IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

INSTRUCACD NORMATIVA N2 001/2021/GAB/SESP/MT, 04 de janeiro de 2021.

Dispée sobre a fiscalizacdo e gestdo da execucdo dos contratos celebrados pela Secretaria de Estado de Seguranca Pablica de
Mato Grosso.

D SECRETARIO DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA, no uso das atribuicbes legals, que |he confere o inciso Il do artigo 71 da
Constituicdo do Estado de Mato Grosso:

CONSIDERANDO o disposto no caput do art. 37 da Constituicdoe Federal, gue estabelece o dever da Administragdo Plblica
Direta e Indireta de qualguer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal & dos Municipios de obedecerem aos
principios de legalidade, impesscalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

COMNSIDERANDO o disposto noe art. 67 da Lei n®? 8.666/33 e o paragrafo 32 do art. 99 do Decreto Estadual n? 840, de
10/02/2017, que dispde acerca da necessidade de acompanhamento, fiscalizacdo dos contratos celebrados através de um
representante da Administracao Publica;

CONSIDERANDO o Decreto n? 522, de 15/04/2016, gue regulamenta, no ambito do Poder Executive a aplicagdo da Lel Federal
n® 12.846, de 1° de agosto de 2013, e demals medidas de responsabilizacio de pessoas juridicas, pela pratica de atos lesivos
contra a Administragdo Plblica Estadual Direta e Indireta, e da cutras providéncias;

CONSIDERANDO o Decreto n2 840, de 10/02/2017, que regulamenta as modalidades licitatarias vigentes, as aguisicdes de
bens, contratacbes de servigos, locacdes de bens movels, imoveis e o Sistema de Registro de Preco no Poder
Executivo Estadual, o Cadastro Geral de Fornecedores do Estado de Mato Grosso, dispde sobre a concessdo de
tratamento diferenciado e simplificado para microempresas & empresas de pequeno porte nas licitacoes plblicas no
ambito da Administracdo Plblica Estadual, & da outras providéncias:

CONSIDERANDO o Decreto n? 226, de 21/08/2019, republicade no DJOE de 12/09/2019, gue dispde sobre a estrutura
organizacional da SESP;

CONSIDERANDO a Resolugdo Mormativa n? 06/2011 - TCE/MT, que aprova a nova versio do Sistema GEC-OBPRAS - implantado
pela Resolucdo Normativa n? 06/2008 - estabelece prazos para o cumprimento das novas exigéncias pelas unidades gestoras
estaduais e municipais de Mato Grosso e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Orientacdo Técnica n® 006/2014/CGE-MT, que versa sobre os procedimentos de medicao que deverdo ser
utilizades pelos drgdos estaduais na execucdo contratual de obras de construgdo civil e rodovidrias, incluindo obras de
convénios:

CONSIDERANDC a Orientacdo Técnica n? 002/2016/CGE-MT, que dispde sobre o recebimento provisdrio e definitive de obras e
servicos de engenharia;

CONSIDERANDO a Portaria Conjunta SEPLAN/SEFAZ n2 008/2016, que regulamenta os procedimentos para execucao financeira
de obras e servicos de engenharia, e da outras providéncias;

CONSIDERAMDO a Orientacdo Técnica n® 12/2017/CGE-MT, gue dispde sobre a Gestao e Fiscalizacdo de Contratos, atribuicdes
e responsabilidades.

CONSIDERANDO as disposicies constantes no Manual Técnico de Normas e Procedimentos (Sistema de Patriménio e Servicos)
do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDD & necessidade de estabelecer normas e procedimentos para o acompanhamento e o controle da execucio dos
contratos, assim como manter fiscal formalmente designade durante sua vigéncia;

RESOLVE:

Art. 12 - Disciplinar as atribuicdes dos Gestores, Fiscais e Fiscais Substitutos no ambito da Secretaria de Estado de Seguranca
Piablica, a fim de viabilizar a efetiva execucio dos contratos firmados, visando 2zelar pela qualidade na sua execucdo em prol
do interesse piblico.

TITULD |
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Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretaria de Estado de Seguranca Pablica de Mato Grosso SESP/MT, bem como



as Unidades Desconcentradas gue a compdem.
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DO5 CONCEITOS

Art. 3% - Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Fiscalizacdo: Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante por intermedio de seus servidores, objetivando a
verificacdo do cumprimento das disposicies contratuals, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade
de maior responsabilidade nos procedimentos de gestio contratual, em que o Fiscal deve exercer um acompanhamento
zeloso e diario sobre as etapas/fases da execucio contratual, tendo por finalidade verificar s a Contratada vem respeitando a
legislacdo vigente e cumprindo fielmente suas obrigagdes contratuais com gqualidade.

Il - Contrato Administrativo: o ajuste que a Administragdo Publica, agindo nessa qualidade, firma com o particular (pesseca fisica
ou juridica) ou outra entidade administrativa para consecucio de objetivos de interesse plblico, nas condicdes estabelecidas
pela propria Administragio, segundo o regime juridico de direito pablico ou privado.

lll - Gestor de Contrate: servidor ou Unidade/Org#os Desconcentrados da Secretaria de Estado de Seguranca Publica-SESP/MT,
responsavel por acompanhar e orientar a fiscalizacdo dos contratos da sua area de atuacdo, bem como por assuntos nao
abarcados pela fiscalizacdo da execucao.

IV - Fiscal de Contrato: servidor do quadro propric de pessoal da Administracdo, especialmente indicado pela Unidade
Demandante, responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos, gue cuida e verifica pontual e individualmente a
efetiva execucao do contrate firmado, de forma a garantir que seja cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e
atendidas as normas legais pertinentes, em prol do interesse plblico.

V - Fiscal Substituto: servidor do gquadro propric de pessoal da Administracdo, especialmente indicado pela Unidade
Demandante, responsavel por substituir o Fiscal de Contrato, em razdo do seu impedimento efou afastamento.

Vl - Gestao do Contrato: trata-se de um service administrative de gestdo dos contratos celebrados, voltado 8 manutencao
formal, ao controle de prazos e ao gerenciamento geral da propria relagdo contratual, desempenhado por uma pessoa, um
setor ou pela Unidade Demandante.

VIl - Ocorréncias: Atos ou fatos que venham a ocorrer durante a execucado do contrato que poderde influenciar na execucio do
objeto contratual, atingindo a relacdo juridica da Contratada com a Administracéo.

Vil - Relatério de Acompanhamento da Execucdo Contratual: Documento no qual serdo anotadas todas as informactes e
ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato. (ANEXO 1).

I¥ - Unidade Demandante: E a unidade administrativa solicitante, usuaria ou responsavel pelos servicos/produtos objeto da
contratacdo celebrada, que podera ser um I:flrgﬁu Desconcentrade da SESP, uma Unidade Integrada ou um Setor Interno da
SESP.

X - Obra: Toda construgdo, reforma, fabricagdo, recuperagdo ou ampliacdo, realizada por execugdo direta ou indireta.
Xl - Compra: Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma so0 vez ou parceladamente.

XIl - Servigo:E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administracdo, tais como:
derolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacdo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locagio
de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais, dentre outros.

X1l - Projeto Basico: E o documento que define todo o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisio
adequado para caracterizar a obra ou servico ou complexo de obras ou servigos.

¥IV - Projeto Executivo: E o documento que define o conjunto de elementos necessarios e suficientes & execucdo completa da
obra, com nivel maximo de detalhamento possivel de todas as suas etapas, de acordo com as normas pertinentes da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

XV - Termo de Referéncia: E equivalente ao Projeto Basico ou Projeto Executivo dependendo do seu grau de detalhamento.
¥V - Preposto: E o representante da empresa Contratada, aceito pela Administracdo na execugdo do contrato,

XVl - Servicos Continuos: Segundo o contido no inciso | do Anexo | da IN/MP n2 D2/2008, "sdo agueles cuja interrupgdo possa
comprometer a continuidade das atividades da Administraco e cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por mais
de um exercicio financeiro e continuamente”, tais coma: vigilancia, limpeza e conservacdo, copeiragem, manutengio, ete,

VI - Recebimento Provisdrio: procedimento efetuado pelo Fiscal de Contrato ou por servidor devidamente designade pela
autoridade competente da Unidade Demandante, mediante Termo de Recebimento Provisorio, que fara o recebimento dos



materiais, obras e servicos adquirides, que consiste na simples transferéncia da posse do bem ou dos resultados do servigo
para a Administracdo.

XI¥ - Recebimento Definitive: procedimento a ser efetuado pela Comissdo de Recebimento, mediante Termo de Recebimento
Definitive, quando verificada a perfeita regularidade na entrega do objeto contratade, apés a comparacdo entre o objeto
recebido e o especificado nas clausulas contratuais.
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Secdol

Das Atribuictes do Fiscal de Contrato

Art. 4° - Séo atribuicées do Fiscal de Contrato nos contratos em geral:

| - Conhecer suas atribuicdes para o edercicio das atividades de fiscalizacdo.

Il -Fazer o lancamento das ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, devendo constar todas as informacdes de forma
pormenorizada acerca dos fatos ocorridos, bem como as providéncias adotadas para sua regularizacao e os resultados obtidos,
mediante o preenchimento do Relatdrio de Acompanhamento da Execucdo Contratual (ANEXO 1), Quando a aguisicdo de
bens/materiais estiver vinculada & prestacdo de algum tipo de servico necesséric a utilizacdo dos mesmos (instalacio,
concessae de licenca, treinamento, entre cutros), o fiscal devera especificar no Relatdrio de Acompanhamento da Execucio
Contratual a data de entrega dos bens/materiais e da execucdo de cada servico.

Il - Assegurar-se do cumprimento integral das obrigagdes contratuais assumidas com gualidade & em respeito 3 legislacao
vigente,

IV - Acompanhar rotineiramente a execucdo dos servicos contratados, de forma a atuar tempestivamente na solugdo de
eventuails problemas verificados.

V - Ler minuciosamente o contrato a ser fiscalizado e seus eventuais aditivos, atentando-se para as obrigacées contratuais,
bemn como a data de inicio e encerramento da execucao do objeto.

Wl - Conhecer o ohjeto e todos os servicos descritos no contrato, termo de referéncia e eventuais anexos e anotar em registro
proprio todas as ocorréncias relacionadas a execugao contratual.

VIl - Conferir os dados da Mota Fiscal/Fatura/Recibo antes de atestd-los, devendo para tanto verificar se o documento fiscal
esta de acordo com o contrato ou instrumento equivalente, promovendo as correcoes devidas antes de envia-los ao setor
competente.

VIl - Anotar todas as ocorréncias relacicnadas com a execucdo do contrate, informando ao Gestor aguelas que dependam de
providéncias gque ultrapassem sua alcada, com vistas a regularizacao das faltas ou defeitos observados.

I¥ - Fazer o recebimento provisério mediante elaboracdo do Termo de Recebimento Provisorio, acompanhar e controlar as
entregas & o estogque de materiais de reposicdo, destinado a execucdc do objeto contratado, principalmente quanto &
guantidade e gualidade.

X - Formalizar teda comunicacao realizada com a contratada ou seu preposto, com recebido da entrega, adotando todas as
medidas gque permitam compatibilizar as cbrigacges bilaterais, encaminhande as areas competentes os problemas gue
surgirem e que nao forem de sua alcada.

Xl - Manter o controle nominal dos empregados da contratada vinculados ao contrato, bem como exigir que se apresentem
uniformizados e com cracha de identificacio, solicitando a substituicdo daqueles que comprometam a perfeita execucdo dos
servicos, inclusive quando decorrente de comportamento inadequado.

Xl - avaliar constantemente a gualidade da execucdo contratual, propondo, sempre gue cabivel, medidas gue visem reduzir
gastos e racionalizar os servigos.

Xlll - Observar rigorosamente os principies legais e éticos em tedos os atos inerentes as suas atribuicdes, agindo com
transparéncia no desempenho das suas atividades.

XV - Verificar se a entrega de materiais, execucdo de obras ou prestacdo de servigos ocorreram em estrita conformidade com
as especificacdes e condicdes previstas no contrato administrativo fiscalizado, realizando a medicdo dos servicos ou atestando
a sua realizacao.

XV - Receber e atestar a Nota Fiscal/Fatura/Recibo apresentada pela contratada, referente ao objeto contratado e efetivamente
prestado no periodo, & encaminha-la ao setor correspondente, quais sejam: Coordenadoria de Apoio Logistico (COAL),



Coordenadoria de Patrimdnio & Almoxarifado (COPAL), Coordenadoria de Gestdo de Transporte (CGT), Coordenadoria de
Gestdo de Veiculos (CGV), Coordenadoria Obras & Manutencdo (COOMAN), Coordenadoria de Solucoes Tecnolagicas (CSTE),
Coordenadoria de Infraestrutura Tecnelogica (COITEC), Coordenadoria de Servicos de Alimentacio do Penitenciario e
Socioeducativo (CSAPS) para instrugdo e encaminhamento ao setor responsavel pelo pagamento, em tempo habil para o seu
processamento, conforme disposico contratual.

a ) Ao receber & Nota FiscalfFatura/Recibo, dewvera o fiscal efetuar o protocolo do documento junto & sua Unidade,
concedendo copia do mesmeo a contratada, bem como, no prazo de até 5 (cinco) dias dteis, encaminhar o documento atestado,
devidamente identificado e datado, juntamente com o Relatdrio de Acompanhamento da Execucdo Contratual (ANEXO 1), para
todos os processos de pagamento, e da Reguisicdo de Materials efou Servigos (ANEXO V), guando for o caso, ac setor
competente para instrucdo do processo de pagamento, ressalvados os casos de medicdo de obras, gque devera ser
encaminhado em até 15 (quinze) dias.

b} Quando se tratar do recebimento de materiais permanentes ou bens de consumo, realizado por Comissao de
Recebimento, o fiscal devera fazer o atesto na Nota Fiscal, apds a lavratura do Termo de Recebimento Definitivo & encaminha-
la, no prazo de até 5 (cinco) dias dteis, devidamente identificado e datado, juntamente com o Relatério de Acompanhamento
da Execucdo Contratual (ANEXO 1) ), em todos os processos de pagamento, e da Requisicao de Materials efou Servigos (ANEXD
V), gquando for o caso, ao setor competente para instrucdo do processo de pagamento.

XVI- Emitir manifestacdoe fundamentada a Unidade Demandante e ao Gestor sobre necessidade de alteracdo contratual,
guando solicitado, ressalvada a competéncia da Coordenadoria de Contratos e do Gestor de Contrato.

VI - Verificar, de modo sistematico, o cumprimento das disposicoes do contrato e das ordens emanadas pele Gestor de
Contrato, informando ao preposto, em tempo habil, todas as ocorréncias e providéncias tomadas.

XV - Quando notificar a contratada, sempre o fazer por escrito, com prova do recebimento da Notificacgo (ANEXO 11).

XI¥ - Comunicar ao Gestor de Contrato (ou & Coordenadoria respectiva) por escrito, as irregularidades encontradas em
situacoes gue se mostrem desconformes com o contrato e com a lei, propende inclusive a aplicacdo das sancoes
administrativas & contratada, em virtude de inobservancia ou desobediéncia s clausulas contratuais e instrugdes ou ordens da
fiscalizacdo, nos termos do Decreto n® 522, de 15/04/2016.

XX - Exigir somente o gue for previsto no contrato.
XX - Rejeitar bens e servigos que estejam em desacorde com as especificacdes do objeto contratado.

XX - Sugerir ao Gestor de Contrato o afastamento do preposto ou de gualguer empregado da contratada, desde que constate
a inoperancia, o desleixo, a incapacidade ou atos desabonadores, procedendo da mesma forma em relacdo ao preposto ou
empregados de eventuais subcontratadas.

XX - Fiscalizar a subcontratacio quando autorizada no contrato.

XXV - Nao emitir ordem diretamente aos empregados da contratada, reportande-se aos mesmos sempre por intermédio dos
prepostos ou responsaveis por ela indicados.

XXV - Indicar, no Relatdrio de Acompanhamento da Execucgdo Contratual, a necessidade de eventualis descontos a serem
realizados no valer mensal dos servicos, decorrente de glosas que, porventura, vierem a ocorrer. Fica autorizado efetuar o
atesto do valer incentroverso[1], ou seja, relativo a parte efetivamente executada dos contratos de execucdo continudl] para
o desempenho das atividades finalisticas e essenciais das Unidades.

X¥W1 - Realizar reunido com a contratada sempre que entender necessario, com intuito de dirimir eventuais dividas e definir os
procedimentos para gue haja regular prestacdo do servigo ou fornecimento, tais como: horario e local de entrega, emissdo de
nota fiscal, procedimentos que envolvam a execucdo do objeto contratado, entre cutros.

XXVl - Emitir relatério sobre a execugdo do contrato quando solicitado pele Gestor ou pela Unidade Demandante e, ainda,
guando houver a substituicdo do fiscal, repassando ao nove responsavel todas as informacdes relativas a sua execucdo,
subsidiado pelo Relatdrio de Acompanhamento da Execucdo Contratual, mensalmente realizado.

XXV - Manifestar, em até 3 (trés) dias (tels, apds a solicitagdo feita pela Coordenadoria (SAAS/SAAP) correspondente, gquanto
ao pedido de prorregacao do prazo de entrega de material/execucdo dos servigos efou substituicdo de marca formulado pela
Contratada. Nos casos em que a contratada apresentar o pedido de prorrogacdofsubstituicdo diretamente ao Fiscal de
Contrato/Unidade Demandante, este devera atestar a data de recebimento do documento em guestao.

XXX - Motificar a contratada em caso de acidente de trabalho e outras ocorréncias.

XXX - Solicitar 3 contratada a substituicdo de qualguer utensilio, ferramenta ou eguipamento cujo uso seja considerado
prejudicial & boa conservacao dos bens ou instalagdes, cu ainda, que nao atendam as necessidades da Administracao.



Pardgrafo Primeiro - No exercicie de suas atribuicdes o Fiscal poderd, guando entender necessario, utilizar-se do auxilio dos
setores juridico, contabil e técnico, a fim de viabilizar o exercicio da fiscalizagdo de forma eficiente.

Paragrafe Segundo - Quando se tratar de demanda consolidada tals como: Telefonia Fixa, Telefonia Mavel, Internet/Dados,
Correios/Malote, Energia, Agua, entre outros; gue seja necessario que o Fiscal de Contrato se deslogque & SESP para promover o
atesto da Mota Fiscal/Fatura/Recibo, este devera fazé-lo no prazo maximo de até 48 horas, a contar da solicitacao feita via e-
mail efou telefone, a fim de viabilizar o pagamento tempestivamente.

a } Havendo a impossibilidade de o fiscal atestar o documento pessoalmente, o mesmo pedera encaminhar declaracao
(anexo VII) por e-mail, onde atesta a execucao dos servicos, a fim de evitar a ocorréncia de juros e multas pelo atraso no
pagamento,

b} Optando o fiscal por encaminhamento de atesto nos moldes da alinea a, deverd o mesmo preservar o atesto original em
arguivos para fins de auditorias, junto aos orgaos fiscalizatorios.

Art. 52 - Além das obrigacdes previstas no art. 42, deverdo ser observadas pelo Fiscal de Contrato, guando tratarse de
prestacio de servicos continuos gue enveolverem alocagdo de pessoal, as seguintes atribuicdes:

| - Solicitar & contratada, para conferéncia com o contrato assinado, o preenchimento da planilha resumo do contrato, contendo
as infermactes relativas ao quantitativo de pessoal contratado, contendo o nome completo, CPF, funcao exercida e respectiva
remuneracao (salario e eventuais adicionais, gratificagtes e beneficios recebidos), gque deverd estar de acordo com a legislacac
vigente e com o constante da proposta de precos apresentada na licitacao, programacao de férias e demals informacdes
porventura existentes.

Il - Verificar se o guantitative de pesscal que se encontra prestando o servico, sua respectiva lotacdo e atribuicdes, estdo de
acordo com o que foi estabelecido no contrato assinado. Este gquantitativo devera ser mantido ao longo da vigéncia contratual,
admitindo-se suas variacfes somente nos casos em gue ocorram alteragbes contratuais, por meio de termos aditives,
conforme dispde o art. 57 da Lei n® 8.666/93.

Il - Selicitar & contratada comprovacao da entrega, aos seus empregados, de uniformes, Equipamentos de Protegdo Individual
- EPIs, gque deverd ser acompanhada de uma descricdo dos seus itens e periodicidade de sua reposicio, devendo ainda,
estarem em acordo com o gue fol estabelecido no Projeto Basico/Termo de Referéncia e na legislacao vigente.

IV - Solicitar @ contratada uma planilha contendo todos os materiais, equipamentos e acessorios gue serdo utilizados na
execucdo contratual e, ainda, seus quantitativos e previsao de seu tempo de duracdo e reposicdo, de acordo com o que esteja
previsto no contrato.

V - Verificar o efetive cumprimento da jornada de trabalho, que podera ser comprovado por meio da apresentacdo de copias
das folhas de ponto da contratada.

V1 - Verificar se a contratada esta realizando treinamento efou capacitagdo, quando exigido no contrato.

VIl - verificar, no minimo a cada & (seis) meses, se a contratada estda cumprindoe eventuais direitos trabalhistas contidos nos
Acordos, Convencdes ou Dissidios Celetivos de Trabalho, podendo a analise ser feita por amostragem.

VIl - Mensalmente, como condigdo para o pagamento da MNota Fiscal/Fatura/Recibo, devera ser atestado o fiel cumprimento das
obrigaces contratuais assumidas, pertinentes ao material empregado, rotina e qualidade na execuco contratual e ainda o
seguinte:

§12 - Quanto ao aspecto trabalhista, devera ser verificado:
| - A comprovacdo do pagamento de salarios dos empregados, no prazo legal estabelecido.
Il - O fornecimento de vale transporte e alimentacao/refeicio, quando cabiveis.

- A efetiva guitacdo do 13° salario, que devera ocorrer até o fim do més de dezembro de cada ano, em observancia a
legislacdo vigente.

IV - A concessdo de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido.
£29 - Quanto ao aspecto Previdenciario, devera ser verificado:

| - Apresentacao da folha de pagamento, juntamente com a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a Previdéncia
Social - GFIP, por tomador de servigos, do més anterior a sua prestacdo, relativa aos funciondrios executores das atividades
estabelecidas no contrato, devendo haver concordancia com a relacdo de funcionarios entregue ao Gestor de Contrato.

Il - Comprovacdo do recolhimento individual, relativo ac més anterior, do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS,
referente aos funcionarios executores das atividades estabelecidas no contrate, devendo haver concordancia com a relacao de
funcionarios entregue ao Gestor de Contrato.



Il - Comprovacdo do recolhimento, relative ao més anterior, da previdéncia social - INSS, referente aos funcionarios executores
das atividades estabelecidas no contrato, devendo haver concordancia com a relacdo de funcionarios entregue ao Gestor de
Contrato.

Art. 62 - Além das obrigacdes previstas no art. 42, deverdo ser observadas pelo Fiscal de Contrato, quando tratar-se de contrato
de locacao de imdvel, as seguintes atribuigdes:

| - Acompanhar a realizacdo de Vistoria do Imdvel, tante no inicio como ne final da locacao.

Il - Comunicar ao Locador qualguer dano ou defeito, cuja reparacdo a ele seja incubida, bem como a eventual turbacdo de
Lerceiros.

Il - Realizar tratativas solicitadas pelo Gestor de Contrato, junto ao Locador, referente a eventual necessidade de entrega de
documentos, negociacdo do valor da locacio, coleta de assinaturas, dentre outros.

IV - Comunicar, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, & Coordenadoria de Contratos - CCON, bem como ao Gestor
de Contrato, acerca do ndo interesse da Unidade Demandante na continuidade da locagdo do imavel e solicitar o desligamento
do fornecimento de agua e energia, em momento oportuno. Devera, também, ser entregue o documento gue comprove a
comunicacdo ao Locador informando-lhe sobre o nde interesse da continuidade da locacao.

§12 - O Relatorio de Acompanhamento da Execucdo Contratual previsto no art. 42, inciso Il e alinea “a” do inciso XV, sera
apresentado pelo Fiscal de Contrato de locacdo de imdwvel, somente guando ocorrer alguma irregularidade contratual, nao
sendo necessaria sua realizacdo toda vez em que for encaminhade o recibo do aluguel para pagamento.

§22 - A Vistoria Técnica de que trata o inciso | deste artigo, sera realizada por servidor designado pela Administracdo Pablica,
gue devera observar as sugesties constantes no ANEXD V1.

Art. 708 - Além das obrigacbes previstas no art. 42, deverdo ser observadas pelo Fiscal de Contrato, quando tratarse de
contrato de execucdo de obras e servicos de engenharia, as seguintes atribuicoes:

| - Emitir Anotag&o de Responsabilidade Técnica - ART ou Registro de Responsabilidade Técnica - RRT referente & fiscalizacio
da obra, no inicio do servigo de fiscalizacdo.

Il - Verificar as condigdes de execucdo dos servicos & sua conformidade com as normas técnicas existentes, inclusive quanto as
condicdes de seguranca no ambiente de trabalho e do canteiro de obras.

Il - Encaminhar a documentacio pertinente as medicdes para alimentacio do Sistema Geo-obras, para o endereco eletrénico:
geoobras@sesp.mt.gov.br.

IV - Realizar o recebimento provisodric e definitive das obras e serviges de engenharia.

V- Proceder a medicdo da obra em até 15 (quinze) dias, apds a solicitacdo por escrite da contratada, em especial no momento
do recebimento provisorio da obra, atendendo ao disposto no art. 73 da Lei Federal n® 8.666/93.

WVl - Realizar o recebimento definitive de obras e servicos de engenharia, quande dispensado o recebimento provisdrio, nas
condicdes previstas no inciso Il do art. 74 da Lei Federal n® 8.666/93.

al O recebimento de obras e servicos de engenharia acima do limite previsto no inciso VI, sera realizado por Comissio de
Recebimento Definitivo, devendo essa se atentar aos prazos previstos no §32 do art. 73 da Lei Federal n? 8.666/93.

Secao
Das Atribuicdes do Gestor de Contrato

Art. 8° - Compete ao Gestor de Contrato o desempenho dos procedimentos administrativos que envolvam a supervisdo e a
intervencao na execucdo do contrato, para garantir a observancia das clausulas contratuals e a perfeita realizacdo do objeto,
considerando os aspectos técnicos levantados durante a fiscalizagdo, incluindo a qualidade dos itens fornecidos, o cronograma
de execucdo, vigilancia em relacdo: a periodicidade de reajustes, termos de recebimento definitivo, emissdo de nota de
empenho, valores, entre outros.

§ 1% - A gestdo dos contratos, guando tratar-se de bens e servicos comuns, demandados e consolidados pelas Coordenadorias
da SUADM, SUTRAN, SUTI/SESP & CSAPS/SAAP, serd realizada de acordo com a natureza do contrato, pela:

| - Coordenadoria de Patriménic e Almoxarifado - COPAL: nos contratos referentes a aguisicdo de bens de consumo e materiais
permanentes.

Il - Coordenadoria de Apoio Logistico - COAL: nos contratos referentes & prestacdo de servicos e fornecimente de bens de
consumo relatives a carimbos, chaveiro e alimentacdo preparada.



Il - Coordenadoria de Gestdo de Transportes - CGT: nos contratos referentes & prestaco de servicos e consumo relacionados
ao fornecimento de combustiveis, lubrificantes, passagens aérea e terrestre e manutencio da frota de aviacéo.

IV - Coordenadoria de Gestdo de vVeiculos - CGV: nos contratos referentes & prestagdo de servicos e consumo relacionados ao
fornecimento de melos de transportes necessarios ao fomento da locomogdo dos integrantes da Secretaria de Estado de
Seguranca Plblica & Unidades desconcentradas, e aos contratos de locacdo de veiculos, manutencdo de weiculos,
equipamentos embarcados, plotagem, lavagem de veiculos e aguisicdo de pneaus.

V - Coordenadoria de Obras e Manutencdo - COOMAN: nos contrates referentes a obras e servicos de engenharia (reforma,
ampliagdo, construgao, ete.)

VI - Coordenadoria de Selucbes Tecnologicas - CSTE: nos contratos referentes & prestacdo de servicos de Projetos, Sistemas,
Banco de Dados de TI.

VIl - Coordenadoria de Infraestrutura Techologica - COITEC: nos contratos de prestacao de servicos de Rede Ldgica, Suporte
Técnico e Operacdes de T, referentes & infraestrutura tecnolégica.

Vil - Coordenadoria de Servicos de Alimentacdo do Penitenciario e Socioeducative - CSAPS: nos contratos referentes 3
alimentacido que atende as unidades do SISPEN e Sociceducative.

§22 - Quando tratar-se de objeto especifico da Unidade Demandante, esta sera considerada a Gestora do Contrato.

§3° - Quando tratarse de bens e servicos comuns, demandados e conselidados pelas Coordenadorias da SUADM/SESP, estas
serao consideradas Unidades Demandantes e Gestoras.

§42 - Compete aos Gestores de Contratos, as atividades abaixo relacionadas:

| - Elaborar a Justificativa Técnica Administrativa (guando couber) visando a alteracdo unilateral do contrato pela
Administracdo, em conjunto com o Fiscal de Contrato.

Il - Realizar o acompanhamento feito pelo Fiscal de Contrato.

Il - Controlar o saldo do empenho em funcdo de valor da Mota Fiscal/Fatura/Recibo, de mode a possibilitar reforco de novos
valeres ou anulagdes parciais.

IV - Orientar o Fiscal com relacdo a renegociacdo do valor do contrato, sempre gue o mercado assim o exigir e no momento da
sua prorrogacio.

V - Fiscalizar a manutencéo, pela contratada, das condicdes de habilitacdo e gualificacde, com a solicitaggo dos documentos
necessarios a avaliacdo pela administracdo, durante toda a vigéncia do contrato.

VIl - Antecipar-se a solucionar problemas gue afetem a relacdo contratual.

VIl - Orientar o Fiscal de Contrato e seu substituto, prestando as informacdes gue se fizerem necessarias, quando solicitadas
pelos mesmos.

VIl - © Gestor do contrato, antes de submeter o Processo Administrative por Irregularidade Contratual - PAIC & autoridade
competente, devera fazer pontual e criteriosa analise da documentacdo constante nos autos, realizando todas as diligéncias
necessarias para gue o processo esteja devidamente instruido, avaliando tanto a manifestacao do Fiscal do contrato guanto a
defesa apresentada pela contratada, para que n&o haja necessidade de restituicdo do processo para saneamento.

§50 - As decisbes e providéncias que ultrapassarem a compeléncia do Gestor de Contrato deverdo ser solicitadas aos seus
superiores, em tempo habil para a adocdo das medidas convenientes.

£62 - Podera o Gestor de Contrato, guando entender necessario, utilizar-se do auxilio dos setores juridico, contahil e técnico, a
fim de viabilizar a gestao de forma eficiente.

Secao
Das Atribuictes das Coordenadorias

Art. 92 - Compele a Coordenadoria de Servigos de Alimentacio do Penitenciario e Soeciceducative - CSAPS e as Coordenadorias
da SUADM, SUTRAN, SUTI/SESP:

| - Instrucdo dos processos de pagamento.

Il - Adocdo de medidas para a aplicacdo de sancoes e rescisdo, apos a providéncia adotada pelo Fiscal de Contrato, em
conformidade com o disposto no incise XIX do art. 42 desta IN, com a recomendacdo cabivel & autoridade competente,
devendo ser observado o Decreto n2 522, de 15/04/2016.



Il - Orientacdo, cooperacdo, suporte e integracio com os Gestores e os Fiscails de Contratos e com os demais setores da SESP,
tais como aqueles voltados ao assessoramento juridico, a analise contabil e ao Controle Interno.

IV - Realizacdo do controle de saldo do empenho em funcdo do valor da Nota Fiscal/Fatura/Recibo, de modo a possibilitar
reforgo de novos valores ou anulacdes parcials, junto ao Gestor de Contrato & com sua autorizacdo, quando couber.

V - Apresentar relatorio de saldo de contrato “em medicao”, "em processamento” e/ou processo de recebimento para fins de
inscricdo em restos a pagar, possibilitando dessa maneira a inscricdo efetiva daguilo que & realmente obrigacdo contraida no
exercicio corrente, obedecendo os prazos dispostos no Decreto de encerramento de exercicie. Quando solicitadas informacées
referentes ao empenho, pela Coordenadoria Responsavel, a Unidade Demandante devera responder em até 05 (cinco) dias

(teis, sob pena de estorno do empenho, considerando a meédia de consumo do contrato;
Secdo IV

Das Atribuictes da Coordenadoaria de Contratos

Art. 10 - Compete & Coordenadoria de Contratos a gestao dos contratos da SESPno que tange

| - A formalizacdo do instrumento contratual e suas respectivas alteracSes por meio de termo aditive ou apostilamento
(repactuacdo, reajuste, reequilibrio, alteracdo de fiscal, etc.), realizando, ainda, o controle dos prazos de vigéncia, dentro dos
limites estabelecidos de retorno do processo 3 CCON pelas Unidades/setores demandantes.

Il - &o controle dos prazos de vigéncia e necessidade de prorrogacao.

Il - A comunicacdo acerca da data de encerramento da vigéncia do contrato, junto & drea demandante, com antecedéncia
minima de 180 (cento e oitenta) dias de seu termo final.

IV - A guarda das vias originais dos contratos, cdpla digitalizada dos extratos da publicacdo do contratofaditive, ordem de
fornecimento, nota de empenho e outros documentos necessarios para insercdo nos sistemas informatizados, bem como o
envio ao e-mail do Fscal & Gestor de Contrato, do instrumento contratual & demals documentos relativas a contratacde, logo
apds a sua assinatura para que obtenham ciéncia da sua formalizacdo.

V - A realizacdo do cadastramento dos contratos nos Sistemas Informatizados disponibilizados pela Administracio.

V1 - Ao encaminhamento, no e-mail institucional do Fiscal de Contrato, a informacéo de sua indicacdo como fiscal, inclusive nos
casos de alteracdo da fiscalizagdo, cientificando-o, ainda, quanto & presente Instrugdo Normativa.

VIl - Ao controle das garantias contratuais apresentadas pela contratada, se houver.

VIl - Ao encaminhamento, no inicio de cada exercicio, ao Nucleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER, a relacdo dos
contratos vigentes, com a indicacdo do valor a ser empenhado.

I¥ - Ao encaminhamente & Unidade Demandante da comunicacdo para que se manifeste guanto ao interesse na prorrogacao
do contrato, no prazo de 06 (seis) meses antes do término da vigéncia contratual. Caso seja a dltima prerregacdo possivel (60
ou 48 meses), devera prestar esta informacdoc na comunicacdo enviada, orientande a Unidade quanto & necessidade da
formalizacdo de um novo procedimento licitatdrio, em sendo de seu interesse.

¥ - A elaboracdo da portaria de designacdo e substituicdo do Fiscal de Contrato e sua respectiva publicacdo no Didrio Oficial do
Estado de Mato Grosso, em até 03 (trés) dias (teis apos a publicacao do extrato do contrato, em atendimento ao §32 do art, 99
do Decreto n2 840, de 10/02/2017.

Xl - A realizacdo de adequada instrugdo processual, sobretudo quanto a correta juntada de documentos e correspondente
numeracao das paginas de processos referente ao contrato fiscalizado.

Secao V
Das Atribuictes das Unidades Demandantes
Art. 11 - Compete as Unidades Demandantes:

| - Instruir os processos de aquisicdofcontratacdo, da forma mais completa possivel, evitando devolugcbes desnecessarias ou
suspensao do andamento e, impreterivelmente, dentro do prazo estabelecido nesta IN.

Il - Indicar os servidores gue exercerde as funcoes de Gestor, Fiscal de Contrate e Fiscal Substituto, em atendiments ao
disposto no art. 67 da Lei n? B.666/93.

Il - Elaborar a Justificativa Técnica Administrativa (guande couber) visando a alteracdo unilateral do contrato pela
Administracdo, em conjunto com o Fiscal de Contrato.

IV - Avaliar a necessidade de demandar um novo procedimento licitatario.



V - Elaborar o mapa de distribuic&o dos materiais permanentes & encaminha-lo & Comissdo de recebimento, a fim de viabilizar
a insercdo dos dades no Sistema Integrado de Gestao Patrimonial - SIGPAT pela Geréncia de Patrimanio Mobiliario da SAAS.

V1 - & Unidade Demandante devera prestar informactes referentes ao empenho e dotacdo orcamentaria, guando sclicitada
pela Coordenadoria responsavel, observando o disposto no Art. 9, inciso V;

§17% - Ma indicacdo a gue se refere o inciso Il, devera conter as seguintes informacoes: nome completo, cargo, matricula, CPF, e-
mail institucional e telefone, quando se tratar de Fiscal e Fiscal Substituto. Para o caso de Gestor, podera ser indicado somente
o setor responsavel e ndmere do telefone; sendo indicada a pessoa, esta devera ter sua gualificacdo completa da mesma
forma que os fiscais.

£§29 - A Unidade Demandante encaminhard a CCOMN o pedido de alteracdo do Fiscal de Contrato com a justificativa da
necessidade da substituicdo, em tempo habil para a elaboracdo da Portaria e sua respectiva publicagdo, mediante o
preenchimento da Solicitagdo de Alteracdo de Fiscal de Contrato (ANEXO IV) o gual também devera ser encaminhado, por e-
mail, & Coordenadoria Gestora.

§32 - Nos casos em que o instrumento contratual for substituido por outros instrumentos habeis, tais como Mota de Empenhao,
Autorizacdo de Compra (Ordem de Fornecimento) ou Ordem de Execucdo de Servigo, nos termos do art. 62 da Lei n? 8.666/93,
devera também ser atendida a disposicdo do inciso 1l deste artigo,

§42 - Ao formalizar a indicagao prevista no inciso I, as unidades deverdo observar:

| - Em sendo possivel, a formacdo académica ou técnica dos servidores, em especial quando se tratar de obras e servigos de
engenharia.

Il - As obrigactes ja assumidas pelo fiscal com outros servicos ou contratos, de forma a evitar que figue sobrecarregado no
desempenho de suas atividades.

£52 - Nos contratos cuja execucao & descentralizada, sendo realizada em varios municipios, podera ser desighado mais de um
fiscal, de modo a viabilizar sua efetiva fiscalizacao.

§ 62 - A Unidade Demandante devera acompanhar juntamente com o Gestor e Fiscal de Contrato, o cumprimento das
obrigacdes contratuals entre outras, objetivando sua execucdo de forma eficiente.

§ 72 - Ao receber da Coordenadoria de Contratos a informacdo/comunicacao quanto ac prazo de encerramento da vigéncia
contratual, para manifestacdo acerca da sua prorrogacdo, a Unidade devera restituir o processo devidamente instruido aguela
Coordenadoria, antes de seu término. Para tanto, serd necessario carrear as justificativas competentes guanto & conveniéncia
e oportunidade e demais documentos pertinentes, devolvendo os autos, impreterivelmente em, no minimeo, 90 (noventa) dias
antes do vencimento do contrato, sob pena de responsabilizacdo no caso da perda do prazo da prorrogacao do ajuste.

TITULD - 1V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12 - O Secretario de Estado de Seguranca Publica realizara a designacao do Fiscal de Contrato e Fiscal Substituto, tendo
como referéncia as indicacdes apresentadas pelas Unidades Demandantes.

§12- A desighacdo prevista no caput serd formalizada mediante Portaria, a ser analisada pela Unidade Juridica/SESP, que
identifiqgue o contrato, suas partes, objeto e valor, 0 ndmero do processo, o nome & matricula do fiscal designado, gue sera
publicada no Didrio Oficial do Estado de Mato Grosso, em até 3 (trés) dias Otels apds a publicacdo do extrato do contrato,
conforme estabelece o inciso | do §32 do art. 99 do Decreto ng 840, de 10/02/2017.

§22- A edicdo e publicacdo da portaria, mencionada no paragrafo anterior, sera realizada pela Coordenadoria de Contratos.

Art. 13 - Caso a Contratada apresente pedido de prorrogacao do prazo de entrega de material/fexecucao dos servicos efou
substituicdo de marca diretamente ao Fiscal de Contrate ou a Unidade Demandante, o Fiscal devera encaminha-lo,
imediatamente, 3 Coordenadoria correspondente, juntando sua manifestagao (devidamente fundamentada) quanto ao pedido,
com informacgdo da data do recebimento do requerimento da contratada.

Art. 14 - As reunides realizadas com a Contratada serdo documentadas mediante Ata de Reunido (ANMEXO 1) elaborada pelo
Fiscal ou Gestor de Contrato, a qual contera, ne minimo, os seguintes elementos: data, nomes & assinaturas dos participantes,
assuntos tratados, decisdes e responsaveis pelas providéncias a serem tomadas.

Art. 15- A fiscalizacdo da execuclo dos contratos poderd ser realizada por meio de Sistemas Informatizades, a serem
disponibilizados pela Secretaria de Estade de Seguranca Publica, em momento oportuno,

Art. 16 - A apreciacdo do pedido de prorrogacdo do prazo para entrega de material/fexecucdo dos servicos e do pedido de
substituicdo de marca efou de aceitacdo de bem/material com caracteristicas distintas, ainda que de gualidade superior



agquelas descritas no Contrato/Ordem de Fornecimento, serd realizada pelo Gabinete da Secretaria Adjunta de Administracao
Sistémica - GAB SAAS, apds manifestacdo do Fiscal de Contrato.

Art. 17 - Esta Instrucdo Mormativa entra em viger na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicdes em contraric, em
especial a Instrucdo Normativa n? 002/2019/GAB/SESP/MT, de 03 de janeiro de 2019,

Cuiaba, 04 de Janeiro de 2021.

Alexandre Bustamante dos Santos

Secretario de Estado de Seqguranca Pdblica

(original assinado)

AMEXO | - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAD CONTRATUAL
ANEXC Il - NOTIFICACAC DE SOLICITACAD DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS
ANEXO Il - ATA DE REUNIAD

ANEXO IV - SOLICITACAC DE ALTERACAD DE FISCAL DE CONTRATO
ANEXO W - REQUISICAC DE MATERIAIS E/OU SERVICOS

ANEXO VI - RELATORIO DE VISTORIA DO IMOVEL

ANEXO VIl - RELATORIO DE ATESTO VIA EMAIL

*05 anexos estio disponibilizados no sitio eletrénico:www.sesp.mt.gov.br
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