IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 045-2024/GABSSEDEC, DE 10 DE ABRIL DE 2024.

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

0O SECRETARIO DE ESTADO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, ne uso das atribuicdes legals, gue |he confere o inciso 1l do
artigo 71 da Constituicdo do Estado de Mato Grosso:

CONSIDERAMDO o disposto no caput do art. 37 da Constituicdo Federal, que estabelece o dever da Administracdo Pidblica
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;

CONSIDERANDO o disposto no art. 117 da Lei n? 14.133/2021 e os art. 13 a 17 e 307 a 324 do Decreto Estadual n® 1.525, de
23 de novemnbro de 2022, que dispde acerca da necessidade de acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos celebrados
atraves de um representante da Administracao Pdblica;

CONSIDERAMDO a Resolucdo Mormativa n2 14/2021 - TCE/MT e a Resolucdo Normativa n2 06/2011 - TCE/MT, gue aprova a
nova versido do Sistema GEOC-OBRAS - 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 oulras providéncias;

CONSIDERANDC a Orientacdo Técnica n2 006/2014/CGE-MT, que versa sobre os procedimentos de medicdo que deverdo ser
utilizados pelos drgdos estaduais na execucdo contratual de obras de construgdo civil e rodoviarias, incluindo obras de
convénios:

CONSIDERANDO a Orientagdo Técnica n? 002/2016/CGE-MT, gue dispde sobre o recebimento provisdrio e definitive de obras e
servicos de engenharia;

CONSIDERANDOD a Portaria Conjunta SEPLAN/SEFAZ n2 0082016, que regulamenta os procedimentos para execucdo financeira
de obras e servicos de engenharia, e da outras providéncias;

CONSIDERANDOC a Orientacao Técnica n® 12/2017/CGE-MT, gue dispbe sobre a Gestao e Fiscalizacdo de Contratos, atribuicdes
e responsabilidades.

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

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

RESOLWE:

Art. 12 - Disciplinar as atribuigdes dos Gestores, Fiscais e Fiscals Substitutos para fiscalizagdo e acompanhamento de execucio
contratual no ambito da Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econdmico de Mato Grosso, a fim de wviabilizar a efetiva
execucdc dos contratos firmados, visando zelar pela qualidade na sua execucdo em prol do interesse plblico.

TITULD |
D& ABRAMGENCIA

Art. 2% - Esta Portaria abrange a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econdmico de Mato Grosso - SEDEC, bem como as
suas secretarias adjuntas gue a compoem.

TITULD 1
DOs CONCEITOS
Art. 3% - Para os fins desta Portaria considera-se:

| - Fiscalizacao: Atividade exercida de modo sistematice pelo Contratante por interméedio de seus servidores, objetivando a
verificacdo do cumprimento das disposices contratuals, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade
de maior responsabilidade nos procedimentos de gestdo contratual, em que o Fiscal deve exercer um acompanhamento
zeloso e diario sobre as etapas/fases da execucdo contratual, tendo por finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a
legislacdo vigente & cumprindo fizlmente suas obrigactes contratuals com qualidade.



Il - Contrato Administrative: o ajuste que a Administrac3o Pdblica, agindo nessa gualidade, firma com o particular (pessoa fisica
ou juridica) ou outra entidade administrativa para consecugao de objetivos de interesse pilblico, nas condicdes estabelecidas
pela propria Administracdo, segundo o regime juridico de direito plblico ou privade.

Il - Gestor de Contrato: servidor da Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econdmico de Mato Grosso -SEDEC/MT titular da
Coordenadoria diretamente responsavel pela disponibilizacdo do produto, bem ou servico, ou seu superior hierarguico, como
Superintendente, conforme Art.13 e paragrafo Onico do Decreto 1.525/2022, e suas atribuicdes conforme Art. 14 do Decreto
1.525/2022.

IV - Fiscal de Contrato: preferencialmente, servidor efetive ou empregado pdblico dos guadros permanentes da Administracdo,
especialmente indicado pelo Setor Demandante, responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, nos termos do
Art. 15 do Decreto 1.525/2022, a fim de verificar sua efetiva execugdo, pontual e individualmente a efetiva execucdo do
contrato firmado, de forma a garantir gue seja cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e atendidas as normas legais
pertinentes.

W - Fiscal Substituto: servidor do quadro proprio de pessoal da Administracdo, especialmente indicado pelo Seter Demandante,
responsavel por substituir o Fiscal de Contrato, em razao do seu impedimento, auséncia ou afastamentos legais do titular.

V1 - Gestdo do Contrato: trata-se de um servico administrative de gestdo dos contratos celebrados, voltade a manutencao
formal, ao controle de prazos e ao gerenciamento geral da propria relacdo contratual, desempenhado  por servidor da
Coordenadoria titular diretamente responsavel pela disponibilizacdoe do preduto, bem, servico ou locacdo as unidades
administrativas, incluinde seus colaboradores e piblico em geral ou seja caberd aos setores requisitantes a indicacio do
gestor do contrato.

VIl - Ocorréncias: Atos ou fatos que wenham a ocorrer durante a execucdo do contrato que poderdo influenciar na execucdo do
objeto contratual, atinginde a relacdo juridica da Contratada com a Administragdo.

Vill - Relatdrio de Acompanhamento da Execucdo Contratual Documento no gual serdo anotadas todas as informacgdes e
ocorréncias relacionadas com a execucdo & cumprimento do contrato. (ANEXO 1),

I¥ - Setor Demandante: E a unidade administrativa solicitante, usudria ou responsdvel pelos servicos/produtos objeto da
contratacao celebrada.

X - Obra: Toda construgdo, reforma, fabricacdo, recuperacido ou ampliacao, realizada por execucdo direta ou indireta.
Xl - Compra: Toda aguisicdo remunerada de bens para fornecimente de uma so vez ou parceladamente.

Xl - Servico: E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administracdo, tais como:
demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacdo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo
de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionals, dentre outros.

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

X1V - Projeto Executive: E o documento que define o conjunto de elementos necessarios e suficientes 3 execucdo completa da
obra, com nivel maximo de detalhamento possivel de todas as suas etapas, de acorde com as normas pertinentes da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

XV - Estudo Tecnico Preliminar: documento constitutive da primeira etapa do plangjamente de uma contratacdo gue
caracteriza o interesse plblico envolvido e a sua melhor solucdo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao
projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratagio.

XVl - Termo de Referéncia: documento necessario para a contratacdo de bens e servicos, gue deve conter os pardmetros
conforme Art.42 do Decreto 1.525/2022.

Xl - Preposto: E o representante da empresa Contratada, aceito pela Administrago na execucdo do contrato.

XVl - Servicos Continues: Segundo o contido no incise | do Anexo | da IN/MP n® 02/2008, “sao agqueles cuja interrupcdo possa
compremeter a continuidade das atividades da Administracdo e cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por mais
de um exercicio financeire e continuamente”, tais como: vigilancia, limpeza e conservacao, copeiragem, manutengdo, etc.

XX - recebimento Provisorio: procedimento efetuado pelo Fiscal de Contrato podendo ser acompanhado por servidor ou
comissao devidamente desighado pelo Setor Demandante, mediante Termo de Recebimento Provisdrio, que fara o
recebimento dos materiais, obras e servicos adguiridos, que consiste na simples transferéncia da posse do bem ou dos
resultados do servico para a Administracao. Mo caso de Materiais ocorre no momento da entrega do material ao Almoxarifado,
nao constituindo sua aceitacdo, mas sim apenas a contagem dos velumes conforme o descrito na Nota Fiscal,

X¥- recebimento Definitivo: procedimento a ser efetuado pelo Fiscal de Contrato ou por Comissao de Recebimento, mediante



Termo de Recebimente Definitive, quande wverificada a perfeita regularidade na entrega do objeto contratado, apds a
comparacao entre o objeto recebido e o especificado nas clausulas contratuals configura aceitacdo do material ou servigos.

TITULD 11l

DA FISCALIZACAD E GESTAO

secao |

Das Atribuices do Fiscal de Contrato

Art. 4° - S50 atribuicdes do Fiscal de Contrato nos contratos em geral:

| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, subsidiando-o de informacdes pertinentes as suas competéncias;

Il - juntar aos autos todas ocorréncias relacionadas & execucdo do contrato, indicande o que for necessario para a
reqularizagdo das faltas ou dos defeitos observados;

Il - emitir notificacdes para a correcdo de rotinas ou de gualguer inexatid3o ou irregularidade constatada em desacordo com a
execucdo do contrato, determinando prazo para a correcao;

IV - informar ao gestor do contrato em tempo habil, situacdo que demandar decisdo ou adoecao de medidas que ultrapassem
sua competéncia, para gue adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

V- comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisguer ocorréncias que possam inviabilizar a execucio do contrato nas
datas previstas;

Wl - realizar a conferéncia de notas fiscais referente a aliguotas de tributos, faturas ou documentos equivalentes, os
documentos exigides para o pagamento bem como verificar a manutengdo das condicdes de habilitacido da contratada e, apds
o ateste, encaminhar ac gestor de contrato para ratificagdo.

VIl - comunicar o gestor do contrato o término do contrato sob sua responsabilidade, inclusive nos casos de nova contratacéo
ou prorrogacao.

Vil - efetuar o recebimento provisdrio e definitive em se tratando de compras ou locacio de equipamentos.

al O recebimento provisdrio, no ate da entrega, apds conferéncia mediante elaboracdo do Termo de Recebimento Provisdrio
(ANEXD VI), acompanhar e controlar as entregas e o estogue de materials de reposicdo, destinado a execucdo do objeto
contratado, principalmente guanto & guantidade e qualidade, para posterior verificacdo da conformidade do material com a
especificacdo contratual, devera considerar o prazo para recebimento definitive do termo de referéncia com as peculiaridades
e especificagdes do material, pois este prazo devera ser suficiente para a realizagdo de todas as conferéncias necessarias.

b} O recebimento definitive apds verificacido da gqualidade e guantidade do material & consequente aceitacao mediante o
Termo de Recebimento Definitive (ANEXD VII), com aposicdo de assinatura nas vias do Documento Auxiliar da NF-e (DANFE) &
na Mota Fiscal, fatura, recibo ou documento equivalente, o atesto do fiscal ou gestor deverd ocorrer no prazo maximo de 05
(cinco) dias dteis, a contar do protocolo de recebimento, para pagamento simplificado instruido com os documentos exigidos
no Art. 347, do Decreto 1.525/2022 conforme o caso, e respectivo instrumento contratual, ressalvado prazo diferente previsto
em regulamentagdo especifica ou no proprio contrato, juntamente com o Relatdrio de Acompanhamento da Execucgdo
Contratual (ANEXO [} ), anexar a Ordem de Fornecimento de Materiais e/ou Ordem de Execucdo de Servicos (ANEXO V),
guando for o caso, encaminhar ao setor competente ou ao gestor do contrato para ratificacdo e instrucdo do processo e
encaminhamento para pagamento.

I¥ - efetuar o recebimento provisorio e definitivo em se tratando de obras e servicos, pelo fiscal do contrato ou Comissdo de
Recebimento:

al O recebimento provisoric, apds a conclusdo dos servicos e mediante realizacdo de vistoria para efeito de posterior
verificacao da conformidade dos servicos com as especificactes contratualmente estabelecidas.

b} O recebimento definitive, mediante nova vistoria e relatdrio detalhado, apds as correces e complementacdes, comprovada
a adequacao do objeto ao termos contratuals, apresentadas as respectivas documentagdes exigidas no Contrato.

c) Para obras, reformas e servigos de engenharia instruir o processo conforme Instrugdo Normativa 001/G5/2023/SINFRA.

d) Constatados defeitos ou inconsisténcias nos produtos, obras ou servicos, compete a fiscalizacdo rejeitd-les no todo ou em
parte, conforme o caso, reduzir a Termo de Recebimento Definitive (ANEXO VI, e MNotificar (ANEXO Il} o contratado para
saneamento efou substituicdo, no prazo estabelecido no instrumento contratual.

e) Para pagamento de contratos de terceirizagdo de méao de obra com dedicacdo exclusiva ou daqueles com valor superior ao
valor de alcada para autorizacdo do CONDES observar Art. 348 e a 355, do Decreto 1.525/2022



f ) MNao sendo sanadas as irregularidades pelo contratadoe, deverd o fiscal do contrato informar o gestor do contrato e
encaminhar o casoe a autoridade superior, para procedimentos inerentes 3 aplicacio de penalidades conforme Art.15 Inciso IV
do Decreto 1.525/2022

g )} Apos a wistoria, a fiscalizacdoe comunicard oficialments o contratado, indicando as correcdes e complementacoes
consideradas necessarias ao recebimento definitivo, e estabelecendo o prazo para a execucao dos ajustes, observado o
disposto no art. 119 da Lei Federal n® 14.133/2021.

X - Havendo necessidade premente do servico ou da aguisicdo, podera o fiscal do contrato receber provisoriamente o ocbjeto
contratual realizado parclialmente, sem prejuizo de eventual glesa quando do recebimento definitive.

Xl - informar ao gestor do contrato, de oficio ou a requerimento, todas as ocorréncias relevantes referentes & execucao
contratual, inclusive eventuais atrasos e descumprimentos, sugerir as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das
clausulas contratuais;

Xl - fazer o lancamento das ccorréncias relacionadas a execugdo do contrato, devendo constar todas as informacdes de forma
pormenorizada acerca dos fatos ocorridos, bem como as providéncias adotadas para sua regularizacdo e os resultados obtidos,
mediante o preenchimento do Relatdrio de Acompanhamento da Execucdo Contratual (ANEXO 1). Quando a aguisicdo de
bens/materiais estiver vinculada a prestacdo de algum tipo de servigo necessario a utilizacdo dos mesmos (instalacdo,
concessdo de licenga, treinamento, entre cutros), o fiscal devera especificar no Relatério de Acompanhamento da Execucio
Contratual a data de entrega dos bens/materiais e da execucdo de cada servigo.

Xl - conferir os dados da Nota Fiscal/Fatura/Recibo antes de atestar, devendo para tanto verificar se o documento fiscal esta
de acorde com o contrato ou instrumento equivalente, promovendo as correcbes devidas antes de envia-los ao setor
competente ou ao servidor indicado como gestor do contrato. Inserir documento capturade no SIGADOC cdpia do E-mail que
comprova o recebimento da nota fiscal e a Nota Fiscal, o(s) relatdrio(s) como documento interno & assinar, despachar ao
gestor para ratificacio com assinatura.

XV - a inclusdo no S1AG da nota fiscal, o atesto e o Relatdrio de Acompanbamento de Execucdo Contratual com cada item
contratado (ANEXO 1) conforme art. 3° da Instrugdo Normativa N®012/2023/SEPLAG.

XV - formalizar toda comunicacdo realizada com a contratada ou seu preposto, com recebido da entrega, adotando todas as
medidas que permitam compatibilizar as obrigacoes bilaterais, encaminhande as areas competentes os problemas gue
surgirem e gue nao forem de sua alcada.

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

XVIl - observar rigorosamente os principios legais e &ticos em todos os atos inerentes as suas atribuicdes, aginde com
transparéncia no desempenho das suas atividades.

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

XIX - solicitar ao contratado os documentos exigidos para a prestacio do servico ou fornecimento do bem, a correcdo de falhas
na execucao contratual, inclusive cumprimento da legislacdo aplicdvel, substituicdo de produtos defeituosos ou repeticao de
servicos executados em desconformidade com as normas aplicaveis:

XX - informar as autoridades competentes as ilegalidades e irregularidades que constatar;

X¥I- elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre a prestagdo dos servigos referentes ao periodo de sua atuacao guando
do seu desligamento ou afastamento definitivo;

XX - solicitar copias deos documentos essenciais da contratacde 4 geréncia de contratos, guando for o caso, a exemplo do ato
convocatdrio e seus anexos, do contrato, da proposta da contratada/planilha de custos e formacdo de pregos, garantia, quando
houver, & demais documentos indispensaveis & fiscalizacao.

XX - manter o controle nominal dos empregados da contratada vinculados ao contrate, 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.

XXIV- emitir manifestacio fundamentada ao Gestor sobre necessidade de alteracdo contratual, quando solicitado, ressalvada a
competéncia da Geréncia de Contratos.

XXV - verificar, de modo sistematice, o cumprimento das disposigdes do contrato e das ordens emanadas pele Gestor de
Contrato, informando ao prepostoe, em tempo habil, tedas as ocorréncias e providéncias tomadas.



XXV - guando notificar a contratada, sempre o fazer por escrito, com prova do recebimento da Notificacdo (ANEXO 11).

KEVI- comunicar ao Gestor de Contrato por escrito, as irregularidades encontradas em situacdes gque se mostrem
desconformes com o contrato € com a lei, propondo inclusive a aplicag&o das sangdes administrativas a contratada, em virtude
de inchservancia ou desocbediéncia &s clausulas contratuais e instrucdes ou ordens da fiscalizacao, nos termos do Decreto n2
522, de 15/04/2016.

XKV - exigir somente o que for previsto no contrato.
XXIX - rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificagbes do objeto contratado.

XXX - sugerir ao Gestor de Contrato o afastamento do preposto ou de gualquer empregado da contratada, desde que constate
a inoperancia, o desleixo, a incapacidade ou atos desabonadores, procedende da mesma forma em relacdo ao preposte ou
empregados de eventuals subcontratadas.

XKXI - fiscalizar a subcontratagdo quando autorizada no contrato.

XXX - nao emitir ordem diretamente aos empregados da contratada, reportando-se aos mesmos sempre por intermédio dos
prepostos ou responsavels por ela indicados.

XXX - indicar, no Relatério de Acompanhamento da Execucdo Contratual, a necessidade de eventuals descontos a serem
realizados no valor mensal dos servicos, decorrente de glosas que, porventura, vierem a ocorrer. Fica autorizado efetuar o
atesto do valor incontroverso, (valor a menor por conta de eventual glosa) ou seja, relative & parte efetivamente executada
dos contratos de execucdo continua para o desempenho das atividades finalisticas e essenciais dos setores.

XXXV - realizar reunido com a contratada sempre que entender necessario, com Intuito de dirimir eventuais dividas e definir
os procedimentos para que haja regular prestagdo do servico ou fornecimento, tais como: horario e local de entrega, emissao
de nota fiscal, procedimentos gue envolvam a execucdo do objeto contratado, entre outros.

KEAN - emitir relatério sobre a execucdo do contrate quando solicitado pelo Gestor ou pelo Setor Demandante e, ainda, quando
houver a substituicdo do fiscal, repassando ao novo responsavel todas as informacdes relativas & sua execucdo, subsidiado
pelo Relatdrio de Acompanhamento da Execucdo Contratual, mensalmente realizado.

XXXV - manifestar, em até 3 (trés) dias Gteis, apds a solicitacdo quanto ao pedido de prorrogacao do prazo de entrega de
materialfexecucdo dos servigos efou substituicdo de marca formulado pela Contratada. Mos casos em gue a contratada
apresentar o pedido de prorrogacdo/substituicao diretamente ao Fiscal de Contrato/Setor Demandante, este devera atestar a
data de recebimento do documento em questao e verificar com o Gestor a aceitacdo e substituicdo dos materiais.

XHXVI- notificar a contratada em caso de acidente de trabalho & outras ocorréncias.

KEAVI - solicitar a contratada a substituicde de qualquer utensilio, ferramenta ou equipamento cujo uso seja considerado
prejudicial a boa conservacao dos bens ou instalacdes, ou ainda, que ndo atendam as necessidades da Administragdo.

XHXIX - no exercicio de suas atribuigbes o Fiscal podera, guando entender necessario, utilizar-se do auxilio dos setores juridico,
contabil, técnico e controle interno a fim de viabilizar o exercicio da fiscalizagdo de forma eficiente.

KHEX¥- o Fiscal poderad solicitar o auxilio de conhecimento alheio a sua competéncia e manifestacao de servidores guanto a
aspectos técnicos do objeto contratado.

Art. 52 - Além das cbrigacoes previstas no art. 42, deverdo ser observadas pelo Fiscal de Contrato, quando tratar-se de
prestacao de servigos continuos que envolvemn alocacio de pessoal, as seguintes atribuiges:

| - solicitar & contratada, para conferéncia com o contrato assinado, o preenchimento da planilha resumo do contrato, contendo
as informactes relativas ao quantitativo de pessoal contratado, contendo o nome completo, CPF, funcdo exercida e respectiva
remuneracao (saldrio e eventuais adicionais, gratificactes e beneficios recebidos), que devera estar de acordo com a legislacéc
vigente & com o constante da proposta de pregos apresentada na licitagao, programacao de férias e demais informacoes
porventura existentes.

Il - verificar se o quantitative de pessoal gue se encontra prestando o servigo, sua respectiva lotacdo e atribuicdes, estao de
acordo com o gue foi estabelecido no contrato assinado. Este quantitativo devera ser mantido ao longo da vigéncia contratual,
admitindo-se suas variagbes somente nos casos em gue ocorram alteracdes contratuais, por meio de termaos aditivos.

Il - solicitar & contratada comprovacao da entrega, aos seus empregados, de uniformes, Equipamentos de Protecao Individual -
EPls, gue devera ser acompanhada de uma descricdo dos seus itens e periodicidade de sua reposicio, devendo ainda, estarem
em acordo com o que fol estabelecido no Projeto Basico/Termo de Referéncia e na legislacdo vigente,

IV - solicitar @ contratada uma planilha contendo todos os materiais, equipamentos e acessorios que serdo utilizados na
execucdo contratual e, ainda, seus quantitativos e previsao de seu tempo de duracio e reposicdo, de acorde com o que esteja



previsto no contrato.

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

VIl - verificar se a contratada esta realizando treinamento efou capacitacdo, quando exigido no contrato.

Wil - verificar, no minimo a cada 6 (seis) meses, se a contratada esta cumprindo eventuais direitos trabalhistas contidos nos
Acordos, Convencdes ou Dissidios Coletivas de Trabalho, podendo a analise ser feita por amostragem.

Vill - mensalmente, como condicdo para o pagamentoe da Nota Fiscal/Fatura/Recibo, deverd ser atestado o fiel cumprimento
das obrigacoes contratuais assumidas, pertinentes ao material empregado, rotina e gualidade na execucdo contratual e ainda
o seqguinte:

Art. 62 - Além das obrigacbes 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 realizacao da Vistoria do Imével, tanto no inicio como no final da locacao.

Il - comunicar ao Locador qualquer dano ou defeito, cuja reparacdo a ele seja incumbida, bem como a eventual turbacio de
Lerceiros.

Il - realizar tratativas sclicitadas pelo Gestor de Contrato, junte ao Locador, referente a eventual necessidade de entrega de
documentos, negociacdo do valor da locacdo, coleta de assinaturas, dentre cutros.

IV - comunicar, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, a Coordenadoria de Aguisictes Contratos - CAC, bem como ao
Gestor de Contrato, acerca do ndo interesse da Unidade Demandante na continuidade da locacdo do imovel e solicitar o
desligamento do fornecimento de agua e energia, em momento oportuno. Deverd, tambeém, ser entregue o documento gue
comprove a comunicacdo ao locador infermando-lhe sobre o nao interesse da continuidade da locacio.

§12 - O RBelatdrio de Acompanhamento da Execucdo Contratual, serd apresentado pelo Fiscal de Contrato de locacdo de imdwvel,
toda vez em que for encaminhado o recibo do aluguel para pagamento.

§29 - A Vistoria Tecnica de que trata o incise | deste artigo, sera realizada por servidor designado pela Administracao Plblica,
gue devera observar as sugestdes constantes no ANEXO WV e ANEXO V1.

Art. 72 - Além das obrigagdes previstas no art. 42, deverdo ser observadas pelo Fiscal de Contrato, guando tratar-se de
contrato de execucio de obras e servicos de engenharia, as seguintes atribuicdes:

| - emitir Anotag&o de Responsabilidade Técnica - ART ou Registro de Responsabilidade Técnica - RRT referente a fiscalizacdo
da obra, noinicio do servigo de fiscalizacdo.

Il - verificar as condigbes de execucdo dos servicos e 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 documentacdo pertinente as medicdes para alimentacao do Sistema Geo-obras, para o endereco eletronico:
contratos@sedec.gov.mt.br

IV - realizar o recebimento provisdrio e definitive das obras e servicos de engenharia.
Secao ll

Das Atribuicdes do Gestor de Contrato

Art. 8° - Compete ao Gestor de Contrato:

| - desempenho dos procedimentos administrativos que envolvam a supervisdo e a intervencao na execucao do contrato, para
garantir a observancia das clausulas contratuais e a perfeita realizacdo do objeto, considerando os aspectos técnicos
levantados durante a fiscalizacdo, incluinde a gualidade dos itens fornecidos, o cronograma de execucdo, vigilancia em
relacdo: a periodicidade de reajustes, termos de recebimento definitivo, emissao de nota de empenho, valores, entre outros.

Il - determinar a elaboracio de termo de referéncia, estudo técnico preliminar, solicitacdo de aditivos ou apostilamentos,
validar os documentos elaborados e garantir que as contratacdes estejam previstas no plano de contratagdes anual & no
planejamento orcamentario;

Il - emitir, com a ciéncia dos fiscais de contrato, ordens de fornecimento ou ordens de execucéo de servico, ordens de
paralisacdo e reinicio, bem como decidir sobre pedidos de prorrogacdo da execucdo contratual;

IV - acompanhar a indicacdoe dos fiscais de contrato e seus substitutos; que serd indicade pelo setor demandante no DFD-
Decumento de Formacdo de Demanda.



V - dirimir dlvidas dos fiscais de contrato sobre a correta execucdo contratual e sua fiscalizacio;

V1 - quando necessario, convocar e coordenar reunides, registradas em ata, com a participag8o da contratada e dos fiscals, a
fim de serem alinhados os procedimentos de acompanhamento da execugdo contratual, da forma de apresentacdo dos
documentos exigivels para realizacio de pagamentos e conclusdo da execucdo contratual;

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 relatérios de fiscalizagdo de contratos e ratifica-los, especialmente os relacionados ao cumprimento do
crenocgrama de entrega e recebimento de bens e servigos, bem como os relacionados a execucdo do cronograma fisico-
financeiro das obras e reformas, a fim de garantir a perfeita execucdo do contrato;

I% - observar os prazos de vigéncia e execucdo dos contratos € tomar as medidas necessarias para gue sejam executados
conforme o contratade, de acordo com as necessidades da administracdo e planejamento crcamentario e financeiro;

X - decidir sobre a renovacao, prorrogacdo ou alteragdo dos contratos, ou sobre a realizaco de novo procedimento licitatério
ou de contratacao direta, bem como sobre a suspensao da entrega de bens ou da realizacao de servicos, de acordo com as
necessidades da administracao;

Xl - guando necessario, negociar com a contratada as condigbes contratuais;
Xll - encaminhar os processos de pagamento, apds o atesto da nota fiscal pelo fiscal do contrato;

XlIl - tomar providéncias para apurar o descumprimento do contrato ou fraude na sua execucdo, através da devida instalacao
de Processo de Apuracdo de Irregularidade Contratual - PAIC;

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

XV - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica e administrativa do contrato;
XVI - emitir decisdo sobre as solicitagdes e reclamacgdes relacionadas a execucdo dos contratos;

XVIl - acompanhar os registros realizados pelos fiscals do contrato ou dos terceiros contratados a respeito de todas as
ocorréncias relacionadas & execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, & autoridade superior
aguelas que ultrapassarem a sua competéncia;

XV - constituir relatdrio final, de que trata a alinea "d" do inciso V1 do § 32 do art. 174 da Lei Federal n2 14.133, de 12 de abril
de 2021, com as informacdes obtidas durante a execucdo do contrato, como forma de aprimoramento das atividades da
Administraco.

XI¥ - nas auséncias e impedimentos dos fiscais titulares e substitutos, o gestor de contrato devera designar fiscal provisorio,
preferencialmente entre servidores gue preencham os reguisitos técnicos-profissionals aplicaveis.

X¥ - elaborar a Justificativa Técnica Administrativa em conjunto com o fiscal (quando couber) visando a alteracdo unilateral do
contrato pela Administragdo.

XXl - orientar o Fiscal com relacdo 3 renegociacdo do valor do contrato, sempre gue o mercade assim o exigir e no momento
da sua prorrogacan.

XX - fiscalizar a manutencdo, pela contratada, das condicSes de habilitacdo e gualificacdo, com a solicitagio dos documentos
necessarios a avaliacdo pela Administracao, durante toda a vigéncia do contrato.

XX - emitir a ordem de fornecimento ou ordem de servico para o contrato em gue houver a exigéncia de garantia contratual,
somente depois que esta for prestada, salvo justificativa expressa juntada ao processo do respectivo contrato.

Secao
Das Atribuictes das Coordenadorias

Art. 92 - Compete as Coordenadorias gue compoem a estrutura organizacional da Secretaria de Estado de Desenvelvimento
Econdmico :

| - instrucdo dos processos.

Il - adocdo de medidas para a aplicagdo de sancdes e rescisdo, apos a providéncia adotada pelo Fiscal de Contrato e atestado
pelo Gestor do Contrato, em conformidade com o disposto no inciso X1 do art. 42 desta IN, com a recomendacdo cabivel 3
autaridade competente, devendo ser observado o Decreto n? 522, de 15/04/2016.



ll - orientacdo, cooperacdo, suporte e integracdo com os Gestores e os Fiscals de Contratos e com os demals setores da
SEDEC, tais como agueles voltados ao assessoramento juridico, a analise contabil e ao Controle Interno.

IV - realizacdo do controle de saldo do empenho em funcao 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 relatdrio de saldo de contrato "em medicdo”, “em processamento” efou 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, ao Setor Demandante devera responder em ate 05 (cinco) dias
(teis, sob pena de estorno do empenho, considerando a meédia de consumo do contrato;

Secdo IV
Das Atribuigdes da Coordenadoria Aguisicdes e Contratos
Art. 10 - Compete & Coordenadoria de Agquisicbes e Contratos por meio da Geréncia de Contratos da SEDEC:

| - & formalizacdo do instrumento contratual e suas respectivas alteracées por meio de termo aditivo ou apostilamento
(repactuacdo, reajuste, reequilibrio, alteracgo de fiscal, etc.), realizando, apds receber a demanda dos setores técnico
demandantes;

Il - dar publicidade & celebracdo de contratos, aditamentos e alteracdes por meio de publicacdo no Diario Oficial;

Il - acompanhar os gestores de contrato orientando gquanto ao controle dos prazos de vigéncia e necessidade aditamento e
alteracbes,

IV - acompanhamento das prestacdes de garantias;

V - elaborar e enviar notificacdes das penalidades aos contratados, sempre gue necessario em conformidade com a
manifestagdo do fiscal e gestor do contrato & conforme deciso da autoridade competente;

WVl - providenciar o registro de tedos os contratos, aditives e alteracées no respectivo Sistema Corporative de Gestdo de
Contratos e demals ferramentas de gestdo exigidas pelo Estado;

VIl - manter sob a guarda os contratos originais, respeitando os prazos previstos na tabela de temporalidade do Estado;

VIl - apds demandado instruir os processos para fins de responsabilizacdo e aplicacdo de penalidades & contratada, em casos
de descumpriments contratual, nos termos da legislacdo vigente, e posterior encaminhamento ao setor competente para
apuracao das faltas, bem como fazer o acompanhamento de seu andamento;

I¥ - disponibilizar as informacdes e arguives de documentos necessarios sob sua responsabilidade para alimentacdo no
sistema SIAG -C, sistema de Orgdos de Controle e sitio eletrénico oficial da SEDEC, zelando pelo cumprimento dos prazos e
exigéncias legais.

X - a comunicacdo acerca da data de encerramente da vigéncia do contrato, junto a area demandante, com antecedéncia
minima de 180 (cento e oitenta) dias de seu termo final.

Xl - ao encaminhamento, no e-mail institucional do Fiscal de Contrate, a infermacéo de sua indicacdo como fiscal, inclusive nos
casos de alteracdo da fiscalizacdo, clentificando-o, ainda, guanto & presente Portaria.

Xll - ao encaminhamento ao Setor Demandante da comunicacdo para gue se manifeste guanto ao interesse na prorrogacao do
contrato, no prazo de 06 (seis) meses antes do términe da vigéncia contratual. Caso seja a dltima prorrogacao possivel, devera
prestar esta informacgdo na comunicagdo enviada, crientando o Setor Demandante quanto & necessidade da formalizacdo de
um novo procedimento licitatdrio, em sendo de seu interesse,

X - a elaboracio da portaria de designacio e substituicdo do Fiscal de Contrato e sua respectiva publicacio no Diario
Oficial do Estado de Mato Grosso, em até 03 (trés) dias dteis apds a publicagdo do extrato do contrato, em cumprimento ao
Art.208 do Decreto 1.525/2022.

Secéo WV
Das Atribuictes dos Setores Demandantes
Art. 11 - Compete aos Setores Demandantes:

| - instruir os processos de agquisicaofcontratacdo, da forma mals completa possivel, evitando devolucdes desnecessarias ou
suspensdo do andamento e, impreterivelmente, dentro do prazo estabelecido nesta Portaria.

Il - o Indicar os servidores que exercerdo as funcoes de Gestor do Contrato, Fiscal de Contrato e Fiscal Substituto no DFD -



Documento de Formacdo de Demanda, em atendimento ao disposto no Art. 308 §1° do Decreto 1.525/2022.

Il - elaborar a Justificativa Tecnica Administrativa (quando couber) visando a alteracde unilateral do contrato pela
Administracdo, em conjunto com o Fiscal de Contrato.

IV - avaliar a necessidade de demandar um novo pracedimento licitatorio.

V - apds o recebimento definitive elaborar o mapa de distribuicde dos materiais permanentes e encaminha-lo & Coordenadoria
de Materiais e Patrimanio, a fim de viabilizar a insercéo dos dados no Sistema Integrado de Gestio Patrimonial - SIGPAT.

WVl - ao Setor Demandante/Gestor deverd solicitar os demais empenhos que forem necessarios devendo acompanhar e
controlar o saldo contratual;

VIl - na indicacio a que se refere o inciso Il, deverd conter as seguintes informagdes: nome completo, cargo, matricula, CPF, e-
mail institucional e telefone, guando se tratar de Fiscal e Fiscal Substituto. Para o caso de Gestor, poders ser indicado somente
o setor responsavel e ndmero do telefone; sendo indicada a pessoa, esta devera ter sua gualificacdo completa da mesma
forma que os fiscais.

Vill - o gestor encaminhard via SIGADOC & CAC -Coordenadoria de Aquisicoes e Contratos o pedido de alteracio do Fiscal de
Contrato com a justificativa da necessidade da substituicdo, em tempo habil para a elaboragde da Portaria e sua respectiva
publicacao, com relatdrio de registro conforme art. 312 Inciso V do Decreto 1.525/2022.

I¥ - nos casos em gue o instrumento contratual for substituido por outros instrumentos habeis, tais como Nota de Empenho,
Ordemn de Fornecimento ou Ordem de Execucdo de Servico, nos termos do art. 241 do Decreto 1.525/2022, devera também
ser atendida a disposicao do inciso Il deste artigo.

X - nos contratos em gue houver a exigéncia de garantia contratual, somente depois que esta for prestada o gestor podera
emitir a ordem de fornecimento ou a ordem de servigo, salvo justificativa expressa juntada ao processo do respectivo contrato.

Xl - ao formalizar a indicacao prevista no inciso Il, as unidades deverdo observar:

a) sendo possivel, a formacdo académica ou técnica dos servidores, em especial guando se tratar de obras e servicos de
engenharia.

b} as obrigactes ja assumidas pelo fiscal com cutros servicos ou contratos, de forma a evitar que figue scbrecarregado no
desempenho de suas atividades.

Xl - nos contratos cuja execucdo & descentralizada, sendo realizada em varios municipios, podera ser designado mais de um
fiscal, de modo a viabilizar sua efetiva fiscalizacao.

Xl - o setor Demandante devera acompanhar juntamente com o Gestor e Fiscal de Contrate, o cumprimento das obrigacdes
contratuais entre outras, objetivando sua execucdo de forma eficiente.

XV - ao receber da Coordenadoria de Agquisicdes e Contrates a informacao/comunicacdo quanto ao prazo de encerramento da
vigéncia contratual, para manifestacdo acerca da sua prorrogacéo, o setor devera restituir o processo devidamente instruido &
Cocrdenadoria, antes de seu términe. Para tanto, sera necessario carrear as justificativas competentes guanto 3 conveniéncia
e oportunidade e demais documentos pertinentes, develvendo os autos, impreterivelmente em, no minimo, 90 (noventa) dias
antes do vencimento do contrato, sob pena de responsabilizacdo no caso da perda do prazo da prorrogacac do ajuste.

TITULD - IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12 - O Secretario de Estado de Desenvolvimento Econdmico, ou guem ele delegar oficialmente, realizara a designacio do
Fiscal de Contrato e Fiscal Substituto, tendo como referéncia as indicacdes apresentadas pelos setores demandantes no
Documento de Formacao de Demanda - DFD .

| - & designacao prevista no caput sera formalizada mediante Portaria, que identifique o contrato, suas partes, objeto e valor, o
nimero do processo, o nome e matricula do fiscal designado, que sera publicada no Didrio Oficial do Estado de Mato Grosso,
em até 3 (trés) dias Oteis apos a publicacdo do extrato do contrato, conforme estabelece art. 308 do Decreto 1.525/2022.

Il - & edicdo e publicacdo da portaria, mencionada ne pardgrafo anterior, sera realizada pela Coordenadoria de Aguisicdes e
Contratos.

Art. 13 - Caso a Contratada apresente pedido de prorrogacdo do prazo de entrega de material/fexecucdo dos servicos efou
substituicdo de marca diretamente ao Fiscal de Contrato, o Fiscal deverd encaminha-lo, imediatamente, 3 Coordenadoria
correspondente, ou ao Gestor do Contrato indicado, juntando sua manifestacdo (devidamente fundamentada) guanto ao
pedido, com informaco da data do recebimento do requerimento da contratada via sistema SIGA DOC para autorizacdo.



Art. 14 - As reunides realizadas com a Contratada serdo documentadas meadiante Ata de Reunido (ANEXO 11} elaborada pelo
Fiscal ou Gestor de Conftrato, a qual contera, ne minimo, os seguintes elementos: data, nomes e assinaturas dos participantes,
assuntos tratados, decisoes e responsaveis pelas providéncias a serem tomadas.

Art. 15 - A apreciacdo do pedido de prorrogacdo do prazo para entrega de material/execucdo dos servicos e do pedido de
substituicdo de marca efou de aceitacdo de bem/material com caracteristicas distintas, ainda que de gualidade superior
aguelas descritas no Contrato/Ordem de Fornecimento, sera realizada pelo Gabinete Adjunto do respectivo setor demandante,
apos manifestacdo do Fiscal de Contrato.

Art. 16 - Esta Portaria entra em vigor apds decorride (30) dias da data de sua publicacao.
Cuiaba, 10 de abril de 2024,

CESAR ALBERTO MIRANDA LIMA DOS SANTOS COSTA

Secretario de Estado de Desenvolvimento Econdmiceo - SEDEC/MT

loriginal assinado no SIGADOC)

AMEXO | - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAD CONTRATUAL

ANEXC Il - NOTIFICACAQ DE SOLICITACAD DE ESCLARECIMENTOS QU PROVIDENCIAS
ANEXO 11l - ATA DE REUNIAD

AMEXO IV - OQORDEM DE FORMECIMENTO DE MATERIAIS E/OU SERVICOS

ANEXO V - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

ANEXC VI- TERMO DE RECEBIMENTO DEFIMITIVG

[1] #0=s anexos estarao disponibilizados no sitio eletronico:www_sedec.mt.gov.br

Que naoc apresenta controvérsia, contradicdes; incontestavel. Que nde deixa ddvida, que ndo suscita guestionamentos;
certissimo. Em conformidade com; gque ndo causa polémica nem discussao; indiscutivel.

Entenda-se por "execucdo continua” agueles contratos gue, embora ndo sejam considerados como prestagao de servicos, sao
executados continuamente, como no caso do fornecimento de combustivel, que é classificado como bem de consumao.
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