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PORTARIA N2 264/2024/SEMA/MT

Institui normas para a gestdo e fiscalizacdo dos contratos de servigos, compras e fornecimentos, no ambito da Secretaria de
Estado de Meio aAmbiente.

A SECRETARIA DE ESTADO DE MEIO AMBIENTE no uso de suas atribuicdes legais que lhe confere o art. 71, inciso IV, da
Constituicdoe Estadual e do art. 32, da Lei Complementar n? 612, de 28 de janeiro de 2019, que dispde sobre a organizacao
administrativa do Poder Executivo Estadual;

Considerando as competéncias atribuidas ao Secretario Adjunto Executivo de Meio aAmbiente, através da Portaria ne 73/2019,
publicada no D.0.E de 29/01/2019.

Considerando o disposto no Art. 7° da Lei Federal n? 14.133 de 01/04/2021, quanto a previsdo de regulamentacdo da atuacao
de fiscais e gestores de contratos.

Considerando o disposto no Secdo IV do Capitulo 11l @ Segdo | e || do Capitule X| do Decreto Estadual n2. 1.525/2022 de
23/11/20222 gue regulamenta a Lei Federal n. 14.1333/21 no dmbito da Administracdo Publica Estadual Direta, Autarguica e
Fundacional do Estado de Mato Grosso.

RESOLVE:
SECAD |
Das atribuicdes dos gestores

Art. 1° Devera o Gestor do Contrato durante a execucao do contrate ou da ordem de fornecimento observar, além das
atribuicdes descritas no Art. 14 do Decreto Estadual n2. 1.525/22 abaixo descritas, as atribuicées previstas neste artigo, em
leis & normativos especificos:

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

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

Il - indicar os fiscais de contrato e seus substitutos;
IV - dirimir dividas dos fiscais de contrato sobre a correta execucdo contratual e sua fiscalizacao,

V - guande necessario, convocar e coordenar reunides, registradas em ata, com a participaco da contratada e dos fiscais, a
fim de serem alinhados os procedimentos de acompanhamento da execucdo contratual, da forma de apresentacdo dos
documentos exigivels para realizacdo de pagamentos e conclusdo da execucio contratual;

V1 - acompanhar a execucdo do cronograma fisico-financeire 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 fiscalizacdo de contratos, especialmente os relacionados ao cumprimento do cronograma de
entrega e recebimento de bens e servigos, bem como os relacionados & execucdo do cronograma fisico-financeiro das obras e
reformas, a fim de garantir a perfeita execugdo do contrato;

VIl - observar os prazos de vigéncia e execucdo dos contratos e tomar as medidas necessarias para gue sejam executados
conforme o contratade, de acordo com as necessidades da administracao e planejamento orcamentario e financeiro;

1% - decidir sobre a renovacio, prorrogacdo ou alteracdo dos contratos, ou sobre a realizacdo de novo procedimento licitatério
ou de contratacdo direta, bem como sobre a suspensdo da entrega de bens ou da realizacdo de servigos, de acordo com as
necessidades da administracdo;

X - quando necessario, negoeciar com a contratada as condigdes contratuais;
Xl - encaminhar os processos de pagamento, apds o atesto da nota fiscal pelo fiscal do contrato;

%Il - tomar providéncias para apurar o descumprimente do contrate ou fraude na sua execucao;



Xl - exigir dos fiscals a inclusdo tempestiva das informacdes relativas a execugdo do contrato nos sistemas corporatives de
controle, publicidade e transparéncia;

XV - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica e administrativa do contrato;
XV - emitir decis&o sobre as solicitacbes e reclamacoes relacionadas & execucio dos contratos;

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

XV - constituir relatorio final, em conjunte com o fiscal, com as informagdes obtidas durante a execucdo do contrato, como
forma de aprimoramento das atividades da Administracio.

XV - fazer comunicacdo imediata a Gerencia de Gestdo de Contratos gquando ocorrer afastamentos, imprevistos e
concomitantes de fiscals titulares e substitutos, com indicacdo dos nomes dos servidores para a substituicdo e devida
publicacao.

XIX - avocar as atribuigdes dos fiscals titulares e substitutes guande de auséncias imprevistas e concomitantes, até que
cessem os afastamentos.

XX - emitir ou indicar servider para emitir a analise critica da vantajosidade econdmica do contrato, nos processos de
prorrogacae contratual.

SECAQ NI
Das atribuices dos fiscais de contratos

Art. 22 Devera o Fiscal do Contrate ou da ordem de fornecimento adotar, além das atribuicdes descritas no Art. 15 do Decreto
Estadual n2. 1.525/22 abaixo descritas, as atribuigdes previstas neste artigo, em leis e normativos especificos, necessarias ao
fiel & perfeito cumprimento do contrato:

| - prestar apolo técnico e operacional ao gestor do contrato, subsidiando-o de informagoes pertinentes as suas competéncias.

Il - juntar aos autos todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrate, indicando o gue for necessario para a
regularizacéo das faltas ou dos defeitos observados.

Il - emnitir notificacdes para a correcio de rotinas ou de gualguer inexatiddo ou irregularidade constatada em desacordo com a
execucdo do contrato, determinando prazo para a corregao.

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

V - comunicar imediatamente ao gestor do contrate guaisguer ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrate nas
datas previstas.

VIl - realizar a conferéncia de notas fiscais, faturas ou documentos eguivalentes, os documentos exigidos para o pagamento
bem coma wverificar a manutengdo das condigbes de habilitacdo da contratada e, apds o ateste, encaminhar ao gestor de
contrato para ratificacéo.

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

Vil - conhecer o contrato ou instrumento equivalente (ordem de fornecimentofservice), o objeto, a descricdo e as
especificactes técnicas, os prazos, as responsabilidades e todas as obrigacdes gue dizem respeito a execucao do contrato,
inclusive eventuais aditivos e apostilamentos.

I¥ - solicitar orientacdo, capacitacdo, treinamento efou aperfeicoamento relacionada ao objeto do contrate, quando no
desenvolvimento da execucdo se fizerem necessarios para o bom andamento da execucio contratual.

X - receber provisoriamente o objeto contratade, devendo, nos casos de aquisicdo parcelada, acompanhar as emissdes das
Ordens de Fornecimento/Servigo emitidas pelo setor responsavel pela solicitacdo/demanda, conforme for ocorrendo a
execucdo do objeto/servico, bem como, verificar eventuais parcelas pendentes.

Xl - atestar a nota fiscal apds o devide recebimento do objeto, recusando o recebimento irregular do objeto/servico, nao
aceitando material diverso daguele gue se encontra especificado no respectivo contrate ou documento equivalente, devendo
notificar a empresa a fazer o ajuste necessario, com determinacdo de prazo para regularizagao.

Xl - Verificar se estdo sendo aplicadas as normas técnicas relacionadas ao objeto/service previstas na legislacde e no



contrato.

Xlll - analisar e apurar saldos orcamentarios e financeiros dos contratos para fins de develucdo na finalizacdo do periodo de
vigéncia, ou guando estiver no encerramento do exercicio, devendo ser solicitado o estoerno dos empenhos junto &
Coordenadoria de Orcamento & Convénio no prazo maximo de 10 dias uteis.

XV - acompanhar o saldo contratual 2, quando for o caso, solicitar reforco orgamentario, a emissdo e estorno de empenho
para garantir a perfeita execucdo do mesmo, evitando-se desenvolvimento de atividade ou emissdo de ordem de
fornecimento/services sem empenho prévio.

XV - monitorar periodicamente os valores dos servicos e aquisicdes de sua responsabilidade, em comparacido aos praticados
no mercado, para que possa subsidiar a administracdo quanto a viabilidade de continuacdo contratual nos moldes fixados;

X1 - acompanhar e controlar, guando for o caso, e referente ao contrato ou documento equivalente de sua responsabilidade,
o estogue de materiais para reposicdo, garantindo a perfeita conducdo da contratacdo e manutencde das atividades
administrativas, principalmente quanto a guantidade e a qualidade do material previsto no objeto.

XVIl - anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdoe do objeto, positivas ou negativas e
arguivar, em pasta digital da rede setorial de sua unidade administrativa de lotacdo, cujos documentos deverdo ser salvos,
preferencialmente, em ordem cronoldgica, como forma de garantir a adegquada guarda e disponibilizacdo dos documentos.

XV - autuar processo administrative sancienador, com o Relatdrio Detalhado de Infragdo e os documentos para apuragdo das
infracdes apontadas, que podera resultar na aplicacdo de sangdes previstas no contrato ou documento equivalente & na
legislacdo vigente.

XX - emitir, a cada doze meses da vigéncia contratual, Relatdrio Técnice Conclusive do periodo fiscalizade, informando sobre o
cumprimento do objeto, apontando possivels anomalias, medidas adotadas e sugestdes de melhorias nas contratacoes e na
fiscalizagdo da execucdo contratual, devendo enviar uma copia do Relatdério a Geréncia de Gestdo de Contratos.

XX - emitir relatorio final da execucao contratual, em conjunto com o gestor do contrato, com as informacgdes obtidas durante
a execucdo do contrato, como ferma de aprimoramento das atividades da Administracao.

Art. 32 Esta portaria entrara em vigor na data da sua publicacio.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE & CLUMPRA-SE.

Cuiaba, 06 de margo de 2024,

Alex Sandro Anténio Marega

Secretario Adjunto Executivo de Meio Ambiente

(assinado eletronicamente)

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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