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INSTRUCAD NORMATIVA M. 002/2022/SAAF/SEFAZ-MT

Dispée sobre os procedimentos de licitacdo, contratacdo, gestdo e fiscalizacdo de contratos e pagamento de fornecedores no
ambito da Secretaria de Estado de Fazenda - SEFAZ e d outras providéncias.

A SECRETARIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO FAZENDARIA , no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas nos termos do art. 10
do Regimento Interno da SEFAZ, aprovado pelo Decreto Estadual n. 1.488, de 22 de setembro de 2022, em conformidade com
o art. 71, incisos |, Il & VIIl, da Constituicdo Estadual, e;

CONSIDERANDOD o disposto no caput do art. 37 Constituicdo Federal, que estabelece o dever da Administracdo Plblica Direta e
Indireta de qualguer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios observar os principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

CONSIDERANDC a necessidade de disciplinar, no dmbito da SEFAZ, regras para licitagdes, contratacdes, gestdo e fiscalizacao
de contrates e pagamento dos fornecedores;

RESOLVE:
CAPITULD |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Os procedimentos de licitacdo e contratacdo no ambite da Secretaria de Estado de Fazenda, incluindo a elaboracdo de
termos de referéncia, formalizagdo, gestio, fiscalizacio, alteracdo & encerramento de contratos e pagamento de fornecedores,
deverdo observar as regras previstas nesta instrugdo normativa, sem prejuizo das atribuictes definidas no Regimento Interno e
outras normas vigentes.

Paragrafe dnico. A Secretaria Adjunta de Administracdo Fazendaria poderd determinar a observancia de regras, modelos,
fluxos e procedimentos especificos mediante prévia comunicacdo as unidades interessadas.

Art. 22 A previsgo orcamentaria da despesa e a inclusdo no Plano de Contratagdes Anual € requisito para o inicio dos
procedimentos de licitacao ou contratacao direta.

§ 12 Os gestores das unidades administrativas da SEFAZ devemn solicitar a inclusdo das despesas das contratacdes sob sua
responsabilidade no plano de trabalho anual - PTA & no Plano de Contratacdes Anual.

§ 22 Quando a licitacdo, contratacdo, aditive ou apostilamento exigir o remanejamento ou a suplementacao de recursos de
dotacdes orcamentarias, a drea demandante devera encaminhar previamente a Autorizacdo de Alteracdo Orcamentaria via
SIGADOC, conforme modelo disponibilizado pela Coordenadoria de Orcamento - COOC, preenchida e assinada pelos
responsaveis das unidades afetadas e titulares das Unidades de Planejamento correspondentes.

§ 32 A falta de previsdo no PTA ou Plano de Contratacdes Anual poderd ser suprida mediante justificativa especifica no Termao
de Referéncia e comprovacao da existéncia de recursos or¢amentarios.

Art. 3% Os processos de licitacdo, contratacdo direta, adesao participante, ades3o carona e alteragao contratual devem ser
iniciados com a antecedéncia necessaria para o atendimento da necessidade respectiva.

§ 1% 0 processo deve ser enviado a SUAC, devidamente instruido com todos o5 documentos necessarios, conforme o caso, com
a antecedéncia minima, a contar da data da efetiva necessidade, de:

| - seis meses, no caso de obras e servicos de engenharia em que a contratacao exigir licitacao;

I - trés meses, no caso de aquisicio de bens e prestaco de servigos comuns em gue a contratagdo exigir licitagio;
Il - dois meses, nos casos de:

a) contratacdo direta por dispensa ou inexigibilidade;

b} contratacdo mediante adesio & ata de registro de precos, como participante ou carona;

c) alteracdo contratual, por aditive ou apostilamento.

§ 2® Quando necessario Termo de Referéncia, além dos prazos previstos no paragrafo anterior, deve ser considerado o prazo
da analise prévia, que serj de:



| - dois meses, no caso de obras e servigos de engenharia em gue a contratacio exigir licitacao;
Il - um mes, no caso de aguisicdo de bens e prestacao de servicos comuns em gue a contratacao exigir licitacdo;

Il - duas semanas, nos casos de contratacdo direta por dispensa ou inexigibilidade ou mediante adesioe carona a ata de
registro de pregos.

§ 32 O descumprimento dos prazos dos paragrafos anteriores ndo impedem a continuidade do processo de licitacdo ou
contratacdo indireta, mas em caso de prejuizo 3 SEFAZ a responsabilidade sera apurada.

CAPITULD 1l
DO TERMO DE REFERENCIA

Art. 42 O Termo de Referéncia - TR, guando exigido pela legislacao, deve ser elaborado pela unidade demandante do produto
ou servigo, observadas as regras dos artigos seguintes.

Art. 52 O TR devera ser elaborado no Sistema de Aquisicdes Governamentais -51AG, no médule "Solicitagdo de Compras®,
mediante insergdo do documento na area especifica do sistema e inclusdo de todos os documentos necessarios, tals como
comprovantes de pesquisa de precos, projetos complementares e detalhamentos do cbjeto, na parte destinada aos anexos.

Art. 62 O TR elaborado no 514G sera analisado de forma simultdnea pelas seguintes unidades, observadas suas competéncias
regimentais:

| - Coordenadaria de Aquisigbes - COAQ;
Il - Coordenadoria de Contratos e Gestao de Ata de Registro de Prego - CCGA;
Il - Coordenadoria de Orcamento - COOC,

§ 1® O Projeto Basico ou Executive, quando necessario, também deverd ser inserido e analisado no SIAG no modulo
"Solicitacao de Compras”.

§ 2 Sempre que a Solicitacdo de Compra no SIAG sofrer alguma alteracdo de fase, ou for acrescentado algum documento, a
unidade gue o fizer devera registrar o fato nas ocorréncias do sistema e comunicar por email a proxima unidade responsavel.

Art. 72 O valor estimado ou preco de referéncia a ser indicado no Termo de Referéncia deve cumprir as regras e critérios
definidos na legislaco, observados os procedimentos abaixo para sua definicdo no ambito da SEFAZ:

| - no TR, ou documento equivalente, o elaborador devera indicar todos os pregos obtidos para definicdo do valor estimado;

Il - a0 analisar a Solicitacdo de Compra - 5C, a COAQ tambeém realizara a analise critica dos precos, verificando se estdo
adequados as regras e critérios definidos na leqislacao:

Il - a unidade demandante deve realizar as adequacdes necessarias na Solicitacdo de Compra para definir o valor estimado
nos termos da legislagde, conforme apontamentos da COAQ;

IV - guando a COAQ considerar que o valor estimado esta adequado as regras da legislacdo:
a) a COAQ registrara nas ocorréncias da SC gue a pesquisa de precos esta de acordo com a legislacéo;

b} o elaborador do TR ou documento equivalente enviara a COAQ, via SIGADOC e no formato Documento Interno - DIC, o
guadro resumo com o comparative de precos, junto com todos os comprovantes de precos;

c) na COAQ, o relatdrio de analise critica serad elaborado & inserido no SIGADOC;

d} a COAQ devolverd o comparative de precos e o respective relatério de andlise critica & unidade demandante, para que
instrua o respectivo processo no SIGADOC, guande iniciade;

e) o DIC & todos os documentos serdao anexados ao processo de licitacdo ou contratacdo direta correspondente pela propria
unidade demandante;

§ 10 O prazo de validade do quadro resumo com o comparative de precos tera inicio na data de sua assinatura no SIGADOC ou,
se houver alteracdo do valor estimado no relatdrio de analise critica, da data de assinatura deste.

§ 22 Quando o relatdrio de analise critica de precos indicar preco unitario ou total diferente daquele do quadro resumo com o
comparative de precos enviado inicialmente no S1GADOC, a unidade demandante devera registrar no Termo de Referéncia, ou
documento equivalente, agueles pregos indicados no relatério de analise critica.

§ 3% O processo de licitag8o ou contratacdo direta gue ndo estiver instruido com o relatdrio de analise critica sera devolvido
pela SUAC a unidade demandante para inclusao.



Art. 82 Depois de realizadas as adequacdes indicadas pelas unidades relacionadas nos artigos anteriores, ou apresentadas as
justificativas pertinentes:

| - o procedimento de elaboracdo do TR devera ser concluido no SIAG, confoerme regras e fluxos deste sistema;

Il - o TR elaborado devera ser exportado em formato pdf e inserido como "Documento Interno” no Sistema Integrado de
Gestao Administrativa Documental - SIGADOC, no gqual devera ser assinado, no minimo, pelo seu elaborador e pelo
Superintendente ou autoridade superior da respectiva unidade administrativa;

Il - o “Documento Interno” devera ser autuado no SIGADOC, para passar a tramitar como processo administrativo,
IV - todos os anexos gue devem acompanhar o TR devem ser juntados ao processo no SIGADOC;

V - depols de realizados todos os procedimentos anteriores o processo administrative devera ser tramitadeo para a
Superintendéncia de Aquisicdes e Contratos - SUAC.

CAPITULD 1l

PROCEDIMENTOS DE LICITACAD E CONTRATACAD DIRETA

Art. 92 Recebido o processo no SIGADOC, o procedimento de licitacdo ou contratacdo direta sera tramitado pela SUAC:
| - & COOC, para manifestacdo quanto aos recursos orgamentarios necessarios ao atendimento da despesa; e

Il - a0 Gabinete da Secretaria Adjunta de Administracdo Fazendaria - SAAF, para as manifestaces ou autorizagdes exigidas em
portaria.

Art. 10 Cumpridas as formalidades do artigo anterior, o processo devera ser encaminhado & COAQ para instrugdo do processo
de licitacdo ou contratacdo direta, incluindo:

| - indicacdo da modalidade licitatdria ou da forma de contratagdo direta que o processo devera seguir;

Il - verificacdo do cumprimento dos requisitos legais, mediante preenchimento de listas de verificacao ou check-list proprios ou
previstos em orientacdes juridicas ou nermas especificas;

Il - elaboracao da minuta do edital ou nota técnica, se for o caso;
IV - registro dos atos necessarios no SIAG.

Paragrafo Gnico. A nota técnica a que se refere o inciso Il € cbrigatdria nas contratacdes diretas em gue houver necessidade
de analise juridica individualizada da Procuradoria-Geral do Estado, devendo seguir modelo padronizado aprovado pela SAAF.

Art. 11 Concluida a instrucdo do processo pela COAQ, este sera tramitado & CCGA para elaboracao das minutas da Ata de
Registro de Precos e Contrato, quando for o caso.

Art. 12 Concluida a instrucdo da COAQ & CCGA, nao havendo parecer juridico referencial para a modalidade, o processo devera
ser tramitado ao Gabinete da SAAF, que providenciara o parecer juridico especifico para o processo.

Art. 13 Sendo exigivel a autorizacdo ou comunicagdo do Censelho de Desenvolvimente Econdmico e Social - CONDES ou da
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, a COAQ deverd providenciar a elaboracdo da minuta dos documentos
respectivos e solicitar a assinatura do Gahinete da SAAF.

Art. 14 O edital da licitac&o ou autorizacdo da contratacio direta e respectiva autorizacao ou ratificacdo serdo assinados pelo
Ordenador de Despesas da SEFAZ.

Paragrafo Onico. O agente publico designado para a conducio da licitacao devera assinar os avisos da licitacdo e providenciar,
com o apolo da equipe da COAQ, a publicacdo de todos os atos & documentos conforme os requisitos legals de publicidade &
transparéncia.

Art. 15 Encerrada a licitacdo ou o procedimento de contratacao direta, a COAQ:

| - encaminhara o processo a CCGA, para formalizacdo do contrato ou ata de registro de pregos, quando necessarios um destes
instrumentos;

| - informara a unidade demandante sobre a conclusdo, para que esta emita a ordem de servico ou fornecimento, quando
desnecessaria a formalizacdo de contrato ou ata de registro de precos.

CAPITULD IV

FORMALIZACAD E UTILIZACAD DAS ATAS DE REGISTRO DE PRECOS



Art. 16 Mos processos de licitacdo para registro de precos da SEFAZ compete & CCGA a formalizacido e gestdo da Ata de
Registro de Precos - ARP, incluindo:

| - apds homologacéo do processo licitatdrio, elaborar a ARP e solicitar as assinaturas dos interessados;
Il - providenciar a publicacao do extrato da ARP no Diario Oficial do Estado, até cinco dias Uteis apos a sua assinatura;

I - disponibilizar a ARP no Portal de Aquisicoes do Estado e inserir no SIAG - COMPRAS, até cinco dias dteis apos a sua
assinatura:

IV - até 15 dias lteis apos a assinatura da ARP, informar & unidade demandante e o Gabinete da SAAF da sua disponibilizagio,
data de vencimento da ARP e do Mapa Comparative de Pregos;

V - nos 180 e 90 dias anteriores ao final da vigéncia da ARP, comunicar, via e-mail, a unidade demandante e o Gabinete da
SAAF sobre a ndo utilizacdo da ARP, para que inicie o processo em tempo suficiente 3 contratacdo.

WVl - nos processos de utilizacdo ou de adesdo ‘carona’, registrar no SIAG as informacges exigidas pelo sistema e controlar o
saldo de utilizacao e de ‘carona’.

Art. 17 Nos processos de utilizacdo da ARP da SEFAZ ou da SEPLAG, nos gquals a SEFAZ tenha participado da pesquisa de
dermanda, a unidade demandante devera preencher o Instrumento Simplificade de Formalizacdo de Demanda - ISFD, conforme
modelo disponibilizade pela SEPLAG, & encaminha-lo ne SIGADOC 3 SUAC acompanhade dos seguintes documentos:

| - mapa comparativo de precos,;

Il - ata de registro de precos a ser aderida e sua publicacdo no Diario Oficial;

Il - edital do pregdo que originou a ARP;

IV - documentos de habilitagdo atualizados, conforme exigido na respectiva licitagdo;

§ 12 Recebido o ISFD na SUAC, observar-se-a, no gue couber, o previsto no capitulo 11l desta Instrugdo Normativa.

§ 22 O processo de utilizacdo, com a formalizacdo do contrato ou expedicdo da ordem de servico ou fornecimento, deve ser
concluide no prazo de 20 dias (teis, a contar do recebimento do ISFD na SUAC.

§ 32 Verificado pela CCGA, COAQ ou COOC que o ISFD contém alguma falha, esta desacompanhado de algum documento ou
informacao, devera ser devolvido & respectiva unidade para correcdes, interrompendo-se o prazo previsto no paragrafo
anterior.

§ 42 O mapa comparative de precos de que trata o inciso | do caput € dispensade se, na data do pretocolo do ISFD, tiver
decorrido até 150 (cento e cinguenta) dias da vigéncia da Ata de Registro de Pregos.

§ 50 Quando necessario elaborar nove mapa comparativo de pregos para instruir o ISFD, devera ser observado o procedimento
previsto no artigo 72 desta Instrugdo Normativa.

§ 6% Os documentos de habilitacdo de que trata o inciso IV poderdo ser os mesmos apresentados na licitacdo gue originou a
ARP, desde gque ainda validos na data do protocolo no SIGADOC.

Art. 18 As atas de registro de precos da SEFAZ poderdo ser utilizadas por outros drgaos e entidades, nao participantes da
pesquisa de demanda, na forma de ‘carona’, nos limites definidos pela legislacao, guando deverdo ser observados os seguintes
procedimentos:

| - a solicitacdo da ‘carona’ deve ser feita por oficio, assinado pela autoridade representante do érgado ou entidade e dirigido ao
Secretario Adjunto de Administragdo Fazendaria da SEFAZ, instruido com:

a) detalhamento dos itens a serem aderidos, com guantidade, valor unitario, valor total e respective fornecedor;

b) oficic ou declaracdo do fornecedor, afirmando que aceita a adesdo carona solicitada, gue nao prejudicara as obrigacoes
presentes e futuras decorrentes da ata, assumidas com a SEFAZ e outros drgdos participantes, se houver.

Il - o pedido de adesio ‘carona’ serd encaminhado 4 CCGA para gue informe, no prazo de cinco dias dteis, se:
a) esta instruido com as informacgées e documentos necessarios;

b} os itens solicitados estdo dentro do limite permitide pela legislacao;

) ha algum impedimento para autorizar a ‘carona’.

Il - caberd ao Secretario Adjunto de Administracdo Fazendaria, no prazo de cinco dias dteis, decidir se autoriza ou nao a
adesdo ‘carona’;



IV - o drgdo ou entidade que solicitou a adesdo ‘carona’ serd comunicado por oficio da decisdo, sendo que, em caso positivo:

a) devera ser cientificado que a contratacao deve ser formalizada no prazo de 90 dias corridos e dentro do prazo de vigéncia
da ata;

b} no caso de ndo contratacdo, a SEFAZ deverd ser comunicada para fins de controle das adesces & ARP;

c) eventual aplicacido de sancdo & empresa registrada, decorrente do contrate firmado com base na adesdo ‘carona’, devera
ser comunicada & SEFAZ.

§ 1% A adesdo ‘carona’ ndo afeta os guantitativos registrados para utilizacdo da SEFAZ e outros drgdos gue tenham participado
da pesquisa de demanda do respective processo licitatdrio.

§ 22 Desde gque a ARP esteja vigente, ainda que todo o quantitativo tenha sido consumido, a adesdo ‘carona’ pode ser
autorizada.

CAPITULD W

FORMALIZACAD DO CONTRATO

Art. 19 Recebido o processo de licitagdo ou contratacde direta para fins de formalizacdo do contrato a CCGA devera:
| - solicitar & COOC a emissdo do empenho e juntada no processo, guando necessario:

Il - elaborar o instrumento definitivao;

Il - solicitar da contratada a apresentacdo da garantia, se for o caso, conforme definido no contrato;

IV - coletar as assinaturas da contratada e do contratante, nessa ordem, admitida a assinatura digital;

V- publicar o extrato do contrato conforme exigido pela legislacao;

VIl - publicar a portaria de nomeac&o dos fiscais titulares e substitutos;

VIl - notificar, por email, os fiscais titulares e substitutos e o respective gestor do contrato do inicio da vigéncia contratual,
fornecendo-lhes o arguivo digital em formato pdf ou o ndmero do SIGADOC correspondente dos seguintes documentos:

a) contrato assinado e seus anexos;

b} comprovantes de publicagdo do extrato;

c) comprovantes de publicacio da portaria de nomeacao dos fiscais;

d) check-list de documentos necessarios para pagamento, conforme definide no contrato e normas aplicaveis.

Vil - registrar a infermacdo do contrato nos sistemas corporativos de controle, publicidade e transparéncia obrigatdrios.

Paragrafo Unico. As copias das garantias contratuais deverdo ser enviadas pela CCGA a Coordenadoria Contabil no prazo de 5
dias Utels apos o seu recebimento, para fins de registro contabil.

CAPITULD VI
GESTAQ COMTRATUAL

Art. 20 A gestdc contratual tem por objetive garantir a dispenibilidade adeguada do bem, servico ou locacdo as unidades
administrativas da SEFAZ, incluindo seus colaboradores e publice em geral.

Pardgrafe Unico. A gest3o contratual compete ao titular da unidade administrativa diretamente responsavel pela
disponibilizacdo do proeduto, bem ou servico as demais unidades administrativas da SEFAZ.

Art. 21 A gestdo contratual abrange as seguintes atividades, sem prejuizo de outras necessarias ao seu objetivo:

| - determinar a elaboracdo de termo de referéncia, pedido de alteragdo contratual ou documentes equivalentes, conforme as
necessidades da SEFAZ, e validar os documentos elaborados, garantindo que as contratacées estejam previstas no Plano Anual
de Contratagdes e no Planejamento Or¢amentario da SEFAZ;

Il - emitir, com a ciéncia dos Fiscais, ordens de fornecimento ou ordens de execucdo de servigo, bem como as ordens de
paralisacdo e reinicio e decidir sobre pedidos de prerrogacao da execugdo contratual;

Il - indicar os fiscais dos contratos e seus substitutos 3 CCGA, no proprio termo de referéncia ou em documento separado;

IV - dirimir duvidas dos fiscais sobre a correta execucdo contratual e sua fiscalizagso;



V - guande necessario, convocar e coordenar reunido inicial, registrada em ata, com a participacdo da contratada (signatario
do contrato efou preposto) e dos fiscais, a fim de serem alinhados os procedimentos de acompanhamento da execucao
contratual e da forma de apresentacdo dos documentos exigiveis para pagamento mensal ou eventual,

V1 - coordenar reunides de trabalho periodicamente e de conclusao da execugdo contratual, guando necessarias;

VIl - acompanhar a execucdo do cronograma fisico-financeiro dos contratos, do saldo dos valores contratados, dos valores
empenhados e dos orcamentos previstos nos Planos de Trabalho Anual para cada contrato;

VIl - analisar os relatdrios de fiscalizacao de contratos, apresentado pelo Fiscal de Contrato, especialmente os relacionados ao
cumprimento do cronograma de entrega e recebimento de bens e servigos, bem como os relacionados a execugdo do
cronegrama fisico-financeiro das obras e reformas, a fim de garantir a perfeita execucdo do contrato;

I% - observar os prazos de vigéncia e execucho dos contratos e tomar as medidas necessaria para que sejam executados
conforme o contratado, de acordo com as necessidades da SEFAZ € plangjamento orcamentario e financeiro;

X - decidir sobre a renovacao, prorrogacdo ou alteragdo dos contratos, ou sobre a realizaco de novo procedimento licitatério
ou de contratacdo direta, de acordo com as necessidades da SEFAZ, observada a compeléncia do inciso | deste artigo;

Xl - quando necessario, negociar com a contratada as condigdes contratuais;

Xl - encaminhar os processos de pagamento, apds o atesto da nota fiscal e declaracdo de conformidade documental e
contratual assinado pelo fiscal do contrato, conforme check-list de pagamento;

Xl - encaminhar a SUAC os processos de apuracdo de descumprimento contratual;

XV - exigir dos fiscais a inclusdo tempestiva das informacdes relativas & execucdo do contrato nos sistemas corporativos de
controle, publicidade e transparéncia.

§ 12 Mas auséncias e impedimentos dos fiscais titulares e substitutes, o Gestor respondera por suas funcdes, ressalvados os
contratos de obras e servigos de engenharia, nos guais o Gestor somente assumira as fungdes de fiscalizagdo se preencher os
requisitos técnicos-profissionais aplicdveis.

§ 2% Mos contratos em gue houver a exigéncia de garantia contratual somente depols que esta for prestada o Gestor poderd
emitir a ordem de fornecimento ou a ordem de servigo, salvo justificativa expressa comunicada & CCGA.

§ 3% A reunido de gue trata o inciso V do caput € obrigatoria no caso de prestacdo de servigos terceirizados de mao-de-cbra
nas dependéncias da administracdo e no caso de obras e servigos de engenharia.

CAPITULS VI
FISCALIZACAOD CONTRATUAL
Art 22 Afiscalizacdo contratual cabe aos servidores designados por portaria e tem por objetiva:

| - assegurar o cumprimento das cldusulas contratuais, observando também as condices e especificactes constantes no edital
da licitacdo e seus anexos, na proposta vencedora, na ordem de fornecimento ou de servico e as regras previstas na legislacio
em vigor;

Il - definir e estabelecer a melhor forma para acompanhar a execugdo contratual, incluindo eventual necessidade de viagens e
diarias, que deverdo ser solicitadas tempestivamente:

Il - guando necessario, participar das reuniges convocadas pele Gestor do Contrato e apresentar o plano de fiscalizacdo, gue
conterd informaces acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execucio do
objeto, do plane complementar de execucdo da contratada, guandoe houver, do método de afericdo dos resultados e das
sangdes aplicaveis, dentre outros;

IV - ter ciéncia das ordens de fornecimento ou de servico e quaisquer determinagdes expedidas pelo Gestor do Contrato;
V- fiscalizar se a execucdo do objeto contratado estd de acordo com o prazo previsto no contrato;

VIl - recusar a prestacdo do servico ou fornecimento de bens gue estiverem em desacordo com as condicdes e especificacoes
contratadas, assim como observar as providéncias para o correto recebimento do objeto;

VIl - avaliar & aceitar servicos ou fornecimento de bens somente com a qualidade, comprovadamente igual ou superior ao
especificado no processo de contratacao:

VIl - registrar todas as ocorréncias relacienadas com a execucdo do contrato em livro, arguivo eletrénico, cadernos ou folhas,
no gual serdo anoctadas todas as ccorréncias relacionadas com a execucdo do contrato



I¥ - controlar e acompanhar a execugde dos contratos, os wvalores empenhados em funcdo do walor da Mota
Fiscal/Fatura/Recibo, e o saldo dos valores contratados;

X - garantir gue os pagamentos das contratadas estejam de acordo com o gque for efetivamente executado;

Xl - formalizar por escrito os entendimentos com a contratada ou seu preposto, adotando todas as medidas gue permitam
cumprir as obrigagées contratuais;

Xl - comunicar ao Gestor do Contrato:
a) atividades desempenhadas e todas as pendéncias constatadas na execucdo do contrato;

b} guando subcontratadas, nao expressamente autorizadas, executem o objeto contratado, salvo nos casos em gue haja
previsao contratual;

c) sempre gue for identificada, a necessidade de alteracdes do Contrato, nos prazos de vigéncia, de execucdo, no quantitative
do chjeto, bem como na modificacdo da forma de sua execucdo, e outras admitidas em lei, com as devidas justificativas
técnicas e nos prazos determinados pela Administracgo;

d) os fatos antecedentes, concomitantes, supervenientes ou consequentes ao contrato gue possam dificultar, atrasar ou
impedir a execucao no prazo e forma prevista;

e) as solicitacdes da contratada para prorrogacao da execucao do objeto contratual;

f) vencimentos de prazos de vigéncia e execucio dos contratos, adotando medidas preventivas para que as despesas ocorram
dentro do periodo estipulado nos mesmos;

Xl - avaliar constantemente a qualidade de execucdo contratual, propondo, sempre gue cabivel, medidas gue visem reduzir
gastos e racionalizar os servigos;

XIV - iniciar os processos de apuracio de descumprimento das obrigagdes contratuais, na forma da regulamentacao em vigor;

XV - desempenhar outras atividades no acompanhamento e supervisao para o bom e fiel cumprimente do objeto Contratado e
a observancia dos principlos da Administracio Pdblica que nao estejam elencadas nos incisos anteriores;

XV - efetuar os langamentos das informacées relativas a Execugdo dos Contratos sob sua responsabilidade, nos sistemas
corporativos de controle, publicidade e transparéncia, incluindo, conforme o caso:

a) slAG:
k) FIPLAM-GFO;
c) GEOQ-OBRAS.

XVIl - manter comunicacdo com o fiscal substituto para dar ciéncia da execucdo do contrate, berm como para compatibilizar o
usufruto de férias e licencas.

E 12 A fiscalizacdo podera ser fragmentada em técnica, administrativa, setorial e pelo pablico usuario, nos termos da Instrucdo
Morrmativa n. 01, de 17 de janeiro de 2020, da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG, ou norma gue a
substitua.

§ 22 0 servidor designado para a fiscalizacgo do contrato deve atuar na unidade demandante do objeto.

§ 3 Sempre gue solicitado o fiscal terd acesso aos autos do contrato e da licitacdo gue o antecedeu, podendo solicitar copia
dos documentos necessarios a fiscalizacao.

§ 42 O fiscal podera solicitar ao gestor do contrato o auxilio & manifestacdo de servidores quanto a aspectos técnicos do objeto
contratado que nao sejam de sua area de formagio e conhecimento.

§ 5% A partir da publicacdo da portaria de nomeagao dos fiscais no Diario Oficial do Estado estes serdo considerados cientes de
suas obrigagbes.

Art. 23 Na fiscalizacdo do contrato de lecagdo de imdvel, o Fiscal também devera:

| - elaborar Relatdrio de Vistoria do Imdvel no ato de seu recebimento, descrevendo minuciosamente as condicdes fisicas do
mesma;

Il - comunicar ac locador gualguer dano ou defeito, cuja reparacdo a ele seja incumbida, bem como a eventual turbacdo de
terceiros:

Il - realizar tratativas solicitadas pelo Gestor do Contrato, junto ao Locador, referente & eventual necessidade de entrega de



documentos, negociacdo do valor da locacio, coleta de assinaturas, dentre outros.
Art. 24 No contrato de execucdo de obras e servigos de engenharia o Fiscal tambeém devera:

| - emitir Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART ou Registro de Responsabilidade Técnica - RRT referente a fiscalizacio
da obra, no inicio do servigo de fiscalizacdo;

Il - verificar as condicdes de execucdo dos services e sua conformidade com as normas técnicas existentes, inclusive guanto as
condicdes de seguranca no ambiente de trabalho e do canteiro de obras;

Il - certificar e fiscalizar a disponibilizacdo de toda a infraestrutura necessaria, definida em Contrato, e dentro dos prazos
estabelecidos nas obrigactes da contratante, tais como area para instalacdo do canteiro de obras, local para escritdrio da
empresa, instalagtes, material para execucdo dos trabalhos e gquando for o caso, possibilitar o acesso dos empregados da
Contratada, devidamente identificados;

IV - atestar que a guantidade de funcionarios registrados estao de acordo com a previsdo do contrato efou proporcional ao
prazo fixado para conclusdo da obra;

V - proceder & medicdo da obra no prazo previsto no contrato ou na legislacdo em viger, ou, na omissao destes, em ate 15
iguinze) dias, apds a solicitacdo por escrito da Contratada, em especial no momento do recebimento provisdrio da cbra;

VIl - atestar o recebimento nas medicSes de obras, bem como, dos servicos e bens quando sua entrega estiver de acordo com
as clausulas contratuais;

VIl - realizar o recebimento provisdrio e definitive das obras e servicos de engenharia, ressalvados os casos em gue &
legislacdo exija o recebimento por Comissao designada pela autoridade competente.

CAPITULD VI
PAGAMENTOS

Art. 25 O fiscal devera exigir da contratada, previamente & emissao da nota fiscal, fatura ou recibo, a informacao dos valores
gue entende cabivels, para fins de conferéncia e eventual correcdo ou glosa.

Paragrafo dnico. O precedimento previsto no caput ndo se aplica aos contratos:

| - firmados com concessionarias de servigos plblicos, nos quais, quande o fiscal do contrato verificar eventuais incorrecaes
dos valores cobrados, devera adotar medidas para contestar o erro perante a concessionaria, admitindo-se a compensacdo da
divergéncia nas proximas faturas;

Il - de prestacdo de servicos terceirizados de mao de obra, nos guais devera ser cbservada a Instrucdo Normativa n. 0172020
da SEPLAG, ou outra que venha a substitui-la.

Art. 26 A contratada deverd encaminhar a nota fiscal, fatura ou recibo acompanhada dos documentos exigidos no contrato e
na legislacdo em vigor, conforme check-list foernecido ao fiscal pela CCGA.

§ 12 Mo caso de auséncia de algum documento, o fiscal devera iniciar o processo de apuracio de descumprimento contratual,
informando o nimero deste no processo de pagamento, gue devera seguir seus tramites nos termos desta instrugdo normativa
e legislacdo para evitar atrasos ou retengdes por servigos efetivamente prestados e bens entregues pela contratada.

§ 22 Admite-se a retencdo de pagamento, total ou parcial, nos pagamentos dos contratos de terceirizacdo de mao de obra,
referente aos valores de wverbas trabalhistas, tributos ou contribuicées ndoc comprovadamente pagas e relativas aos
colaboradores empregados na execugdo do contrato.

§ 3% Os documentos gue deverdo instruir os processos de pagamento serdo, no minimo:
| - a nota fiscal, fatura ou recibo, devidamente atestada pelo préoprio fiscal ou comissao, quando for o caso;
Il - Relatdrio:

a) de fiscalizacdo do contrato e eventuals anexos, conforme definido pela legislagao, quando se tratar da prestagdo de servigos
comuns, obras e servicos de engenharia; ou

b} da Comissdo de Recebimento de Bens Material de Consumo, quando se tratar contratos de fornecimento de bens;
Il - ordem de servico ou fornecimento que fundamentou a prestacdo de servigo, entrega de bens ou obra;
IV - copia do empenho, gue podera ser substituide pela informacdo do empenho no despacho de encaminhamente ao Gestor;

V - certiddes de regularidade fiscal e outros documentos especificos exigidos no contrato e legislacdo em vigor, conforme



check-list fornecido pela CCGA:
VI - comprovante de registre no SIAG e outros sistema de publicidade e transparéncia exigidos pela legislacao;
Wil - declaracédo de conformidade documental e contratual com o check-list.

§ 42 Os comprovantes de regularidade fiscal, social e trabalhista, quande exigidos, deverdo estar validos no momento de
apresentacdo da nota fiscal, fatura ou recibo pela contratada, demenstrando a manutencio das condicdes de habilitacao
prewvistas no contrate, dispensada a atualizacdo dagueles cujo prazo de validade for ultrapassado no transcurso do processo de
pagamento.

Art. 27 Entregue a nota fiscal, fatura ou recibo, o fiscal ou comissdo deverd, até cinco dias Uteis apos a entrega do documento:
| - efetuar recebimento do objeto contratado mediante atesto; e

Il - registrar as informacdes no SIAG e outros sistemas corporativos de controle, publicidade e transparéncia, conforme o caso;
Il - encaminhar os documentos ao respectivo Gestor,

Paragrafo dnico. Somente serdo pagos os documentos habeis com valor fiscal, excluindo cupem fiscal, nota fiscal de simples
remessa ou mensagens de e-mail.

Art. 28 O gestor do contrato devera, no prazo de até dois dias Oteis, apds o envio pelo fiscal:

| - declarar a conformidade documental e contratual, confirmando gque todos os documentos exigidos no check-list fornecido
pela CCGA foram apresentados, ou no caso de auséncia de algum, gue o processe de apuracio de descumprimento contratual
ja foi iniciado;

Il - autuar os documentos como processo no SIGADOC, definindo o nivel de acesso pablico ou limitado ao drgdo;
Il - encaminhar o processo de pagamento & COFL

Art. 29 A Coordenadoria Financeira - COFl deve realizar o pagamento no prazo de cinco dias dteis, a contar do recebimento,
ressalvados os casos de indisponibilidade financeira, devidamente justificados no processo.

§ 1% O pagamento devera ser registrado pela COFI no FIPLAN, SIGADOC, SIAG e putros sistemas corperativos de controle,
publicidade e transparéncia, conforme exigide pela legislacao.

§ 22 Apds a liguidagdo e pagamento dos valores devidos & contratada o processo de pagamento deverd ser encaminhado &
CCGA e apensado ao processo do contrato.

§ 3% A COFl podera devolver o processo de pagamento ao respective gestor do contrato se verificar gue nao houve o atesto
pelo fiscal ou comissdo, se o gestor ndo declarou a conformidade documental & contratual e se nao houve o lancamento no
SIAG e outros sistemas corporativos de controle, publicidade e transparéncia exigiveis.

§ 4% Para fins de controle de prazo e eficiéncia no FIPLAN, a data de inicio do processo de pagamento deve ser a de:
| - autuacdo do processo no SIGADOC a que se refere o inciso Il do caput do artigo anterior; ou

Il - ou, caso constatade erro apds autuacdo do processo, da entrega dos documentos corretos e validos exigidos
contratualmente.

§ 52 O erro na autuacio do processo de gque trata o inciso Il do paragrafo anterior refere-se 3 falta ou irregularidade de
documento gue deve instruir a nota fiscal, fatura ou recibo e que impede o pagamento.

CAPITULD X
ALTERACOES CONTRATUAIS

Art. 30 As alteracdes contratuais serdo formalizadas mediante apostilamento ou aditive e por interesse da administracao ou
solicitacao da contratada, conforme definido na leqgislacio, previsto no proprio contrato e neste capitulo.

Paragrafo Onico. Incluem-se nas alteracdes contratuais:

| - renovacdo ou prorregacao do prazo de vigéncia contratual;
Il - medificacdes qualitativas e guantitativas do objeto;

Il - medificagdo da dotacdo orcamentaria;

IV - aurnento ou diminuicdo dos valores contratados;



V - alteracio de guaisquer clausulas do contrato.

Art. 31 Os pedidos de alteraggo contratual, guando iniciadas por interesse da administracdo, deverdo conter, na minimo:
| - a identificacdo do contrato gue se pretende alterar;

Il - o objeto do pedido de alteracio;

Il - as justificativas guanto & necessidade de alteracdo, incluindo a demonstracdo de adequacdo dos valores a serem
praticados, guando se tratar de renovacao contratual ou de aumento dos valeres contratados;

IV - as clausulas contratuais a serem alteradas;

V - a indicacdo dos recursos orcamentarios para a nova despesa, se houver, incluindo a programacao do gasto ao longo da
vigéncia do contrato e de acordo com a previsdo orcamentaria;

V1 - identificacdo e assinaturas do responsavel pelo pedido e do gestor do contrato.

§ 17 O pedido de alteracdo contratual devera ser registrado no SIGADOC e encaminhado pela unidade demandante, com todos
os documentos necessarios, a CCGA, que, no prazo de cinco dias (teis:

| - poderd devolver o pedido & unidade demandante para correcdo ou complementagdo, por falta de informacdes ou
documentos necessarios ao aditivo ou apostilamento:

Il - encaminhara o processo a SOFC e ao Gabinete da SAAF para as manifestacdes e autorizagdes cabiveis.

§ 22 Apds as manifestactes e autorizacdes da SOFC e do Gabinete da SAAF, a CCGA devera elaborar a minuta do aditive ou
apostilamento contratual, instruir o processo com os demais documentos necessarios, no prazo de 10 dias Uteis e, gquando
necessario, encaminhar para analise e parecer juridico da Procuradoria-Geral do Estado - PGE e autorizacio do Conselho de
Desenvolvimento Econdmico e Social - CONDES.

§ 32 Apds a instrugcdo do processo com o parecer juridico da PGE e auterizacdo CONDES, a CCGA devera coletar as assinaturas
da contratada e do representante da SEFAZ, providenciar a publicacdo no Diario Oficial do Estado e registrar a alteracio nos
sistemas corporativos de controle, publicidade e transparéncia legalmente exigidos.

Art. 32 Os pedidos de alteracao contratual, guando de interesse da contratada, deverao ser instruidos da seguinte forma:
| - pedide da contratada, acompanhado dos documentos comprobatdrios exigivels;

Il - manifestacao do gestor do contrato, que:

a) podera apontar a adequacdo ou inadeguacido do pedido quanto aos aspectos técnicos da solicitacdo, se houver;

b} indicara os recursos orcamentarios para o aumento da despesa, se houver.

Il - analise contabil da CCGA, quando o pedido envolver a alteracdo do valor contratado, unitdrio ou total;

IV - manifestacdo da COOC, gquanto a disponibilidade orcamentaria, guando o pedido implicar no aumento de despesa;

W - minuta do aditivo ou apostilamento alterando o contrato:

VIl - parecer juridico da PGE e autorizacdo do CONDES, guando exigivel;

Vil - empenho referente ao valor adicional de despesa, se houver.

Paragrafo Unico. Apds a instrugdo do processo com o parecer juridice da PGE e autorizagdo do CONDES, a CCGA devera coletar
as assinaturas da contratada e do Ordenadoer de Despesas, providenciar a publicagdo no Diario Oficial do Estado e registrar a
alteragdo nos sistemas corporativos de controle, publicidade e transparéncia legalmente exigidos.

Art. 33 Nas renovactes e prorrogacbes de contratos, guande houver exigéncia de garantia contratual, somente podera ser
emitida nova ordem de fornecimento ou servicoe apds a prestacao daquela, salvo justificativa expressa do gestor comunicada &
CCGA,

CAPITULD X

EMCERRAMENTO CONTRATUAL

Art. 34 O encerramento do contrato ocorre por:
| - final da sua vigéncia;

Il - utilizacdo total dos quantitatives contratados;



Il - comum acordo entre as partes, desde que observado o interesse publico:

IV - a pedide da contratada, nas situacdes permitidas pela legislacao;

V - decisdo unilateral da Administracdo, nas hipdteses previstas na legislacdo, incluindo a aplicacio de sancoes;
W1 - decisdo arbitral ou judicial.

Paragrafo Unico. Os fiscais do contrato deverdo promover a transicdo contratual, conforme previsto na Instrugdo Normativa n.
01/2020/SEPLAG ou outra que a substitua.

Art. 35 Encerrado o contrato, a fim de garantir que ndo hd pagamentos pendentes e todos os atos necessarios foram
registrados nos sistemas de publicidade e transparéncia antes de arquivar o processo:

| - o fiscal emitira o relatéric de encerramento contratual, conforme modelo a ser disponibilizado pela SAAF, & o encaminhara
ao gestor do contrato para ciéncia;

Il - o gestor do contrato enviara o relatdrio, devidamente assinado no SIGADOC, para ciéncia da S0OFC, que devera estornar o
saldo de empenho dos valores ndo executados:

Il - a SOFC enviara o relatdrio @ CCGA, onde devera ser juntado ao processo do contrato,

£ 12 No relatdrio de encerramente contratual o fiscal devera apontar, se for o caso, a existéncia de pedidos de reajuste,
reequilibric ou repactuacao ndo concluidos.

§ 2% Havendo garantia contratual, esta sera devolvida ou liberada depois de confirmada a inexisténcia de processos de
apuracdo de descumprimento contratual, o que deve ocorrer até um més apos o encerramento da vigéncia.

CAPITULD X1
PAGAMENTOS POR INDEMIZACAD

Art. 36 Os pedidos de pagamento por indenizacdo de particulares, decorrentes de contratos gue se encerraram mas
continuaram sendo executados no interesse da Administragde, ou nos guais foram executados objetos nao previstos no
contrato, deverao sequir os procedimentos previstos neste capitulo.

Art. 37 O pedido de pagamento por indenizacdo apresentado pelo particular nes termos do artigo anterior devera ser instruido
com:

| - nota fiscal, fatura ou recibo do valor requerido, com detalhamento dos servicos prestades ou produtos entregues;
Il - documentos de habilitacao juridica:

a) Contrato ou estatuto social atualizado, em se tratando de pessoa juridica;

b} documento de identidade do representante & procuracao, quando necessario;

c) comprovante de Inscricdo e Situacdo Cadastral do CNP| ou CPF;

Il - documentos exigidos pela Controladoria-Geral do Estado e Procuradoria-Geral do Estado nas suas orientactes técnicas ou
juridicas.

Art. 38 O pedido de pagamento por indenizacdo devera ser analisado pelo gestor do contrato, a quem cabera, no prazo de dez
dias Uteis:

| - providenciar a autuacao do pedide de pagamento por indenizagdo com os documentos gue o instruem no SIGADOC;
Il - emitir relatério circunstanciado ne qual devera:

a) atestar que os produtos foram entregues ou gue os servicos foram regularmente prestados pela empresa solicitante;
b} reconhecer expressamente a divida;

c) indicar que a empresa nao agiu de ma fé;

d) apresentar memaria de calculo dos valores devidos:

Il - elaborar pesguisa de precoes que demonstre a adequacio do valor solicitado ao praticado ne mercado;

IV - encaminhar o processo & Unidade de Desenvolvimento do Negdcio da respectiva Secretaria Adjunta.

Paragrafo Onico. Quando ndo houver Unidade de Desenvolvimento do Negocio, as suas fungdes serdo desempenhadas pelo



Nucleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER.

Art. 39 A Unidade de Desenvolvimento do Megdcio se manifestara, no prazo de cinco dias dteis, sobre a conveniéncia e
oportunidade da despesa e sobre qual a dotacao orcamentaria sera utilizada para fins de pagamento, submetendo o processo
ao ordenador de despesas.

Art. 40 Cabera ao ordenador de despesas, no prazo de cinco dias Oteis, acolher ou ndo a justificativa do gestor do contrato
para a despesa sem prévio empenho e procedimento licitatorio ou de contratacdo direta e, acolhende, o enviara 8 CCGA para:

| - & emissao de parecer contabil, quando necessario;

Il - elaborago de minuta de termo de ajuste de contas e do respective extrato, conforme modelos disponibilizados pela
Procuradoria-Geral do Estado;

I - preenchimento de check-list previamente definido pela SAAF.
IV - enviar a Procuradoria-Geral do Estado - PGE para emissao do parecer juridico.

Art. 41 Apos a manifestacdo da PGE, se o parecer for favoravel ao pagamento por indenizacdo, a CCGA devera, no prazo de
cinco dias Uteis:

| - solicitar a autorizacdo do COMDES, nos casos que for necessario;
Il - sanar as eventuais falhas de instrucdo processual apontadas pela PGE;
Il - solicitar & COOC a emissao do empenho;

IV - encaminhar copia do processo a Corregedoria Fazendaria - COFAZ, para apuracao da responsabilidade pela despesa sem
prévio empenho e processo de contratacdo regular;

IV - juntar no processo o comprovante de encaminhamento a gue se refere o inciso anterior.
Paragrafo dnico. A COOC devera emitir o empenho no prazo de dois dias Uteis apds a solicitacao da CCGA.
Art. 42 Concluidos os procedimentos dos artigos anteriores, a CCGA devera:

| - no prazo de cinco dias Oteis, confeccionar o Termo de Ajuste de Contas e coletar as assinaturas do requerente e do
ordenador de despesas:

Il - apds a assinatura do Termo de Ajuste de Contas, no prazo de trés dias Uteis publicar o seu extrato no Diario Oficial do
Estado:

Il - encaminhar o processo para pagamento 3 COFI, que deverd concluir no prazo de cinco dias Oteis.

Paragrafo Onico. Para fins de controle de prazo e eficiéncia no FIPLAN, a data de inicio do processo de pagamento por
indenizacao dewve ser a de publicacido do Termo de Ajuste de Contas no Diario Oficial do Estado.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43 Aplicam-se supletiva e subsidiariamente, no gue couber, as disposicdes da Instrucio Normativa n®. 01 da Secretaria de
Estado de Planejamento & Gestdo - SEPLAG, de 17 de janeiro de 2020.

Art. 44 Os modelos de documentos mencionados nesta instrugdo normativa deverio ser disponibilizados e atualizades pelos
setores competentes na pagina da intranet - SEFAZNET.

Art. 45 Esta Instrucdo Mormativa entra em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as disposicées em contrario, em
especial a Instrucdo Mormativa n. 001/2022/5AAF/SEFAZ-MT, publicada no Diario Oficial do Estado de 09 de junho de 2022.

Cuiaba/MT, 09 de novembro de 2022.
RADIANA KASSIA E SILVA CLEMENTE
Secretaria Adjunta de Administracdo Fazendaria
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