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| - FINALIDADE

Estabelecer procedimentos e controles para a realizacdo de cbras e reformas nos imoveis sob responsabilidade da Defensoria
Publica do Estado de Mato Grosso - DPEMT, compreendendo Unidades ou Nucleos da capital e interior do Estado, bem como
imavels gue sediardo futures ndcleos, cuja execucao & atendimento da demanda possa exigir processo licitatonio.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso e contempla em
especial as interagdes com a Primeira Subdefensoria Publica-Geral, a Coordenadoria de Aguisicbes e Contratos - CAC e as
Unidades Demandantes,

Il - CONCEITOS
1. Visita in loco

Representa a vistoria presencial, realizada no local onde serdo posteriormente realizadas as manutencées, cbras e reformas de
estrutura fisica.

2. 0bra

Toda atividade estabelecida, por forca de lei, como privativa das profissdes de arquiteto e engenheiro gue implica intervencao
no meio ambiente por meio de um conjunto harmonico de acées gue, agregadas, formam um todo gue inova o espaco fisico
da natureza ou acarreta alteracao substancial das caracteristicas originais de bem imével (Fonte: Lei n. 14.133/2021).

3. Reforma

Segundo a OT - IBR 002/2009, reforma consiste na alteracdo das caracteristicas de partes de uma obra ou de seu todo, de
forma a manter as caracteristicas de volume ou drea sem acréscimos e a fungdo de sua utilizacao atual.

4. Servico

Atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse da
Administracdo (Fonte: Lei n. 14.133/2021).

5. Bens e servicos comuns

Agueles cujos padrdes de desempenho e gqualidade podem ser cbjetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacdes
uUsuais de mercado (Fonte: Lein. 14.133/2021).

6. Bens e servigos especiais

Agueles que, por sua alta heterogeneidade ou complexidade, ndo podem ser descritos na forma do item 5 desta IN, exigida
justificativa prévia do contratante (Fonte: adaptado - Lei n® 14.133/2021).

7. Servico de engenharia

Toda atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse para a
Administracdo e que, ndo enguadradas no conceite de obra a gue se refere o Item 2 desta IN, sdo estabelecidas, por forga de
lei, como privativas das profissdes de arguiteto e engenheire ou de técnicos especializados, gue compreendem: servico
comum de engenharia e servico especial de engenharia (Fonte: Adaptado - Lei n. 14.133/2021).

8. servico comum de engenharia

Todo servico de engenharia que tem por objeto agdes, objetivamente padronizaveis em termos de desempenho e gqualidade,
de manutencio, de adequacdo e de adaptagdo de bens movels e imoveis, com preservacdo das caracteristicas originais dos



bens (Fonte: Lei n. 14.133/2021).
8. Servigo especial de engenharia

Aguele que, por sua alta heterogeneidade ou complexidade, ndo pode se enquadrar na definicdo constante do Item B desta IN
(Fonte: Adaptado - Lein. 14.133/2021).

10. Estudo Técnico Preliminar - ETP

Documento constitutivo da primeira etapa do plangjamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse plblico envolvido
e a sua melhor solugdo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se
conclua pela viabilidade da contratacao (Fonte: Lei n. 14.133/2021).

11. Termo de Referéncia

Documento necessario para a contratagdo de bens e servicos, gque deve conter os seguintes parametros e elementos
descritivos:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua
prorrogasan;

b} fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares correspondentes ou, guando
nao for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes gue nao contiverem informacgdes sigilosas;

c) descricdo da solugdo como um todo, considerado todo o cicle de vida do objeto;
d) requisitos da contratacao;

e) modelo de execucdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera produzir os resultados pretendidos
desde o seu inicio até o seu encerramento:

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucdo do objeto serd acompanhada e fiscalizada pelo drgdo ou
entidade;

g} critérios de medicdo e de pagamento;
h) forma e critérios de selecdo do fornecedar;

i} estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das memdrias de calculo e dos
documentos que |he dao suporte, com os parametros utilizados para a obtencio dos precos e para os respectivos calculos, gue
devemn constar de documento separado e classificado;

|} adequacio orcamentaria (Fonte: Lei n, 14.133/2021).
12. Leiaute

Se refere & planta baixa que demonstra a organizacdo interna dos ambientes do imdvel. Seu principal objetive € a otimizacao
dos espacos e fluxo de pessoas, garantindo assim o melhor desempenho possivel das atividades a serem realizadas no imdvel.

13. Anteprojeto

Peca técnica com todos os subsidios necessarios & elaboracdo do projeto basico, que deve conter, no minimeo, os seguintes
glementos:

a) demonstracdo e justificativa do programa de necessidades, avaliacdo de demanda do pdblico-alve, motivagdo técnico-
econdémico-social do empreendimento, visdo global dos investimentos e definicdes relacionadas ao nivel de servige desejado;

b) condices de solidez, de seguranca e de durabilidade;
c) prazo de entrega;
d) estética do projeto arquiteténico, tracado geométrico ejou projeto da area de influéncia, quando cabivel;

e)] parametros de adeguacdo ao interesse publico, de economia na utilizacdo, de facilidade na execucdo, de impacto ambiental
e de acessibilidade;

f) proposta de concepcio da obra ou do servico de engenharia;
g} projetos anteriores ou estudos preliminares que embasaram a concepcao proposta;

h} levantamento topografico e cadastral;



i} pareceres de sondagem;

[¥ memarial descritive dos elementos da edificacdo, dos componentes construtivos e dos materials de construcao, de forma a
estabelecer padrdes minimos para a contratacao (Fonte: Lei n. 14.133/2021).

14. Projeto Basico

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para definir e dimensionar a cbra ou o
servigo, ou o complexo de obras ou de servicos objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos
preliminares, que assegure a viabilidade técnica & o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que
possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucdo, devendo conter os seguintes
glementos:

a) levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensalos geotécnicos, ensalos e analises laboratoriais, estudos
socipambientals e demais dades e levantamentos necessarios para execucdo da solucdo escolhida;

b} soluctes técnicas glebais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a evitar, por ocasifo da elaboracao do projeto
executiveo e da realizacio das obras e montagem, a necessidade de reformulacées ou variantes quanto & qualidade, ao prego e
ao prazo inicialmente definidos;

c) identificacdo dos tipos de servicos a executar & dos materiais & eguipamentos a incorporar & obra, bem como das suas
especificacdes, de modo a assegurar os melhores resultados para o empreendimento e a seguranca executiva na utilizagao do
objeto, para os fins a que se destina, considerados os riscos e os perigos identificavels, sem frustrar o carater competitive para
a sUa execucao;

d} informacoes gue possibilitern o estude e a definicdo de métodos construtives, de instalactes provisdrias e de condicoes
organizacionals para a obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua execucao;

e] subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra, compreendidos a sua programacdo, a estratégia de
suprimentos, as normas de fiscalizagdo e outros dados necessarios em cada caso;

fi ergamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em guantitatives de servigos e fornecimentos propriamente
avaliados, obrigatdrio exclusivamente para os regimes de execucao previstos nos incisos I, 11, 111, IV & VIl do caput do art. 46 da
Lei 14.133/2021 (Fonte: Adaptado - Lei n. 14.133/2021).

15. Projeto Executivo

Conjunto de elementos necessarios e suficientes a execucdo completa da obra, com o detalhamento das solucbes previstas no
projeto basico, a identificacdo de servicos, de materiais e de eguipamentos a serem incorporados & obra, bem como suas
especificactes técnicas, de acorde com as normas tecnicas pertinentes (Fonte: Lei n. 14.133/2021).

16. Projetos complementares

Projetos complementares sdo aqueles que irdo se juntar ao projeto arguitetdnico para garantir a construcio e o funcionamento
da edificacdo. Dentre esses projetos podemos citar: estrutural, elétrico, hidraulico, sanitario, aguas pluviais, tv, dados, voz,
CFTV, prevencdo e combate a incéndio. Conforme o nivel de complexidade da edificacdo outros projetos podem ser
necessarios, por exemplo, impermeabilizacio, projeto de execugdo de fachada, automacao e etc.

17. Ata de Registro de Pregos - ARP

Documento vinculativo e obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura contratacdo, no qual sdo registrados o
objeto, os pregos, os fornecedores, os drgdos participantes e as condices a serem praticadas, conforme as disposicdes
contidas no edital da licitagdo, no aviso ou instrumento de contratacio direta e nas propostas apresentadas (Fonte: Lei n.
14.133/2021).

18. Sistema Gea-Ohras

Geo-Obras € um software desenvolvido pele Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso para gerenciar as informacgdes das
obras executadas em todos os Orgdos da esfera Estadual. Também & utilizada como uma ferramenta de acompanhamento e
consulta dos investimentos realizados pela Administracdo Plblica nas mais diversas regides do Estado, devendo ser
empregado para o envio de dados e informacdes acerca de obras e servigos de engenharia que os Jurisdicionados do TCE-MT
venham a executar direta ou indiretamente.

IV - BASE LEGAL E NORMATIVA

‘Mormas Teécnicas Brasileiras - NBRs aplicaveis a cada projetof obra (por exemplo: NBR 5410 - para as instalaces elétricas de
baixa tensdo).

W - RESPONSABILIDADES EM RELACAC AOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE



As responsabilidades em relacdo aos procedimentos de controle, aplicaveis a esta instrucdo normativa, 580 as mesmas gue se
encontram detalhadas na Instrugdo Normativa SFI-01/2020.

Wl - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes &s atividades abrangidas ou parcialmente abrangidas por esta instrucaoc normativa estao
especificadas nos mapas dos processos cddigo GIF-2.1, GIF-3.1, gque poderdao ser acessados pelo  link
https:/fwww.gp.srv.britransparencia_dpemt/serviet/controle_interno_vl.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 -Todas as solicitacdes de Obras e Reformas a serem executadas pela Defenscria Plblica do Estado de Mato Grosso,
observardo rigorosamente a presente Instrucdo Normativa.

2 - A Coordenadoria de Infraestrutura Fisica & o Onico setor responsavel por gerenciar as obras e reformas no ambito da
Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso.

3 - A Coordenadoria de Infraestrutura Fisica recusara solicitacdo de obrafreforma sem a observancia das regras e
procedimentos descritos na presente Instrucéo Mormativa.

4 - Somente serdo atendidas solicitagdes em prazo menor do gue o estipulado no Capitulo Il (guanto a confeccdo de leiaute,
projetos e planilha orcamentéria), suportadas por determinacao expressa da Administracdo Superior ou da Diretoria Geral, ou
ainda, quando nao houver demandas pricritarias na Coordenadoria gue impecam gue os projetos e demais providéncias sejam
realizados imediatamente ao momento da solicitacao.

5 - Sera efetuada obra e reforma somente em estrutura fisica efou terreno pertencente ou sob responsabilidade da Defensoria
Pablica do Estado de Mato Grosso.

6 - A Coordenadoria de Infraestrutura Fisica € respoensavel por prestar orientag@es e dar suporte scbre os assuntos objetos
desta Instrugdo Normativa, informar acerca de todas as providéncias necessarias para execucdo da obra e/ou reforma nas
estruturas fisicas pertencentes ou sob responsabilidade da DPEMT.

CAPITULD Il - PROCEDIMENTOS MNAS UNIDADES DEMANDANTES DE OBRAS OU REFORMAS
1- Teda selicitacdo de reforma devera ser requerida da seguinte maneira:

1.1 - Pelo Micleo chjeto da obrafreforma: em caso de solicitacdo por parte do Nicleo, o Requerente devera preencher o
Questionario de solicitacdo de Reforma (Anexo 1), e iniciar procedimento por meio de protocolo eletrdnico, o qual sera
encaminhado a Administracdo Superior para analise e autorizagdo da demanda. Apds a autorizacdo, o procedimento sera
encaminhado a CIF, para providéncias.

1.2 - Pela prépria Administracdo Superior: caso a solicitagdo seja Iniciada pela propria Administracdo, basta o preenchimento
do referido questionario, posteriormente a essa fase, o procedimento devera ser encaminhado & Coordenadoria de
Infraestrutura Fisica.

2- 0 guestionario de solicitacdo de reforma, conterd no minimo as seguintes informagbes:
al Nome do requerente:

b} Local ou Ndcleo onde a reforma sera realizada, com respectiva cidade:

£l Data da solicitacdo,

d} Situacao;

g Tipo de obra:

fl  Justificativa;

g ) Descricdo do servico a ser realizado / Descricdo do problema [/ Explicacdo do que precisa ser realizado [ Ocorréncia |
Diagnostico;

h) Assinatura do requerente;
i} Entre outras informacdes gue se facam necessarias para atendimento do objeto.
3- Toda sclicitacdo deobra devera ser requerida da seguinte maneira:

3.1 - Pelo Ndcleo objeto da obra: em caso de solicitacdo por parte do Nicleo, o Requerente deverd iniciar procedimento por
meio de protocolo eletrénico, o gual sera encaminhado 3 Administracdo Superior para analise e autorizacio da demanda. Apds



a autorizacdo, o procedimento sera encaminhado a CIF, para providéncias.

3.1.1 - Registra-se gue apenas a Administracdo Superior preenchera o Questionario de Solicitacdo de Obra (Anexo ), apds a
visita ao terreno e respectiva emissado de relatdrio por parte da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

3.2 - Pela propria administracdo Superior: caso a solicitacdo seja iniciada pela propria Administracio, basta o encaminhamento
& Coordenadoria de Infragstrutura Fisica para providéncias.

3.2.1 - Registra-se gue apenas a Administracdo Superior preencherd o Questionrio de Solicitacdo de Obra (Anexo II), apds a
visita ao terreno e respectiva emissao de relatério por parte da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

4- Somente poderd ser solicitada prioridade de atendimento quando houver determinacio expressa no formulario, exarada
apenas pela Administracdo Superior ou pela Diretoria-Geral.

5-  Cumpridos os reguisitos para a solicitagdo de obra efou reforma, serfo aplicades os procedimentos internos da
Coordenadoria de Infraestrutura Fisica, descritos em detalhes no Capitulo 1.

CAPITULS [l - PROCEDIMENTOS NA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA FISICA - CIF
A - DILIGENCIAS PRELIMINARES

1- Recebida a solicitacdo de obra ou reforma, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica, por meio do Coordenador de
Infraestrutura Fisica, designara um profissional Arguiteto ejou um Engenheiro Civil, lotado na CIF, para realizar visita técnica
no Mucleo efou terreno objeto da reforma ou obra.

1.1-  No recebimento da solicitacao, a CIF observara:
al Se asolicitacdo fol realizada via sistema de protocolo eletrénico;

bl Se a demanda do procedimento fol autorizada pela Administragdo Superior (em caso de o mesmo ter sido iniciade pelo
Micleo objeto da obrafreforma)l:

£}  Se & solicitagdo contém o Questiondrio de Solicitacao (Reforma ou Obra) preenchide, com noe minimo as seguintes
informacoes:

i. MNome dorequerente;

ii. Local ou Nucleo onde a obra ou reforma sera realizada:
iii. Data da solicitacéo:

iv. Situacdo;

v. Tipo de obra:

vi. Justificativa;

vil. Descricao do servigo a ser realizado / Descricdo do problema / Explicacdo do gue precisa ser realizado [ Ocorréncia |
Diagnostico;

viii. Assinatura do requerente.

d} Mo caso de solicitacdo de prioridade, se esta suportada por determinacao expressa da Administracdo Superior ou da
Diretoria-Geral;

e) Se a demanda foi aberta seguindo todas as instrugdes descritas no Capitulo Il desta IN.

1.2 - N&o estando & solicitacdo de acordo com as condicdes estabelecidas na presente Instrucio Normativa, em especial
guanto as regras descritas no Capitulo I, o processo retornara ao Gabinete da Administracdo Superior para sanar ou
complementar as informacdes necessarias para o regular andamento do feito.

1.3 - Para os casos deobra, registra-se que apenas a Administracdo Superior preencherd o Questionario de Solicitagdo de Obra
(Anexo I1), apos a visita ao terreno e respectiva emissao de relatorio por parte da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

B - QUANDO SE TRATAR DE REFORMA EM IMOVEL EXISTENTE

1 - Apds iniciada a solicitacdo de reforma, de acordo com os requisitos da presente Instrugdo Normativa, o prazo para a
realizacdo de visita técnica, por profissional Arguiteto e/ou Engenheiro Civil, ao Nucleo objeto da reforma, sera de 15 (guinze)
dias Uteis, podendo este prazo ser reduzide ou prorrogado, conforme a urgéncia de cada caso (reforma gque comprometa a
seguranca dos servidores efou impeca o pleno funcionamento de Nicleo) ou prioridade (determinacao expressa da
Administragdo Superior ou da Diretoria-Geral).



1.1 - O cumprimento do prazo estipulado acima esta sujeito a disponibilidade de veiculo por parte da Geréncia de Transporte e
Apoio Logistico - GTL, para gque o deslocamento ao Nicleo ou edificacdo onde serd executada a reforma possa ser realizado, a
capacidade e disponibilidade técnica da CIF, bem como a autorizacdo para concessdo de diarias aos servidores envolvidos
diretamente, quando tratar-se de deslocamentos no interior do Estado, respeitando a IN SFI-01/2020.

2 - Apds a realizacdo de visita in loco, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica elaborard, no prazo maximo de até 20 (vinte)
dias dtels, leiaute basice, contendo as especificagbes técnicas necessarias da reforma, bem como relatério com a descricdo
das intervencdes sugeridas ao Nicleo ou edificagdo, os quals serdo encaminhados para apreciacdo e aprovacio da
Administracdo Superior.

3 - Caso o lelaute apresentado & Administracdo Superior ndo necessite de alteracao, bem come sejam aprovados todos os
servigos sugeridos no relatdrio elaborado pela CIF, os autos retornardo a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica para confeccao
dos projetos complementares e da planilha com estimativa total do prego da reforma (quantificacio e especificacao dos
servigos), e continuidade do procedimento para a resolugdo da demanda por meio de Atas de Registro de Pregos (Seg¢do D) ou
através de processo licitatério (Secdo E).

3.1 - A Coordenadoria de Infraestrutura Fisica terd um prazo de até 20 (vinte) dias dteis para confecgde dos projetos
complementares e da planilha com estimativa total do preco da reforma (quantificacao e especificacdo dos servigos).

3.2 - Caso a Administragdo Superior solicite alteractes no lefaute basico efou no relatdrio com a descricdo das intervencoes
sugeridas, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica terd um prazo de até 5 (cinco) dias dteis para devolver o procedimento,
com as devidas corregdes e alteracdes.

C - QUANDO SE TRATAR DE OBRA A SER CONSTRUIDA EM TERRENO

1 - Apds iniciada a solicitacde de obra, de acordo com os requisitos da presente Instrucdo Nermativa, o prazo para a realizacao
de visita técnica, por profissional Arquiteto efou Engenheiro Civil, ao terreno objeto da obra, serd de 15 (guinze) dias Uteis,
podendo este prazo ser reduzido ou prorregado, conforme prioridade determinada pela Administragdo Superior ou pela
Diretoria-Geral.

1.1 - O cumprimento do prazo estipulado acima esta sujeito a disponibilidade de veiculo por parte da Geréncia de Transporte e
Apoio Logistico, para gque o deslocamento ao terreno onde sera executada a obra possa ser realizado, & capacidade e
disponibilidade técnica da CIF, bem como & autorizacio para concessao de diarias aos servidores envolvidos diretamente,
guando tratar-se de deslocamentos no interior do Estado, respeitando a IN SFI-01/2020.

2 - Apos a realizacdo de visita in loco, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica elaborara, no prazo maximo de 10 (dez) dias
(teis, relatorio com a descricdo do tamanho, caracteristicas e informacdes pertinentes do terreno, no qual emitird parecer
técnico sobre a vantajosidade de realizar construgdo no terreno vistoriado. O relatdrio serd encaminhado para apreciacao e
aprovacdo da Administracdo Superior.

3 - No caso de parecer técnico positive emitide pela CIF, bem como a Administragdo Superior autorize a adocdo das demais
providéncias para construgdo no terreno, sera necessario o preenchimento do Questionario de Solicitacdo de Obra (Anexo 1)
pela aAdministracdo superior, & o encaminhamentoe do procedimento a CIF.

3.1 - Em se tratando da construcdo de obras maiores e mais complexas, poderdo ser realizadas reunides e entrevistas com a
Administracdo Superior, de forma a complementar as informacdes do Questionario de Solicitagdo de Obra (Anexo 11} e permitir
gue as ideias e objetivos da Administracdo sejam atendides. As reunides e entrevistas serdo formalizadas por meio de Atas
resumidas, as guais deverdo ser assinadas por todos os presentes e inseridas no procedimento.

4 - A Coordenadoria de Infraestrutura Fisica, com base nas informacgdes do Questionario de Solicitacdo de Obra, e das reunibes
e entrevistas (caso ocorram), realizara um anteprojeto de arquitetura, em um prazo maximeo de 15 {(quinze) dias (teis. Caso o
anteprojeto seja aprovado pela Administracdo Superior, os autos retornam a CIF para verificar de que forma poderao ser
confeccionados o projeto executive (arquitetdnico, projetos complementares e demais documentos necessarios & execucdo da
obra).

4.1 - O projeto executive poderd ser confeccionado por meio de duas formas: procedimentos licitatdrios e ARPs vigentes da
Instituicao.

4.2 - Caso a Administragdo Superior solicite alteragées no anteprojeto de arquitetura, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica
terd um prazo de até 5 (cinco) dias Utels para devolver o procedimento, com as devidas correcbes e alteracies.

5 - Em se tratando de ARPs vigentes da Instituicdo, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica encaminhard a Administracio
Superior o anteprojeto confeccionado, bem como uma tabela com os servicos e guantitativos necessarios (tipos de projetos,
metragens, custos unitarios e total), para analise e aprovacao. Caso aprovada a contratacdo, os autos serdo encaminhados &
Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos para providéncias de contratacao por meio da ARP.

5.1 - Apds a emlissdo da Ordem de Servico - OS5 por parte da Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos - CAC, caso a



contratacao dos servicos seja autorizada, o Fiscal indicado devera fiscalizar o prazo de execugdo dos servigos, o qual também
esta fixado na OS.

5.1.1 - O Fiscal sera o respensavel pele acompanhamento da execucdo dos projetos, devende dirimir eventuais ddvidas na sua
execucdo, dentro de suas competéncias e responsabilidades, bem como pelo atesto da nota fiscal emitida pela empresa
fornecedora/prestadora.

5.2 - Para fins do atesto da nota fiscal, devem ser adotados os seguintes procedimentos minimos:

a ) Rejeitar os projetos mal executados, que nao satisfacam os objetives aos guais se destinam, ou gue ndo atendam as
normativas vigentes, cbrigando o fornecedor a refazer os projetos, sem onus para a Defensoria Pablica do Estado de Mato
Grosso, no prazo estabelecido no instrumento de aquisicdo (Licitacdo, ARP, 05). Quando da auséncia de prazos nos
instrumentos de aguisicdo, serd formalizado o prazo por e-mail, de acerdo com o tipo de corregdo, a ser contado da data em
gue o projeto foi rejeitado;

b} Exigir que os servicos entregues estejam condizentes com as especificactes da Ordem de Servico;
c) Atender as regras e procedimentos constantes na IN 5CT acerca de fiscalizacdo contratual.

5.3 - O Fiscal da 05 & responsavel por encaminhar o atesto da nota fiscal 3 Coordenadoeria de Aquisicdes e Contratos, para as
demails providéncias de controle & pagamento da nota fiscal.

6 - Caso seja necessaria a realizacio de procedimento licitatério para a confeccao dos projetos, a CIF devera elaborar o Estudo
Técnico Preliminar - ETP contendo tedas as informacdes suficientes e necessarias para a contratacdo de empresa especializada
na confeccao do projeto arguitetdnice e demais projetos complementares (anteprojeto aprovado, especificacdes dos produtos
a serem entregues, exemplos de memoriais, fotos, figuras), bem como deve observar rigorosamente a Instrucdo Mormativa
SCP-02/2021 - Elaboragao de Estude Técnico Preliminar,

6.1 - O ETP & as demais informacdes gue complemeantem ¢ documenteo, deverdo ser encaminhados ao Ordenador de Despesa,
em regra, o Primeiro Subdefensor Pblico-Geral, para conhecimento, deliberagdo e aprovacio do documento.

6.2 - Aprovado o ETP elaborado pela CIF, os autos serdo encaminhados & Coordenadoria de Aguisictes e Contratos e demais
setores competentes para as providéncias quanto a realizagdo do referido procedimento licitatdrio.

6.3 - Apos todos os tramites internos, e obtida a empresa vencedora do certame licitatorio, a Coordenadoria de Infraestrutura
Fisica alimentara o sistema GEOQ Obras com as informacdes referentes ao certame realizado.

6.4 - Emitida a ordem de servigo, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica fiscalizard e acompanhara toda a confeccdo do
projeto, por meio do fiscal designado no contrato - Arguiteto ou Engenheiro Civil, integrante da equipe, para averiguar se os
projetos estdo sendo confeccionados conforme o anteprojeto disponibilizade pela CIF, se atendem as normativas vigentes,
bermn como se s3o necessarios e suficientes para posterior execucio da obra.

6.5 - Durante a execucdo dos projetos, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica lancara no sistema GEOQ Obras as etapas
concluidas e demais informacgdes pertinentes.

6.6 - Finalizada a confeccdo de todos os projetos e servigos solicitades e, em conformidade com as especificagdes técnicas
definidas, inclusive dentre do prazo estipulado, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica confeccionard o atesto, por meio do
fiscal do contrato anteriormente designado.

6.7 - Apos a finalizacdo completa dos projetos, deverdo ser emitidos os Termos de recebimento provisério e definitive dos
servicos,

6.8 - Em sequida, o processo retornara a Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos para deflagracdo e adogdo das providéncias
no sentido de realizar o pagamento do servico, oportunidade em que sera enviado o feito para o Ordenador de Despesas, para
autorizacdo do pagamento.

7 - Concluida a confeccao dos projetos, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica cientificard a Administrac&o Superior acerca
da sua finalizacdo, a fim de proceder com as devidas providéncias para deflagracdo de novo procedimento licitatorio para a
execucdo da obra (conforme Secao E).

8 - Concluidas as etapas acima elencadas, o processo serd arguivado,
D - QUANDO A REFORMA PUDER SER REALIZADA POR MEIO DE ATAS DE REGISTRO DE PRECOS - ARPs DA DPEMT

1 - Recebida a solicitacdo de reforma, nos prazos e condigdes estabelecidos neste Capitulo, o profissional Arguiteto efou
Engenheiro Clvil, apos a realizacdo da visita técnica no Macleo, bem como confeccionado e aprovado o leiaute, averiguara a
existéncia de Atas de Registro de Preco - ARP's da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso vigentes gue contemplem a
contratacdo dos servicos necessarios para a resolucdo da demanda.



2 - Caso haja ARP vigente para a execucdo da reforma, e o valor total inicial dos servigos seja menor gue o guantitativo
disponivel da ARP, o procedimento serd encaminhado a Administracdo Superier, para analise e aprovacao da contratacao dos
servicos necessarios para a resolucao da demanda através da ARP.

3 - Caso a Administrac&o Superior aprove a contratagdo dos servigos por meio de ARP, os autos deverdo retornar & CIF para
insercdo dos servicos e quantitativos em uma tabela, a qual devera conter também as seguintes informacdes:

a) Nimero da Ata de Registro de Preco;

b) Identificacdo do Lote em gue se encontram os servicos, caso houver;

c) Nome da empresa responsavel pelo fornecimento dos servigos da ARP efou do Lote;
d) Nimero do item de cada servico da ARP a ser solicitado;

e) Descricdo/ Especificacdo técnica de cada servico da ARP a ser solicitado;

f) Quantidade a ser solicitada de cada servico da ARP;

g} Unidade de medida de cada servigo da ARP a ser solicitado;

h) Valor unitario de cada servico da ARP a ser solicitado;

i} Valor total de cada servico da ARP a ser solicitade (correspondente a multiplicacdo da quantidade solicitada pele valor
unitario do item);

|} valor total de todos os servigos necessarios para a resolucdo da demanda;
k) Vigéncia da Ata de Registro de Preco.

4 - A tabela com as informacdes relacienadas no item 3, juntamente com outras informagdes pertinentes para efetuar a
contratacdo (projetos, memoriais, especificactes), deverdo ser anexadas aos autos e encaminhadas ao Ordenador de
Despesas (Primeiro Subdefensor Pablico-Geral) para andlise e autorizacio.

5 - Apds a emissdo da 05 por parte da CAC, caso a contratacdo dos servicos seja autorizada, o Fiscal indicado deverd fiscalizar
o prazo de execucdo dos servicos, o qual tambem estara fixado na OS.

5.1 - O Fiscal sera o responsavel pelo acompanhamento da reforma, devendo dirimir eventuais dividas na sua execucdo,
dentro de suas competéncias e responsabilidades, bem como pelo atesto da nota fiscal emitida pela empresa
fornecedora/prestadora.

5.2 - Para fins do atesto da nota fiscal, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos minimaos:

a ) Rejeitar servigos mal executados ou que nao satisfacam os objetivos aos quais se destinam, obrigando o fornecedor a
refazer os servicos, sem onus para a Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso, no prazo estabelecido no instrumento de
aguisicdo (Licitacdo, ARP, 05). Quando da auséncia de prazos nos instrumentos de aguisicao, serd formalizado o prazo por e-
mail, de acordo com o tipe de servico, a ser contado da data em gue o servico fol rejeitado;

b} Exigir gue os servicos entregues estejam condizentes com as especificactes da Ordem de Servico;
c) Atender as regras e procedimentos constantes na IN SCT acerca de fiscalizacdo contratual.

6 - O Fiscal da OS & responsdvel por encaminhar o atesto da nota fiscal & Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos, para as
dernais providéncias de controle & pagamento da nota fiscal.

E - QUANDO A OBRA OU REFORMA FOR ORIUNDA DE PROCEDIMENTO LICITATORIO

1 - Cumpridas as formalidades e atendidas as determinacoes expostas na secao A, o servidor da area técnica da Coordenadoria
de Infraestrutura Fisica devera elaborar o Estudo Técnico Preliminar - ETP contendo todas as informactes suficientes e
necessarias para a correta execucao da obra ou reforma (especificaces, guantitativos, projetos, memaoriais, fotos, figuras),
bemn como devera observar rigorosamente a Instrucdo Normativa SCP-02/2021 - Elaboracdo de Estudo Técnico Preliminar.

2 - O ETP, juntamente com outras informacgdes que complementem o documento, devero ser encaminhados ao Ordenador de
Despesas para conhecimento, deliberacdo e aprovacao do documento e para verificacdo da disponibilidade orcamentaria e
financeira gue atenda a demanda.

2.1 - Nao havendo disponibilidade orcamentaria ou financeira, os autos serdo suspensos por prazo estipulade pela
Administracdo Superior, até que haja recursos financeiros para contemplar o pedido.

3 - Havendo disponibilidade orcamentaria e financeira, e aprovado o ETP elaborado pela CIF, os autos serdo encaminhados a



Coordenadoria de Aquisigdes & Contratos e demals setores competentes para as providéncias quanto a realizacgo do referido
procedimento licitatdrio.

4 - Apds todos os tramites internos, e obtida a empresa vencedora do certame licitatdrio, a Coordenaderia de Infraestrutura
Fisica alimentara o sistema GEQ Obras com as informacdes referentes ao certame realizado.

5 - Emitida a ordem de servigo, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica fiscalizard e acompanhara toda a execugdo da obra,
por meio do fiscal designado no contrato - Arguiteto ou Engenheiro Civil, integrante da equipe, para averiguar a obra
diariamente ou semanalmente, a depender da localidade do imovel.

6 - Durante a execucdo da cbra ou reforma, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica lancarad no sisterma GEO Obras as etapas
concluidas e as em andamento, bem como guando do momento de finalizacao integral. A CIF também confeccionara relatérios
mensais de acompanhamento da obra, com registros fotograficos, para acompanhamento da evolugdo da obra por parte da
Administracdo Superior.

7- Em se tratando de obras ou reformas com duragdo de menoes de um més, apds finalizada a obra ou reforma e, em
conformidade com as especificacdes técnicas e materiais definidos, inclusive dentre do praze estipulado, a Coordenadoria de
Infraestrutura Fisica confeccionard o atesto, por meio do fiscal do contrato anteriormente designado.

7.1 - Em caso de obras ou reformas com duragde de mais de um més, o pagamento sera realizado por meio de medicéo, a
cada 30 dias, sendo considerado apenas os servicos efetivamente concluidos.

8 - Apos a finalizacdo completa da obra ou reforma, deverdo ser emitidos os Termos de recebimento provisdrio e definitive da
obra ou reforma.

g - Em seguida, o processo retornara & Coordenadoria de Aguisictes e Contratos para deflagracdo e adocdo das providéncias
no sentide de realizar ¢ pagamento da obra ou reforma, oportunidade em gue serd enviado o feito para o Ordenador de
Despesas, para autorizacao do pagamento.

10 - Concluida a cbra ou reforma, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica clentificara a Administrac3o Superior acerca da sua
finalizacdo, a fim de proceder com as devidas providéncias de reinauguracao/inauguracdo do Micleo e devolugdo do imovel
antigo ao proprietario, caso seja necessario.

11 - Concluidas as etapas acima elencadas, o processo serd arquivado.

12 - Apos a entrega das chaves do imdvel ao Coordenador do Nicleo, a Coordenadoria de Infraestrutura fara acompanhamento
nos primeiros 06 (seis) meses apos a obra ou reforma, por meio de telefone, e-mail ou presencialmente, a fim de averiguar as
condicdes estruturais do imdvel e suas instalacdes.

CAPITULO IV - DA GERACAD DE RELATORIOS E INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - Em consonancia com a Instrucdo Mormativa 5CI-02/2019, serdo mensalmente registrados, para a geracao de
Indicaderes de Controle Interno, os dados atinentes as obras e reformas dos ndcleos & imdvels abrangidas por esta IN, sendo
definidos inicialmente os seguintes Indicadores:

al Indicador 1: Quantidade de solicitacdes de reformajobra no semestre ® quantidade e percentual de solicitagdes em
desconformidade com a IN;

bl Indicador 2: Quantidade de solicitacdes de reforma no semestre ¥ quantidade e percentual de procedimentos em gue foi
cumprido o prazo de 20 (vinte) dias Oteis para elaboracio de leiaute basico e relatério com a descricdo das intervencdes
sugeridas pela CIF no Nicleo ou edificacao;

c) Indicador 3: Quantidade de solicitacdes de reforma no semestre x quantidade e percentual de procedimentos que contém
a aprovacao, por parte da Administracao Superior, do relatdrio com a descricde das intervencdes sugeridas pela CIF no Nicleo.

1.1 - Respeitadas as diretrizes da IN 5CI-02/2019, estes indicadores poderdo sofrer adeguacgdes, bem como poderdo ser criados
outros, desde que observados os procedimentos para cadastro ou alteracdo de Indicadores de Controle Interno junto & Unidade
de Cantrole Internao.

2 - Os indicadores t&ém como objetivo o monitoramento e a andlise de alguns dos riscos mais relevantes, relacionados na
Matriz de Risco e Controles (Anexo I}, a fim de verificar a eficiacia e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos,
bem como para dar suporte & gestdo.

3 - Para o registro de dados necessarios a geracdo dos indicadeores serd utilizada a ferramenta google forms, sendo os
procedimentos detalhados nos Formuldrios de Cadastro de Indicadores, conforme modelo anexo & Instrucdo Normativa SCI-
02/2019.

3.1 - A atividade de registro de dados sera incorporada as rotinas administrativas e devera ser desenvolvida pelos servidores



responsaveis conforme definido no Formulario de Cadastro de Indicadores, com estrita observancia dos procedimentos
especificados no mesmao instrumento.

4 - A cada 6 (seis) meses, sera gerado um relatdrie dos Indicadores de Controle de Interno definidos no item 1, o qual podera
demonstrar séries histdricas, comparatives de dados com periodos anteriores & demais detalhes necessarios ao atingimento
dos objetivos de cada indicador.

4.1 - O relatorio destina-se a possibilitar o monitoramento dos Indicadores de Controle Interno por parte da Coordenadoria de
Infraestrutura Fisica, sendo encaminhado também a analise da Administracdo Superior & & Unidade de Contrele Interno para
acompanhamento.

Wil - DISPOSICOES FIMAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrucao Mormativa deverdo ser resolvidos junto a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.
2 - Os esclarecimentos a respeito deste documento deverdo ser obtidos junto & Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.
3 - Integram esta instrugdo normativa os seguintes anexos:

Anexo | - Questionario de Solicitacdo de Reforma;

Anexo Il - Questionario de Solicitacdo de Obra;

Anexo Il - Matriz de Riscos e Controles.

4 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Cuiaba, 22/06/2021.

Edvan Oladio Neves da Silva

Coordenador de Infraestrutura Fisica

Aprovada em 13/07/2021.

Dr. Clodoaldo Aparecido Gongalves de Queiroz

Defensor Pablico-Geral do Estado de Mato Grosso

AMNEXC |

QUESTIONARIO DE SOLICITAGAD DE REFORMA

QUESTIONARIO DE SOLICITACAQ DE

REFORMA
Requerente: Dria). Xxxxexx
Micleo xxx, Av. xxx¥, Bairro Cidade: xxxxx J
Local:
WA MT
Data de solicitacdo: KA AR 20KK,
Situacao:
Mormal X Urgente
Tipo de
Obra:
Reforma ¥ Manutencio Reparo Ampliacdo Construcio

Justificativa:



Ex.: Para melhoria do espaco de atendimento da recepcdc do
nicleo.

Descricdo do servico a ser realizado [ Descrigdo do problema [ Explicagdo do gue precisa ser realizado [ Ocorréncia |
Diagnostico

Ex.: Reforma do espago de atendimento....

Item a ser atendido com a reforma [ Itens
afetados com a reforma

Servicos relacionados:

Item Area de abrangéncia Descricao dos servicos a serem realizados

Elétrica (tomadas, interruptores,
quadros elétricos...)

Rede estruturada (tomadas de
telefone, cabos de rede...)

Forro (gesso, laje, PVC, madeira...)

Hidraulica (torneiras, sifoes, wvasos,
valvulas...)

lluminacao (lampadas queimadas,
quant. Insuficiente...)

Janela  (vidro, ferro,  aluminio,

madeira...}

X Parede (infiltracéo, fissuras, Ex.: A parede apresentou infiltracdo e a
pintura...) pintura esta descascando.

X Pintura (pintura antiga, troca de Ex.: Pintura da parede da recepcdo. Cor

cor...) branca.

Piso imanchas, trincos, pisos soltos,
pisos antigos...)

Porta (madeira, metalica, pintura...)

Revestimento {(cerdmico, pastilhas...)

Cobertura (infiltracao, calhas,
rufos...)

Fachada (pintura, identificacao
visual...)



QOutros

Imagens do
Local:

01 -
02 -

03 -

Observacao:

Assinatura Reguerente
AMEXO 11

QUESTIONARIO DE SOLICITACAC DE OBRA

QUESTIONARIO DE SOLICITACAD DE

OBRA
Requerente: Dir{a). X
Micleo xxx, Ay, xxxx, Bairro Cidade: xxxxx [
Local:
MK MT
Data de solicitacdo: xR/ 205K,
Situacao:
Mormal X --- Urgente
Tipo de
Obra:
Reforma Manutencdo Reparo Ampliagdo Construcdo X

Justificativa:

Ex.: Mecessidade de construcio de Nicleo proprie para atendimento dos assistidos da respectiva regido

Descricdo do servico a ser realizado [ Descricdo do problema § Explicacdo do gque precisa ser realizado [ Ocorréncia |
Diagnostico

Ex.: Construcdo de Nicleo proprio ...

J& possul terrenoc para a construcao do novo
Micleo?

SIM - MAD



Qual o endereco do terreno para a MNova
Construcdo?

Rua xxxx, casa xxx, balrro xxx, municiplo xxxx-MT.

Quantos Defensores  Piblicos irdo  atuar no
Micleo?

¥x Defensores Pablicos.

Quantos  Assessores  Juridicos  irdo  atuar no
Micleo?

®x Servidores Juridicos.

Quantos  Estagiarios  irdo  atuar no
Micleo?

®x estagiarios.

Quantas pessoas trabalhardo na coordenacdo do
Micleo?

XX pessoas.

Quantos  servidores terceirizados  irdo  trabalhar no
Micleo?

i servidores terceirizados.,

Qual o fluxo de atendimento diario de
assistidos?

¥ assistidos,

O MNucleo realiza pré-atendimento aos
assistidos?

SimyMNao, funcionando da seguinte forma....

Observacao:

Assinatura Reguerente
AMNEXO 1
MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sistema Administrativo: sistema de Infraestrutura Fisica - SIF



Processo ou atividade: Realizacdo de obras ou reformas de nidcleos ou imdveis onde sediardo atividades finalisticas ou
unidades administrativas da DPEMT.

Ohbjetivos: Executar obras e reformas nas dependéncias da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, visando o bom
funcionamento dos Nicleos e Setores da Instituicao, propiciande um melhor ambiente de trabalhe aos Defensores, servidores,
estagiarios, & resultando no fornecimento de um melhor atendimento aos assistidos que recorrem aos servicos da Instituicao.

‘Base legal e regulamentar associada: Normas Técnicas Brasileiras - NBRs aplicaveis a cada servico especializado (por
exemplo: NBR 5410 - para as instalacfes elétricas de baixa tensio).

Momento do
Riscos Mivel Procedimentos de controle processo  (ponto de ltem da IN
controle)
1 - Manutencdo de arquivo

atualizade das Atas de Registro

1 - Deflagracdo de procedimento licitatdrio
de Preco da Instituicdo vigentes; |

mesmo havendo outras formas internas de

Antes da i
- - o Capitulo I,
melhor solucdo para a contratacdo, haja vista a

Alte 2 - Analise correta da planilha elaboracao do Secdo D, topico

possibilidade de resolucio da demanda por meio orcamentaria da obra  ou Estudo Técnico
de ARP's da instituicdo, em razdo do objeto e reforma, por parte da Preliminar - ETP.
valor da obra ou reforma. Coordenadoria de Infraestrutura
Fisica.
1 - Antes  da
1 - Devalver o procedimente & confeccdo dos
2 - atendimento de reforma sem a aprovacao por aAdministracéo Superior, projetos Capitulo "
parte da Administracdo Superior, do relatdrio informando acerca da complementares EEE(;%::- - t{':picc;
com a descricdo das intervencdes sugeridas pela necessidade de aprovacdo efouda  planilha com
CIF ne Nicleo ou edificacao. inclusde de alteragBes no estimativa total do
relatdrio confeccionado pela CIF. preco da obra ou
reforma.
1 - Ma finalizacdo da obra, o Capitulo mn,
fiscal do contrato deverd T Secdo C,
. 1 - Apds término da |, "
certificar-se que a reforma ou topicos 5 & 6;

3 - Atestar a finalizacdoe da obra ou reforma obra ou reforma e,

. , obra fora concluida Secdo D,
quande ndo executada integralmente ou nas Alto antes de "7
. ) integralmente e, . topicos 5e B, e
condicées estipuladas no contrato. ) confeccionar i}
conformidade com as atasta Secdo E,
especificagdes técnicas ) topicos 5, 6 e
informadas. 7.

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

Cadigo de autenticacdo: 0b8db747

Consulte a autenticidade do cédige acima emhttps://homolog.iomat.mt.gov.br/legislacac/diario_oficial/consultar
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