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INSTRUCAD NORMATIVA N 001/2024/SEPLAG

Estabelece procedimentos para a formalizagde e adesdo de drgdoes, entidades e terceiros aos servicos das Unidades do Ganha
Tempo, visando a cooperacio na prestacdo de servicos plblicos, com énfase na simplificacdo e na eficacia das parcerias.

D SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD, no uso das atribuictes regimentals,
CONSIDERANDO o disposto na Lel Complementar n? 612, de 28 de janeiro de 2019;

CONSIDERANDO a necessidade de ampliar o acesso as informacdes e aos servicos plblicos em favor do cidadio, pelas
Unidades do Ganha Tempo, vinculadas a Superintendéncia de Gestio do Ganha Tempo, da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestao (SEPLAG):

CONSIDERANDO a necessidade de formalizacdo das relactes entabuladas entre os parceiros gue atuam junto as Unidades do
Ganha Tempo na prestacdo de servicos & socledade, para conferir seguranca juridica aos envolvidos; e

CONSIDERANDO que as Unidades do Ganha Tempo oferecem diversos servigos pdblicos em um dnico local, buscando sempre
otimizar o atendimento, garantindo a eficiéncia, qualidade e o atendimento & populacdo mato-grossense, & gue diferentes
drgdos publicos de distintas esferas da administracdo pdblica possuem parcerias jJunto ao Ganha Tempo,

RESOLVWVE:

Art. 12 Esta Instrucio Normativa estabelece e disciplinag os procedimentos para a formalizacao e adeso de parceiros (drgaos,
entidades e terceiros) aos servigos das Unidades do Ganha Tempo, visando & cooperacdo na prestacdo de servicos publicos,
com énfase na simplificacdo e na eficicia das parcerias.

Art. 22 A Superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo deve buscar maximizar a abrangéncia dos servicos prestados e
disponibilizados a sociedade, simplificando processos e amenizando a burocracia.

Art. 32 O drgdo, entidade ou terceiro, interessado em prestar services plblicos em uma das Unidades do Ganha Tempo devera
formalizar solicitacdo para a superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo/SEAPS, que serd responsavel pela analise quanto 3
viabilidade e a importancia para a socledade em inserir os servicos prestados pelo solicitante.

Paragrafo Unico O drgdo ou entidade podera disponibilizar, sob sua responsabilidade, um espaco em sua estrutura na Unidade
do Ganha Tempo para seus eventuais parceiros, desde que:

| - as atividades desenvolvidas estejam vinculadas ao objeto contide no termo de adesdo, previsto no arl. 42 desta Instrucao
Mormativa, e

Il - seja previamente autorizado pela Superintendéncia de Gestio do Ganha Tempo/SEAPS.

Art. 42 A Superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo/SEAPS, apods realizar a analise necessaria, deve formalizar terme de
adesdo aos servigos, conforme modelo disposto no anexo dnico desta Instrucao Mormativa, e individualizar nas clausulas
especificas a atuacao do parceirc no Ganha Tempo, guanto as atividades, necessidades e desenvolvimento dos servicos
prestados para a sociedade.

Art. 52 O parceiro somente poderd iniciar suas atividades na Unidade do Ganha Tempo mediante termo de adesdo formalizado
e assinado pelas partes.

Paragrafo Onico O termo de adesdo somente poderd ser alterado mediante termo aditive firmado entre as partes, com a
devida justificativa, desde gque tal interesse seja manifestado pela parte interessada por escrito, sendo vedada a alteracio do
ohjeto.

Art. 62 Caso, eventualmente, seja necessaria a celebracdo de ajuste ou acordo especifice, que seja extraordingrio e distinto
dos casos padries de adesdo aos servicos do Ganha Tempo, especialmente se envolver repasse financeiro de recursos
plblices, devem ser observadas a legislacdo e as regulamentagbes especificas sobre a matéria.

Art. 72 A SEPLAG poderd disponibilizar, a seu critério, a estrutura necessaria para a prestacao dos servigos nas instalactes das
Unidades do Ganha Tempo, incluindo o espaco fisico, a climatizacdo, a seguranga e a rede de internet, conforme as diretrizes
estabelecidas nos respectivos termos de adesao.

Art. B2 A Superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo devera realizar monitoramento e avaliacio peridgdica, com indicadores
de desempenho dos servicos prestados a sociedade, visando subsidiar a gestdo eficiente dos atendimentos e da parceria.



Art. 92 O parceiro devera disponibilizar pesscal responsavel por supervisionar os servios e atividades a serem
desempenhados na Unidade do Ganha Tempo, em consonancia com as orientagdes e determinacdes da Superintendéncia de
Gestdo do Ganha Tempo.

Art. 10 A Superintendéncia de Gestio do Ganha Tempo devera providenciar a formalizacdo cu adequacdo dos termos de
adesdo com todos os envolvidos no prazo maximo de 90 (noventa) dias, contados da publicacio desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Onico Até o atendimento do disposto no caput deste artigo, os parceiros gue atualmente prestam servigos nas
Unidades do Ganha Tempo estdo autorizados a continuar o atendimento e a prestar os servicos & socledade sem a
observancia do disposto no caput do art. 52 desta Instrugdo Normativa.

Art. 11 A Secretaria Adjunta de Patriménio e Servicos/SEPLAG sera responsavel por dirimir os casos omissos, expedir
instrucdes procedimentais, disponibilizar materiais de apeoio e instituir modelos padronizados de documentos para a execucao
das diretrizes de que trata esta Instrucdo Normativa.

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
Cuiaba/MT, 09 de fevereiro de 2024.

iassinado digitalmente)

BASILIO BEZERRA GUIMARAES DOS SANTOS

Secretario de Estado de Planejamento e Gestao

ANEXO UNICO

MINUTA DE TERMO DE ADESAC AQ GANHA TEMPO DO ESTADO DE MATO GROSS50

O (nome do ente), inscrito no CNPJMF (ndmero), pessoa juridica de direito (pablicosprivade), com sede (enderego), neste ato
representado pelo (nome da autoridade maxima competente do ente), brasileiro(a), (estado civil), (profissdo), portador do RG
ne (n2 do RG), inscrito no CPF n? (n2 do CPF), residente e domicillado nesta Capital, doravante denominado "ADERENTE”,
resolve firmar o presente TERMO DE ADESAC junto ao Ganha Tempo do Estado de Mato Grosso, mediante as clausulas e
condicdes a seguir enunciadas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente termo de adesdo, tem por objeto formalizar a adesio do ADERENTE aos servicos das Unidades do Ganha Tempo do
Estado de Mato Grosso, com a finalidade de cooperacdo na prestacdo de servigos plblicos 3 sociedade [descricdo detalhada
do objeto da parcerial

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGACOES DO ADERENTE
Compete ao ADERENTE:

| - os servigos plblices de (objeto da parceria), deverdo ser realizados preferencialmente nas dependéncias das unidades do
Ganha Tempo, com o propdsito de centralizar e facilitar o acesso dos cidad3dos aos servigos em um Unico local;

Il - o aderente devera atuar de forma coordenada, compartilhando informacoes e recursos necessarios para o cumprimento
dos objetives pactuados, podende celebrar instrumentos complementares para viabilizar a plena execucdo dos servicos &
sociedade;

ll - disponibilizar empregado/servidor publico para supervisionar os servicos e atividades a serem desempenhados na(s)
Unidade(s} de Atendimento do Ganha Tempo, gque sera responsavel por acompanhar a execucdo das atividades especificas
dos servigos disponibilizados, de acordo com as diretrizes do parceirc e em consonancia com as orientagdes e determinacges
da superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo.

IV - se responsabilizar em utilizar o espaco disponibilizadoe de acorde com as diretrizes e regras estabelecidas pela
Superintendéncia de Gestao do Ganha Tempo, neste Termo de Parceria.

V- se compromete a manter & guardar o3 equipamentos fornecidos pelo Ganha Tempo com bom cuidado e conserva-los em
condigdes adequadas, evitando danos ou deterioracao.

Vl - concerda em manter a Superintendéncia do Ganha Tempo devidamente informado(a) sobre ocorréncias e atualizacies
relevantes relacionadas a parceria, a fim de assegurar uma comunicacao eficaz entre as partes.

Vil - devera fornecer regularmente informacdes sobre o ndmero de servigos realizados, bem como o desempenho dos agentes
plblices envolvidos na parceria;



VIl - comunicar previamente a eventual substituicdo de pessoal envolvido na prestacdo dos servicos oriundos deste termo de
parceria;

1% - dispoenibilizar, caso puder, empregados/servidores integrantes do quadro de pessoal do aderente que atendam ao perfil de
atendimento nas Unidades de Atendimento do Ganha Tempao:

X - manter canal de comunicacdo e responder, em tempo habil, as demandas das Unidades de Atendimento do Ganha Tempo,
necessarias a execucdo dos servicos eriundos deste termo de parceria;

Xl - informar a sSuperintendéncia de Gestdo do Ganha Tempe, relacao discriminada dos empregados/servidores a serem
disponibilizados nas Unidades de Atendimento do Ganha Tempo, e eventuais alteragdes a serem propostas;

Xll - disponibilizar equipamentos especificos e exclusivos para a execucdo do servico, apds tratativas junto & Superintendéncia
de Gestdo do Ganha Tempo;

Xl - manter inventario dos equipamentos disponibilizados para o exercicio das atividades do objeto da Parceria,
disponibilizando-o & Superintendéncia de Gestdo do Ganha Tempo ou a SEPLAG, sempre gque necessario;

X - disponibilizar treinamento técnico relative ao servico prestado nas Unidades de Atendiments do Ganha Tempo aos
funcionarios gue executam o servico, sempre gque solicitado & de acordo com a rotatividade.

X\ - realizar as atividades de forma continua e ininterrupta nos dias e horarios estabelecidos, conforme o funcionamento das
Unidades de Atendimento do Ganha Tempo nos instrumentos complementares a este termo de parceria;

XV - executar somente os servigos descritos neste Termo.
CLAUSULA TERCEIRA - OBRIGACOES DO ADERIDO
Compete ao ADERIDO:

| - propor e definir diretrizes e objetivos gerais para utilizagde do espaco fisico disponibilizado ao aderente, com o
planejamento, concepcdo e execucdo coordenada dos servigos prestados nas Unidades de Atendimento do Ganha Tempo;

Il - acompanhar a execucdo e administragdo dos servicos prestados nas Unidades de Atendimento do Ganha Tempo;
Il - elaborar instrumentos complementares necessarios a implantacao dos servicos objeto deste Termo de Adesdo;

IV - disponibilizar a estrutura necessaria para a prestagdo dos servigos, incluindo o espaco fisico, a climatizacdo, a seguranca,
a rede de internet, & outros necessarios para a prestacio dos servicos nas instalagbes das Unidades do Ganha Tempao;

V- proper a melhor utilizacio do espago fisico disponibilizado para a prestagio de servigos em consonancia com as diretrizes
e objetivos orlundos deste termo de adesao e em conformidade com os demais instrumentos complementares;

WVl - manter as informacées de atendimento ao cidadao em conjunto ao orgdo parceiro, informande e divulgando em sitios
eletrénicos e aplicativos de comunicacéo para orientacdo e publicidade dos servigos plblicos prestados;

VIl - executar em conjunto com o orgao parceiro programa de formacao e capacitacdo de atendimento ao pablico nas
Unidades de atendimento do Ganha Tempo durante a vigéncia do termo de parceria;

VIl - executar em conjunte com o aderente, o processo de logistica e infraestrutura necessaria para a execucdo dos servicos
objetos do presente termo de adesao;

1% - realizar o monitoramento e a avaliagdo periddica, com indicadores claros de desempenho, como os atendimentos
realizados, dados e solicitagées especificos, caso necessario, a depender do servigo e das particularidades de cada aderente,
visando subsidiar a gestdo dos atendimentos e da cooperago.

CLAUSULA QUARTA - DA ALTERACAD E DA VIGENCIA

O presente Termo de Adesdo possui vigéncia por prazo indeterminado, a partir da data de sua assinatura, podendo qualguer
das partes revé-lo ou renuncia-lo a gqualguer momento, mediante justificativa formalizada e termo aditivo, com antecedéncia
de, no minima, 30 (trinta) dias corridos, sendo vedada a alteracao do objeto.

CLAUSULA QUINTA - DAS DISPOSICOES ESPECIFICAS
ide acordo com as diretrizes especificas de cada aderente)
CLAUSULA SEXTA - DAS DISPOSICOES FINAIS

| - demandas especificas das instituicdes, como prestacio de servicos especificos ou outra atividade gue regueira custeic ou
investimento financeiro para disponibilizacio de pesseal ou recurso tecneldgico por parte do Poder Executivo Estadual, serdo



de responsabilidade da ADERENTE.

Il - o 6rgdo ou entidade podera disponibilizar, sob sua responsabilidade, um espaco em sua estrutura na Unidade do Ganha
Tempo para seus eventuais parceiros, desde que as atividades desenvolvidas estejam vinculadas ao objeto contido no termo
de adesdo, previsto no art. 42 desta Instrucdo Mormativa, e seja previamente autorizado pela Superintendéncia de Gestao do
Ganha Tempo/SEAPS.

Il - as partes comprometem-se a manter informacgdes atualizadas sobre o andamento do termo de adesdo, facilitando o
monitoramento e a avaliacdo do cumprimento dos objetivos estabelecidos.

IV - em caso de rescisdo ou dendncia deste Termo, as partes obrigam-se a cumprir todas as obrigacdes pendentes até a data
da rescisdo, bem como prestar contas de todos os recursos utilizados, se houver.

Por meio deste Termo de Adesdo, firmo o compromisso de atuar de forma engajada, colaborativa, integrada e coordenada,
garantindo a promogdo, a cooperacdo, o desenvolvimento e o aperfeicoamento das atividades prestadas & sociedade atraveés
da Unidade do Ganha Tempo do Estado de Mato Grosso,

E por concordar com o disposto, o ADERENTE assina o presente Termo de Adesao.
Cuiaba - MT, XX de XXX de XXXX.

{Nome da autoridade maxima competente do aderente}
{Nome do drgdo ou entidade aderente}

Anuéncias do Orgdo Central:

{Noeme do gestor do Ganha Tempo}

Superintendente de Gest3o do Ganha Tempo

SEPLAG

{Nome do Secretario Adjunto}

Secretaria Adjunta de Patriménio e Servicos

SEPLAG

Autorizado:

{Nome da autoridade maxima competente}

Secretario de Estado de Plangjamento e Gestao

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Palitico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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