IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

INSTRUCAD NORMATIVA NE. 001/2017/5EC

Estabelece normas e procedimentes relativos & fiscalizacdo e gestao dos contratos administrativos no ambite da Secretaria de
Estado de Cultura de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE CULTURA, no uso das atribuicées que Ihe confere a Constituicio Estadual, e;

CONSIDERANDO o disposto no art. 67 da Lel n. 2 B.666/93, acerca da necessidade de acompanhamento e fiscalizacao dos
contratos celebrados através de um representante da Administracdo.

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer normas e procedimentos relatives a fiscalizagdo e gestdo dos contratos administrativos no ambito da
Secretaria de Estado de Cultura de Mato Grosso, mediante a definic8o das atribuigdes e responsabilidades do gestor e do fiscal
de contratos.

Art. 22 Para fins desta Instrucdo Mormativa considera-se:

| - EMPENHO DA DESPESA: Ato emanado de autoridade competente que gera para o Estado obrigagdo de pagamento pendente
ou nao de implemente de condicdo. Consiste na “reserva” de recursos na dotacdo orgamentaria wvisando ao posterior
pagamento da despesa gue se pretende contratar. Para cada empenho serd extraido um documento denominado "Nota de
Empenho", gue indicara o nome do credor, a representacdo e a importancia da despesa, bem como a deducao desta do saldo
da detacdo propria. E vedada a realizacio de despesa sem prévio empenho.

Il - CONTRATO ADMINISTRATIVO: E todo e gqualquer ajuste entre drgaos ou entidades da Administracdo Publica e particulares,
em gue ha um acordo de vontade para a formacdo de vinculo e a estipulacao de obrigagdes reciprocas.

- OBJETO DO CONTRATO: Descricao resumida que indica a finalidade do contrato.
IV- VIGENCIA DO CONTRATO: Periodo de duracdo do contrato.

V- TERMO ADITIVO: Instrumento de alteracio gue ocorre em funcdo de acréscimos ou supressides de prazo de execugdo ou de
guantidades do objeto contratual.

VI- CONTRATADA: Empresa contratada para fornecimento de bens ou prestacdo de servigos.

VII-PREPOSTO: Representante indicado pela contratada para interlocucdo com a Administracdo na execucdo do contrato (Art
68, Lei n® 8.666/1993).

VIIIl- AREA REQUISITANTE: Unidade solicitante e usuaria dos bens e servicos contratados.

I%- ATESTE: Aceitacao formal dos bens entregues e dos servicoes prestados por estarem em conformidade com o especificado
no Termo de Referéncia.

X- LIQUIDACAD DA DESPESA: Consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatdrios do respective crédito. Essa verificacdo tem por fim apurar:

a) & origem & o objeto do que se deve pagar,;
b} & importancia exata a pagar;
c) A quemn se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao;

d} A& liguidacdo da despesa por fornecimentos feitos ou servicos prestados terd por base o contrato, ajuste ou acordo
respective, a nota de empenho e os comprovantes da entrega de material ou da prestacgao efetiva do servigo.

¥l - PAGAMENTO D& DESPESA: Ultimo estagio da despesa plblica. O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor e
st pode ser efetuado apds a regular liguidacdo da despesa, mediante despachoe exarado por autoridade competente,
determinando gue aguela despesa liguidada seja paga.

XI-CERTIDAD: Documentacdo relativa a regularidade fiscal e trabalhista, exigida conforme o disposto no Art. 29 da Lei
g.666/93.

XV - COMPRA: Toda aquisicdo remunerada de bens de consumo e permanentes, gue podem ser entregues de imediato ou



parceladamente (Inciso, Ill, artigo 62, Lel Federal n® 8.666/93).

XV - SERVICO: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragdo, tais como:
demolicdo, conserto, instalacao, montagem, operacdo, conservacdo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacao
de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei n? 8.666/33, art. 62, Inciso 11},

XV - SERVICOS CONTINUADOS: Aqueles necessarios & Administracdo Pablica para o desempenho de suas atividades, cuja
interrupgdo pode comprometer a continuidade de seu funcionamento, & que tenham contratacdo por mais de um exercicio
financeiro.

XVl - OBRA: Toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacao ou ampliacao, realizada por execucdo direta ou indireta (Lei n®
8.666/93, art. 62, Inciso 1).

VI - FISCALIZACAD DO CONTRATO: Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus representantes,
objetivando a verificacdo do cumprimento das disposicdes contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos.
E a atividade em que o fiscal do contrato deve exercer um acompanhamento zeloso e diadrio sobre as etapas/fases da
execucdoe contratual, tendo por finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a legislagdo vigente e cumprindo
fielmente suas obrigacdes contratuais com gualidade.

XI¥- FISCAL DE CONTRATOS: Servidor, que, preferencialmente, detenha conhecimento técnico do assunto, indicado pela area
demandante dos servicos ou produtos e designado pelo Gestor do Org3o para ser encarregado do acompanhamento,
fiscalizagdo, ateste das faturas ou notas fiscais e pela conferéncia dos predutos ou servicos prestados pela contratada, desde o
inicie até o término da vigéncia do contrato.

X¥- FISCAL SUBSTITUTO: Servidor indicado para atuar como fiscal do contrato nos impedimentos eventuals e regulamentares
do titular.

XXl - GESTAD DOS CONTRATOS: Unidade administrativa responsavel pelas atividades inerentes & gestio administrativa dos
contratos, sendo ela responsavel pelas analises de alteragdes contratuais decorrentes de pedidos de reequilibrios econdmico-
financeiros, ampliagdes ou redugdes dos quantitatives contratades, correta instrucdo processual, controle de prazos
contratuais, prorrogacdes, encaminhamentos das acdes relativas a aplicacdo de penalidades, ete.

*XIl - PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA: Documento gue deverd conter os elementos técnicos capazes de propiciar
a avaliacdo do custo, pela Administragdo, com a contratacdo e os elementas técnicos necessarios e suficientes, com nivel de
precisao adequado para caracterizar a obra efou servico a ser contratado e orientar a execucdo e fiscalizacdo contratual.

XXl - ORDEM DE SERVICO: Documento utilizado para a solicitacao, acompanhamento e controle de tarefas relativas a
execucdo dos contratos de prestacao de servicos, especialmente os de tecnologia da informacdo, gue devera estabelecer
guantidades, estimativas, prazos, custos e possibilitar a verificacdo da conformidade do servico executado conforme o
solicitado.

XXV - GLOSA: E a eventual observagdo guanto ao cancelamento, parcial ou total, de parcelas ou valores, por ilegais ou
indevidos na execucdo do contrato.

XXV - RECEBIMENTO PROVISORIO: Significa estar a Administraggo de posse do bem ou do resultade dos servicos para
verificagdo de sua conformidade com o especificado em contrato, ndo acarretando, em principlo, sua aceitacao total ou o
ateste para fins de liguidacao e de pagamento.

X¥VI- RECEBIMENTO DEFINITIVO: Implica a aceitagdo do bem ou do servico por parte da Administracdo por estarem eles na
conformidade do contratade.

XXVI- REGISTRO DE OCORRENCIAS: Documento (livro, arguive eletrénico, caderno ou folhas) no gual o fiscal do contrato
devera anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo contratual.

XXV - REPACTUAGAQD: E o processo que visa garantir a manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro do contrato em face
da wariacdo dos custos dos servigos continuados, devendo estar previsto no instrumento convecatdrio com data vinculada &
apresentacdo das propostas ou do acordo ou & convencdo coletiva que vincula o orcamento, no caso da primeira repactuacao
ou da dltima repactuacdo, no caso de repactuacao sucessiva.

XXX - REAJUSTE: Decorre da variacdo efetiva do custo de producdo, conforme preceituado no inciso X| do art. 40 da Lei
8.666/93, podendo ser registrado por simples apostila. Somente pode ocorrer mediante previsdo no edital e contrato,
decorridos, no minime, 12 (doze) meses da data da proposta ou assinatura contratual.

KKK - REVISAD: Instrumento previsto na alinea "d" do inclso | do art. 65 da Lei 8.666/93, cuja finalidade € recompor o
equilibrio econdmico-financeiro do contrato ante a ocorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis com conseguéncias
incalculaveis. Deve ser formalizade por meio termo aditive.

Paragrafo Unico. O fiscal de contratos administrativos deve ser um servidor plblico, investido em um cargo publice, podendo



ser efetivo, comissionado, ou, em entidades gque a legislacdo permita, empregade pablico, permitida a contratacdo de
terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa atribuicdo (Art. 67 da Lel 8.666/93. [Acdrddo 690/2005
-TCU - Plenaria]).

Art.32, Constituern obrigacdes do fiscal de contrato:

I. Conhecer o inteiro teor do Contrato, Inclusive as especificacbes contratadas e demais caracteristicas do objeto (bem ou
servico), e seus eventuais aditivos;

Il. Conhecer as obrigactes do contratado em reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, 45 suas expensas, no total ou
em parte, o objeto do contrato em que se verificarem viclos, defeitos ou incorrectes resultantes da execucdo ou de materiais
empregados;

lIl. Conhecer a responsabilidade do contratado pelos danos causados diretamente & Administraco ou a terceiros, decorrentes
de sua culpa ou dolo na execugdo do contrato, ndo excluindo ou reduzindo dessa responsabilidade a fiscalizacdo ou o
acompanhamento pelo érgdo interessado;

V. Conhecer a responsabilidade do contratade pelas obrigacdes tributarias, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execucdo do contrato;

V. Solicitar a seus superiores, em tempo habil, a adocido das medidas convenientes, decisbes e providéncias gque
ultrapassarem a sua competéncia;

VI, Zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento ético, probo e cortés, considerando
encontrar-se investido na qualidade de representante da SEC;

VIl. Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as correcdes devidas e arguivando copia junto aos demais
documentos pertinentes:

VIl Controlar o saldo contratual e do empenho em fungdo do valor da fatura, de modo a possibilitar reforco de novos valores
ou anulagbes parciais;

I¥. Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrate, informando a unidade de gestio de contratos
agquelas gue dependam de providéncias, com vistas & regularizacio das faltas ou defeitos observados;

X. Acompanhar e controlar as entregas € o estogue de materials de reposicdo, destinados & execucio do objeto contratado,
principalmente quanto & sua guantidade & gualidade;

Xl. Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto, adotande todas as medidas gue permitam
compatibilizar as obrigacées bilaterais;

XIl. Avaliar constantemente a gualidade da execucdo contratual, propondo, sempre gque cabivel, medidas gue visem reduzir
gastos e racionalizar os servigos;

Xlll. Observar rigoresamente os principios legais e €ticos em todos os atos inerentes &s suas atribuicées, agindo com
transparéncia no desempenho das suas atividades;

XIV. Conhecer suas atribuices para o exercicio das atividades de fiscalizacdo;

XV, Assegurar-se do cumprimento integral das obrigagdes contratuals assumidas com gualidade e em respeito a legislacio
vigente;

XVI. Acompanhar rotineiramente a execucao dos servicos contratados, de forma a atuar tempestivamente na solugdo de
eventuais problemas verificados;

XVIl. Encaminhar as gquestbes gque ultrapassam o ambito das atribuicdes que |he foram designadas aos respectivos
responsaveis:

XVII. Providenciar a obtencéo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnice, para agueles casos em gue tiver ddvidas sobre a
providéncia a ser adotada;

XIX. Atuar em tempo habil na solucdo dos problemas que porventura venham a ocorrer ao longo da execucdo contratual;

X¥. Zelar por uma adequada instrugdo processual, sobretude quanto & correta juntada de documentos e correspondente
numeracdo das paginas do processo;

XXl Indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais descontos a serem realizados noe valor mensal dos servigos,
decorrente de glosas que porventura vierem a ocorrer;

XX Se reportar ao preposto da Contratada, sendo vetado dar ordens diretamente aos empregados da Contratada;



XXl Comunicar a contratada sobre problemas na execucio do contrato, fixando um prazo para gue ela possa apresentar sua
defesa prévia, em observancia ao principio constitucienal do contraditdrio e da ampla defesa, que devera ser respeitado em
todas as fases do processo de contratacio;

XXV acompanhar a ocorréncia de subcontratagdo, quando ndo permitida ou, quando permitida, atentando para seus limites e
condigdes;

XXM Certificar a gualificacdo dos empregados da Contratada, em conformidade com o contide no edital, proposta ofertada e
contrato assinado;

XXV Conferir a qualidade dos materiais empregados e dos servigos executados, que deverdo ser verificados no momento de
sua entrega e utilizagdo nos servicos, de forma a se assegurar o cumprimento da gualidade nos servicos prestados;

XXV Apontar a responsabilizacdo da Contratada pelos eventuais danos causados & SEC ou a terceiros;

XXV Emitir o termo de recebimento do material, provisdrio ef ou definitivo, &/ ou execucdo de obras ou servicos, na forma
do disposte no Art. 73, da Lei n2 8.666/93;

XXX, acompanhar e controlar junto ao setor demandante a emissio da ordem de servico/fornecimento;

XXX, Manter atualizado o controle do salde contratual, considerando inclusive as ordens de fornecimento/servico emitidas e
ainda nao faturadas/liguidadas;

XXX Informar mensalmente o saldo do contrato ao setor de Gestdo de Contratos;

XXX Atestar as vias originais das notas fiscais e emitir relatdrios para pagamento;

XXX acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisictes, a execucado dos servigos e, ou obras contratadas;
XXX Notificar as eventuais glosas das faturas & contratada;

XX Providenciar, quando necessario, o recibo ou termo circunstanciado referente ao recebimento do objeto do contrato e
pagamento do prego ajustado, conforme definido no instrumento de contrato;

XXXV, No ato guando rejeitade o produto efou servico, colher assinatura do preposto da contratada, para gue esse tome
ciéncia das motivacdes da ndo aceitagdo/devolucdo do produto/servico efou Nota Fiscal/Fatura, por mefo de Oficio do Gabinete
da SEC;

XXXV Determinar o afastamento do preposto ou de gualgquer empregado da Contratada, desde gue constate a inoperancia, o
desleixe, a incapacidade ou atos desabonadores, procedendo da mesma forma em relacdo ao preposto ou empregados de
eventuais subcontratadas:;

XXXV, Reunir, apds o cumprimento do contrato os documentos pertinentes ao servico e encaminha-los a8 Geréncia de
Contratos, a fim de que sejam arquivados para eventuais consultas;

Paragrafo Unico. O servidor designado para a fiscalizaco do contrato deve atuar no setor beneficiado ou envolvide com o
objeto contratado.

Art. 42, Das atribuicées do gestor de contratos:

l. Proceder a instrucdo, atualizagdo, acompanhamento e orientacdo dos contrates, observando a legalidade e o cumprimento
do objeto e prazo de execucdo;

IIl. Acompanhamento dos pagamentos;

Il Controle de documentacdo da contratada;

IV. Controlar o prazo de vigéncia dos contratos sob sua responsabilidade;

V. Solicitar mensalmente ao fiscal de contrato o saldo do contrato sob sua responsabilidade;

V. Infarmar & Superintend&ncia Financeira, prévia e formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a liberacio da
garantia contratual em favor da contratada;

VIl Instruir os pedidos de prorrogagéo de prazos, de interrupcdes do objeto, de servigos extraordinarios, de modificactes no
projeto ou alteracbes relativas & qualidade, & seguranca & a outras, de modo a subsidiar a decisdo final por parte da
Administragdo;

Vill. Comunicar & unidade competente, formalmente, irregularidades cometidas e sugerir a penalidade, apods os contatos
prévios com a contratada efetuados pelo fiscal de contratos;



I%. Quando da proximidade do encerramento da vigéncla contratual, solicitar ao fiscal do contrato seu interesse na
prorrogacio do contrato;

X - Receber e encaminhar a autoridade superior os pedidos de reequilibric econémico financeiro;
X1 - Dar suporte e orientar os fiscais de contratos.

Art. 52 O servidor designade Fiscal de Contrato devera manter copia dos seguintes documentos, para que possa dirimir
dividas originarias do cumprimento das obrigactes assumidas pela contratada:

I. Contrato;

II. Todos os aditivos, se existentes:

ll. Edital de licitacao;

V. Projeto Basico ou Termo de Referéncia;

V. Relacdo das faturas recebidas e pagas;

W1, Correspondéncias entre fiscal e contratada;
Vil. Copia da Nota de Empenho;

VIl Cdpia das Ordens de ServicofFormecimento.

Art. 62, A atividade de fiscalizacdo, no decorrer da execucdo do contrato, deverd manter de forma atualizada os respectivos
controles:

I. Valor do contrato;

IIl. Prazo de vigéncia e execucio;

ll. Situacde fisica e financeira, com percentual efetivamente executado e valores pagos;

I'V. Saldos contratuais, com percentual e valores a faturar;

V. Acompanhamente guanto ao previsto e o efetivamente realizado;

V1. Registro de ccorréncias;

VI, Informactes e acompanhamentos quanto a previsies de alteracbes contratuais necessarias.

Art. 72, Nos contratos de prestacio de servigos continuados gue envolverem alocagdo de pessoal terceirizado, o fiscal devera:
I. Preencher planilha contendo informacdes relativas ao pessoal contratado;

ll. Conferir se o guantitativo de pessoal que se encontra prestande o servico estd de acorde com o gue foi estabelecido no
contrato assinado;

ll. Solicitar a Contratada comprovacao da entrega, aos seus empregados, de unifermes e Equipamentos de Protecao
Individual - EPIs, que deverd ser acompanhada de uma descricdo dos seus itens e periodicidade de sua reposicdo, devendo
ainda, estarem em acordo com o gue foi estabelecide no Projeto Basico ou Termo de Referéncia e na legislacdo vigente;

M. Conferir, por amostragem, as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS dos empregados, de forma a
comparar com o gue foi efetivamente contratado e as disposigoes legais vigentes (legislacdo trabalhista e acordos,
convencdes e dissidios coletivos de trabalho);

V. Observar, nos casos do inciso anterior, a data de inicio do contrato de trabalhe, a funcdo exercida, a remuneracao e
verificar se estd corretamente discriminade o salario base, adicionais, gratificagdes e todas as eventuais alteragbes dos
contratos de trabalho;

VI. Solicitar a Contratada uma planilha contendo todos os materiais, eguipamentos e acessarios gue serdo utilizados na
execucdo contratual, contendo ainda seus guantitativos e marcas, bem como previsdo de seu tempo de duracdo e reposicao;

Vil. Mensalmente, como condicdo para o pagamento da fatura, atestar o fiel cumprimento das obrigactes contratuais
assumidas, no que se refere ao material empregado, procedimentos e qualidade na execucdo contratual;

§ 1°. Nos processos de pagamento, em relacdo ao aspecto trabalhista, devers ser verificado:

a) O guantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotacdo e atribuictes, que devem estar de acordo com o
contrato celebrado, verificando ainda o efetive cumprimento da jornada de trabalho, que podera ser comprovado por meio da



apresentacdo de copias das folhas de ponto da Contratada. Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita
glosa da fatura;

b) A comprovacao de realizacio de exames meédicos admissionais, peridédicos e demissionarios, quando de sua ocorréncia;
c) O adequado pagamento de salarios no prazo legal estabelecido;
d) O correto fornecimento de vales transporte e alimentacdo/ refeicdo, quando cablveis;

el A efetiva quitacdoe do 13% salario, que devera ocorrer até o fim do més de dezembro de cada ano, em cbservancia a
legislacdo vigente;

f) & concessdo de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido;
g} A realizacdo de treinamentos e/ ou reciclagem, quando cabivel; e
h} O cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos Acordos, Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho.

§ 22, Nos processos de pagamento, em relacdo ao aspecto previdenciario, deverdo ser solicitados da Contratada os seguintes
comprovantes:

a) Relacdo dos trabalhadores;
b) Relatdrio analitico de GPS;
c) Resumo das informacdes a Previdéncia Social;

d} Cdpia do comprovante de Declaracdo das Contribuictes a Recolher a Previdéncia Social € a Outras Entidades e Fundos por
FPAS;

e) Copia do Protocolo de Envio de Arquives - Conectividade Social (GFIP);

f) Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com autenticacdo mecanica ou acompanhada de recolhimento
bancario ou o comprovante emitido quando recolhimento for efetuado pela Internet, que deverd ser coincidente com os
valores contidos na documentacao indicada.

§ 3%, Para a dewvida instrucdo do processo de pagamento, o fiscal de contrato devera verificar a situagdo de regularidade da
Contratada por meic de consulta & emissdo de Certiddc Negativa, como prova de regularidade da Divida Ativa da Unide, do
FGTS, Debitos Municipais, Débitos Estaduais, Debitos Trabalhistas e ainda da Divida Ativa do Estado junto a Procuradoria Geral
do Estado de Mato Grosso.

Art. 8% Manter o controle nominal dos empregados da Contratada vinculados ao contrato, quando este for de mao de obra
terceirizada, bem como exigir gue se apresentem uniformizados, caso previsto em contrato, e com cracha de identificacio,
solicitando a substituicao dagueles que comprometam a perfeita execucao dos servicos.

Art. 92, Cumpre ao Fiscal do Contrato, além da conferéncia do adegquado cumprimento das cbrigacdes por parte da contratada,
informar a area responsavel pela gestdo dos contratos o eventual descumprimento dos compromissos pactuados, que poders
ensejar a aplicacao de penalidades.

Art. 10. O Fiscal do Contrato, guando da proximidade do encerramento da vigéncia contratual, devera, em tempo habil,
manifestar-se sobre a qualidade do servico prestado, acrescentando relatorios técnicos sobre a prestacio dos servicos e
eventuals ocorréncias porventura existentes se for o caso, bem como de seu interesse na prorrogacao da vigéncla contratual.

Art. 11. O fiscal do contrato gue for omisso ou praticar gqualguer acdo que resultar em vantagem indevida ao contratado, ou
ainda "admitir”, "possibilitar” e “dar causa”™ a qualguer ato ilegal, responde civil, penal & administrativamente pelo exercicic
irregular das atribuicdes gue lhe foram confiadas, conforme determina a Lei n? 8.666/93.

Art. 12. Fica instituido o Manual de Fiscalizacao e Gestdo de Contratos Administratives da SEC para subsidiar as atividades do
fiscal & do gestor de contrates, sendo obrigatdria a sua utilizacio no desempenho das respectivas funcdes.

Art. 13, Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.
REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRASE.

secretaria de Estado de Cultura, em Culaba MT, 01 de Junho de 2017.
LEANDRO CARVALHO

Secretario de Estado de Cultura - SEC/MT

ioriginal Assinada)
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