acompanhamento cadastrados/Quantidade de contratos firmados x100.



I.  Mensalmente o fiscal do contrato alimentara o sistema administrative com relatdrio de acompanhamento da fiscalizacio.

II.  Trimestralmente o servidor responsavel gerara relatdrio de contratos sem acompanhamento no Sistema Administrativo,
para verificar possivels contratos que nao tenham relatério de acompanhamento anexado.

3 - Sem a necessidade de expedicdo de nova versdo para esta instrucdo normativa, estes indicadores poderdo sofrer
adeguacao, bem como, poderao ser criados outros, desde gue observados os procedimentos para cadastramento ou alteracao
do Cadastro de Indicadores de C.1. junto & Unidade de Controle Interno.

4 - 0s indicadores tém como objetivo o monitoramento e a analise de alguns dos riscos mais relevante, relacionados na Matriz
de Risco e Controles, anexo 1, a fim de verificar a eficacia e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos, bem
como, para dar suporte & gestio.

5 - Para o registro de dados necessarios & geracdo dos indicadores sera utilizada o sistema administrative, sendo os
procedimentos detalhados no Formulario de Cadastro de Indicadores, anexo a Instrugdo Normativa SCI-02/2019.

& - A atividade de registro de dados sera incorporada as rotinas e devera ser desenvaolvida pelo servidor responsavel, conforme
definido no Formulario de Cadastro de Indicadores, com estrita observancia dos procedimentos especificados no mesmo
instrurmento.

7 - A cada semestre serda gerado um relatdrio dos Indicadores de Controle Interno definidos no item 1, o qual poderd
demonstrar séries histéricas, comparativos de dades com periodos anteriores & demais detalhes necessarios ao atingimento
dos objetivos de cada indicador.

8 - O relatdrio destina-se a possibilitar o monitoramente, por parte da Geréncla de Contratos e da Coordenadoria de Aquisicdes
e Contratos, sendo encaminhado também & analise da Administragde Superior & & Unidade de Controle Interno para
acompanhamento,

WVIX - DISPOSICOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser resolvidos junto a Geréncia de Contratos em conjunto com a
Coordenadoria de Aquisicées e Contratos.

2 - Os esclarecimentos sobre esta Instrucdo Mormativa devem ser retirados junto a Geréncia de Contratos.
3 - Integram esta Instrugdo Normativa os seguintes documentos:

Anexo | - Matriz de Risco

Anexo Il - Termo de Recebimento Provisdrio

Anexo Il - Termo de Recebimento Definitiva

Anexo IV - Modelo de Notificacdo de Ocorréncia a Contratada

Anexo V - Relatdrio de Acompanhamento da Fiscalizac&o

Anexo VI - Atestado de Ocupagdo de Imovel

Anexo VIl - Modelo de Portaria

Erick Rocha Sald

Coordenador de Aquisicées e Contratos Cristiane Maria Cavallini Araujo Viana
Gerente de Contratos

Aprovada em 17/02/2022.

CLODOALDD APARECIDO GOMCALVES DE QUEIROZ

Defensor Pablico-Geral do Estado de Mato Grosso.

ANEXD |

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

SISTEMA ADMIMISTRATIVO: Contratos

Processo ou atividade: Fiscalizacao de contratos

Objetivos: Assegurar gue os contratos administrativos possam ser fiscalizados de forma eficaz, garantinde o cumprimento



integral do objeto da contratagdo e evitando o risco de danos & DPEMT.

Base legal e regulamentar associada: Leil B.666/93, Lei n® 8.245/91, Decreto n? 8402017 alterado pelo Decreto n® 2192019,

Momento do processo

Riscos Mivel Procedimentos de controle
(ponto de controle)

Designagdo antes do

encaminhamento  para

Execucao do contrato iniciade sem = . .
Extremo Nomeacdo de fiscal por meio de portaria. confeccdo do contrato.

designacao de fiscal.
Capitulo I, item 05.

M3 ¥ecucs dos  servicos i . : . .
= BRetieas “ ervicos ou Fiscalizacdo eficaz, seguindo as atribuicdes dos fiscais, Durante toda a
produto  entregue em desarcordo

Extremo adocdo de formularios/ferramentas de orientagdo para execucdo contratual.

tratad de  ma :
com o Eor o o e fiscalizacdo do contrato.

gqualidade. Capitulo |, item 02.

Durante toda a
Fiscalizacao eficaz, seguindo as atribuicdes dos fiscals, execucso contratual.
Extremo adogdo de formularios/ferramentas de orientacdo para
fiscalizacdo do contrato, com comunicacdo de fatos,  Capitulo |, B, B.1, item

Responsabilizagdoe da Administracdo
perante érgdos de controle

05.
No momento do
atestofrecebimento da
Atrase no pagamento de notas nota fiscalirecibo pelos
fiscaisfrecibo  por demora no envio Médio Cumprimento dos prazos estabelecidos, flscals,
do atesto
Capitule 1, B, B.1, item
03.
Mo momento do
atestofrecebimento e
Responsabilizacdo Subsidiaria da an e
p. , ¢ Conferéncia da documentacao fiscal Etral:lalhista,mnrerenc'a da
Administracdo quanto aos encargos Extremo documentacio.

) i L verificacao de retencdo dos encargos.
trabalhistas e previdenciarios & < g

Capitulo 1, B, B.1, item
03.

ANEXC 11

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

DATA:

CONTRATO:

OBJETO:

M2 DA O5/0F:

M2 da Mota Fiscal:

Atestamos para os devidos fins, que os servicos/bens, relacionados na 0.5. acima identificada, foram recebidos nesta data e
serao objetos de avaliacao guanto a conformidade de gualidade, de acorde com o Termo de Referéncia/Projeto Basico e
Proposta da Contratada.

Ressaltamos gque o recebimento definitive ocorrera em até _ dias, desde gue ndoc ocorram problemas técnicos ou
divergéncias.




Fiscal do contrato

Mome:

Matricula:

Ciente:

CONTRATADA

Preposto:

ANEXC 1

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVG
DATA:

CONTRATO:

QBJETO:

M2 DA OS/0F:

M da Mota Fiscal:

Atesto, para os devidos fins, que ols) servicois)/bem(ns) integrantes da Ordem de Servigo/ Fornecimento acima identificada
encontra(m)-se compativel com as especificacbes descritas no Termo de Referéncia / Projeto Basico do Contrato supracitadeo.

__de de 20xx.

Fiscal do contrato

Morme:

Matricula:

ANEXO IV

MOTIFICACAD DE OCORRENCIA
Notificago ne XXX/ANO

. de  de20_ .
Contrato n. s

O brebions s e e e B 0

1. Em atencdo ao disposto no Contrato n® XXX/xxx, fica Vossa Senhoria notificada a manifestar-se para corrigir as
falhas/discrepancias/ocorréncias indicadas abaixo, no prazo de 02 (dois) dias Gteis, contados do recebimento desta, sob pena
de aplicacdo das sancdes contidas no contrato:

al

Atenciosamente,

Fiscal do contrato

Mome:

Matricula:

ANEXO WV

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA FISCALIZACAD

Relatorio n2 XXX de DD/MM/ALLA



Contrato n2

Fiscal - Portaria n. xxxxx

Informo por meio deste relatorio, as ocorréncias verificadas no periodo de ... [ T S, E- S Joviiiians Fovciiiiinn,
decorrentes da execucdo do Contrato n® ... , firmado entre este drgéo e (Razdo Social e o CNP| da Contratada), gue
termn por objeto ..., com vigéncia até _.:

Anexo os seguintes documentos:
idocumentos de interesse da administracdo como notificacdes, termos de recebimento, e-mails, propostas, pareceres, etc).

e MT, XX de XX de XX,

Fiscal do contrato

Mome:

Matricula:

ANEXO VI

ATESTO DE OCUPACAD DE IMOVEL

DATA:

CONTRATO:

NUCLEO:

LOCATARIA: DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

Atesto para os devidos fins, gue o imdvel, objeto do contrato ....J...., encontrava-se ocupado para abrigar o Nicleo de ... .
durante o periodo de ............ -

Fiscal do contrato

Mome:

Matricula:

ANEXO VI

MODELO DE PORTARIA
PORTARIA N2 xx/xxx/5DPG

O PRIMEIRO SUBDEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO, ne uso de suas atribuictes legais e institucionals,
conferidas pelo art. 13 - Secdo | - A da Lei 146/2003 com redacdo modificada pela Lei Complementar 608/2018;

CONSIDERANDO o processo n2 XXxXX:
RESOLVE:

Art. 12 DESIGNAR. o(s) servidor(es) abaixo relacionados para responder{em) pelo acompanhamento e fiscalizacdo do Contrato
ne xxx, celebrado com a Contratada xxxx, inscrita no CNP)/MF: xxxx, tendo por objeto xxxxxxs:

Servidor({a) Matricula

Fiscal Titular

Fiscal substituto



Art. 28 Em caso de auséncia do designado por metive fundamentando, como férias ou licenca, responde o substituto pelo
periodo em que se der a substituicao.

Art. 32 As atribuicBes seguem as regras estabelecidas na IN 002/2022 SCT, no contrato ora fiscalizado & na legislagdo
pertinente.

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor a partir de XXX/XXX/XXX, revogando as disposicoes contrarias.
Cuiaba/MT, XX de XX de XX.
ROGERIO BORGES FREITAS

Primeiro subdefensor Pablico-Geral do Estado de Mato Grosso

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua ]ilie Demingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Cidigo de autenticacdo: 4210b5e2 ‘

Consulte a autenticidade do cddige acima emhttps:/homolog.iomat. mt.gov.brilegislacao/diario_oficial/consultar
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