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Publicacdo: DO n® 28.189 de 18/02/2022
Unidade Responsavel: Geréncia de Contratos
| - FINALIDADE

Dispoe sobre os procedimentos a serem observados pelos servidores ou membros designados enquanto fiscais de contralos de aguisigbes de
bens, servigos, obras, reformas e locacio de imdveis, no ambite da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

[l - COMCEITOS

Para fins desla Instrucdo Mormaliva considera-se:

1. Acompanhamento

Atividade de monitoramento da execugdo conlratual, exercida pelo Fiscal do Confralo.

2. Administracio

Para os fins do disposio nesta IM, considera-se o termo Administragio como sendo a Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso.
3. Agente da Adminisiracio

Aquele gue exerce, ainda que transitoriamente, com ou sem remuneragao, sob qualguer outra forma de investidura ou vinculo, mandalto, cargo,
emprego ou fungdo na Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

4. Contrato

Todo e gualguer ajuste entre a Administragdoe Plblica e particulares, por acordo de vontades, para a formagdo de vinculo e a estipulagéo de
obrigacdes reciprocas.

5. Conltratadaio)

Aquele que, por meio de proposta pablica, fornece & Administragio bens ou servigos por ela contratados.

6. Fiscal Setorial

Representante da Administragdo, designado por meio de porlaria especifica, responsavel por fiscalizar a execugdo contratual no Miclkeo a que
foi designado.

7. Fiscal Substituto

Representante da Adminisiracio, designado por meio de porlaria especifica, responsavel por substituir o Fiscal Titular em razdo do seu
impadimento &/ou afastamento legais.

8. Fiscal Titular

Representante da Administracio, designado par meio de porlana especifica, para exercer o acompanhamento de a fiscalizacio da execugio
contratual.

8. Fiscalizacao

Termo genérica relative 3 atividade exercida por Representante da Administragio, na qualidade de fiscal de contrato, ou por Comisséo
especificamente designada, com o objetivo de verificar o cumprimento das disposicies confraluais e das ordens complementares emanadas
pela Adminisiracio sobre a execucdo do instrumento confratual e seus substitutives, em todos os seus aspectos, a fim de identificar desvios e
adolar agdes no sentido de corrigi-los ou, quando fora da sua esfera de compel&ncia. propd-las & Primeira Subdelensoria.

10. Molificagdo
Documento por meio do qual se formaliza a comunicacio de um fato.
11. Ocoréncias
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Altos ou fatos gue venham a ocorrer durante a execugio do Confrato & que poderdo influenciar na execucio do objeto contratual.

12. Preposto

Representante da contratada, indicado por ela para acompanhar a execucio do contrato e representa-la perante a Administragdo Publica.
13. Reincidéncia

Falta na mesma condula & na mesma espécie, dentro do mesmo contrato.

14. Relatorio De Acompanhamento Da Fiscalizagao

Documento contendo o resumo mensal dos falos, inclusive as evenluais ocorréncias extraidas de registro proprio, duranle a execugdo de
instrumento contratual.

15. Termo de Recebimento Definitiva

Documento assinado pelo fiscal do contrato, atestando o recebimente definitivo do objeto contratual, apds a verificacio de lodas as disposiges
pravistas no procedimento licitatorio.

16. Termo de Recebimento Provisdrio

Documento assinado pelo fiscal do contrate alestando o recebimento provisorio de elapa(s) contratual{ais)/objelo do contrale para verificacao
definitiva das especificacdes qualitativas e quantitativas do objeto conforme procedimenta licitatoria.

17. Termo de Referéncia

Documento constante do Edital, que conlém as especificidades do objeto licitado & das disposigdes legais da licitagaa.

[V - BASE LEGAL E NORMATIVA

Portaria n® 01016/2020/0DPG (Aprova o novo Regimento Inlermo da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso) em especial o Art. 98 X1,
Leis Federais n® 8.666/93 (Lei de Licitages e Contratos da Administracio Pablica), em especial o Art. 67.

Decretlo Estadual 840/2017 (regulamenta as modalidades licitaldrias vigenles, as aquisigies de bens, contralagfes de servigos, locaches de
bens moveis, imaveis e o Sislema de Registro de Prago no Poder Executivo Esladual e da oulras providéncias), em especial o Arl. 99 § 3%

Decrelo Estadual 8.199/2006 (dispde sobre os crilérios para pagamento relalive s aguisigdes de bens, contralagdes de servigos, locagdes de
bens maveis & imaveis)

Instrugao MNormativa SPA-01/2020 V2 (Dispde sobre as regras gerais, diretrizes e procedimentos necessarios para possibilitar o pagamento de
faturas de agua e energia, contralos de locagao, tributos, servicos terceirizados e demais servigos e agquisicies da Defensoria Plablica do Estado
de Malo Grosso - DPEMT)

- RESPONSABILIDADES EM RELAGAQ A0S PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

As responsabilidades em relagdo acs procedimentos de conlrole s3o as mesmas gue se encontram delalhadas na Instrugds Mormativa n®
01/2019 5CT.

VI - PROCEDIMENTOS
CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - A execucdo dos contralos administrativos deve ser acompanhada e fiscalizada por representante da Administragio especialmente
designado pela Primeira Subdefensoria.

2 - O acompanhamento e a fiscalizagdo dos contrales administratives deverao ser realizados de forma preventiva, rolineira e sistematica,
podendo tais atividades ser exercidas por um Onico agente da administragio ou por equipe de fiscalizacin.

3 - Todo contralo devera ler no minimo 01 {um) fiscal titular e 01 {(um) fiscal substitulo, gue serd responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacfo da sua execugdo, inclusive com relagdo & comprovacio de recolhimentos de tribulos e encargos pertinenles ao conlrato,
procedendo com registro de ocorréncias em registro proprio e adotando providéncias necessanas ao seu fiel cumprimento.

4 - Os fiscals dos contralos serdn indicados pelo demandante & nomeados pela Primeira Subdefensoria, dentre membros, servidores efetivos
ou comissionados e ficardo responsavels pelo recebimento do objeto contratado, a fiscalizagdo e o acompanhamento da execug@o do contrato.

5 - Mo alo que determina a assinatura do contrato deverdo ser designados os fiscais (Tilular & Substituto). sendo formalizada a nomeagio por
portaria que identifigue o confrala, suas pares, objelo, o ndmero do processo, o nome & malricula do fiscal designado, o que devera ser
publicado no Diario Oficial do Estado até rés dias (teis apos a publicac&o do extrato do contrato:
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6 - O fiscal podera solicitar & Geréncia de Confralos a indicagdo de servidores para auxilio guanto a aspecios técnicos do objelo contratada,
gue ndo sejam de sua area de formacio e conhecimeanto.

7 - O servidor designado para a fiscalizacio do contrato deve atuar preferencialmente no sstor beneficiado ou estar envolvido com o objeto
contratado;

B - Mos casos de contralos abrangeram mais de um Nicleo da Defensaona Plblica do Estado de Malo Grosso, serfo nomeados Fiscals Setoriai:
para cada Micleo, aos quais compelira as mesmas compeléncias atribuicies dos demais fiscais.

9 . Cabera ao fiscal do confrato a responsabilidade administrativa em caso de ndo acompanhamenio adequado.

10 - A Geréncia de Contralos comunicara ao fiscal, formalmente, qualguer alleragio no contralo no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis apos a
formalizagio da alteragao.

11 - O encargo de fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo expor & Primeira Subdefensaria as
deficiéncias e limitagdes técnicas que possam impedir o cumprimento de suas atribuictes, se for o caso.

9.1 - Caso a Primeira Subdefensoria acate o pedide, o processo com a designagdo de novo fiscal serd encaminhado & Geréncia de Conlratos
para confecgdo de porlaria de nomeacao.

12 - O fiscal substituto atuara como fiscal do confralo nas auséncias e nos impedimentos do titular.

121 Cabe ao Fiscal Titular informar ao Fiscal Substituto sua impossibilidade de aluacdo, informando o periedo gque permanecera afastado.
13 - N&o podem figurar como fiscais de contralo:

13.1  Servidores lolados na Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade, responsaveis pelo pagamento da despesa.

13.2  Servidores lotadoes na Unidade de Controle Interno

13.3  Ordenadores de despesas e Administragao Superior

13.4  Analista Advogado que emitiu parecer no cerlame licitatdrio referente an contralo

13.5 Membro da Comissao Permanente de Licitagao ou Pregoeire e equipe de apoio que tenha participado da licitagao motivador do contrato
14 - Todo servidor que tomar ciéncia da ineficiéncia da fiscalizagdo, deve comunicar & Geréncia de Contralos, sob pena de responsabilizacao.
15 - Semanalmente a Geréncia de Contratos consultard no portal ransparéncia os servidores exonerados.

151 Havendo fiscais de confralos dentre os servidores exonerados, a Geréncia de Contratos abrird processo comunicando a Primeira
Subdefensoria quanto a necessidade de nova designacio de fiscal.

A - DAS ATRIBUIGOES DO FISCAL DO CONTRATOS

1 - Cabe ao Fiscal do Contrato:

1.1. Diligenciar para que as condigdes pactuadas no instrumento contratual fielmente cumpridas pelas partes, de acordo com as clausulas
avangadas e as normas legais.

1.2_Ler o contrato, o Projeto Basico/Termo de Referéncia e seus anexos:

1.3 Acompanhar e avaliar a gualidade da execucio confratual, propondo, sempre que cabivel, medidas que visem melhorar o desempenho dos
servicos.

1.4. Comunicar-se formalmente com a Confralada e seu preposlo, sempre com recibo de entrega, e, comunicar & Geréncla de Conlralos as
ocorméncias que estejam fora de sua algada, sugerindo as medidas necessarias para o fiel cumprimento do objeto;

1.5. Conferir. nos aspecios quantitativo & gualitativo, os produtos recebidos;

1.6. Rejeilar bens e servigos gque eslejam em desacordo com as especiflicacdes do objeto, conforme constante no contralo @ no Projelo
Basico/Termo de Referéncia, devendo alentar, também, para os prazos contratuais eslabelecidos.

1.7. Confeccionar & assinar o Termo de Recebimenio Provisorio/Definitivo, quando da entrega do objelo, conlrolando as entregas e estoque de
maleriais. guando for o caso, verificando a quantidade e qualidade.

1.6. Alestar os recibos/nolas fiscais correspondentes &s elapas execuladas do contralo, apds a vernificacdo da conformidade dos
bens/servicos/obras com o contralo ou instrumento equivalente, devendo tomar providéncias para evenluais correcdes, antes de enviar 4
Coordenadoria Administrativa Sistémica.

1.9, Atestar as despesas decomrentes da locacdo de imovel, a exemplo de dgua, IPTU. condominio, sempre verificando o gue consta no
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contrato.
1.10.  Certificar-se gue o ndmero de empregados alocados no servico pela empresa contratada, esta de acordo com o contrato firmada;

1.11.  Manter, em formulario proprio. o registro de lodas as ocorréncias relacionadas 4 execucdo contratual, de forma pormenorizada, assim
como providéncias adoladas para regularizacio.

112, Acompanhar a execucdo dos servicos contratados, de forma a atuar lempestivamente na solugio de evenluais problemas.

1.13. Examinar a integridade fisica do objeto e rejeitar bens gue apresentem sinais externos de avarias, bem como violagio de sua
embalagem.

1.14.  Efetuar conferéncia quantitativa e exame gualitativo do objelo entregue, verificando a conformidade com o instrumento contratual.

1.15. Encaminhar as Molificacdes 4 Geréncia de Contralos para anexar ao contrato, acompanhadas da confirmacio de recebimento e
infarmagdes da Fiscalizagao referentes ao alendimento ou ndo, por parle da contratada, da notificagao emitida.

1.15.1. O eventual descumprimento a Notificagdo podera ser objeto de aplicacdo de sangies administrativas contratuais, mediante proposta a
ser encaminhada pela Fiscalizagao & Geréncia de Conlratos.

1.16.  Alimentar o Sistema Administrativo, mensalmente, durante todo periodo de execucio contratual, com o relatdrio de acompanhamento
da liscalizagao, contendo resumo das ocorréncias observadas no periodo.

1.17.  Fiscalizar a fim de verificar se a empresa esta cumprindo todas as clausulas confratuais, obrigacdes trabalhistas e fiscais.

1.18.  Solicitar. no caso de empresas regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalhe (CLT), a comprovacio do cumprimento das obrigagies
trabalhislas e sociais nas conlralagdes conlinuadas, com dedicacio exclusiva de mao de obra:

a) Mo inicio da prestagao dos servigos, & sempre gue houver admissao de novos empregados:

a.1. Relacdo dos empregados vinculados ao contralo fiscalizado, conlendo nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto de Irabalho,
nimeros da carleira de identidade (RG) e da inscrigdo no Cadaslro de Pessoas Fisicas (CPF);

a.2. Copia carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados, assinada pela contratada;
b} Junto & Mota Fiscal para pagamento, efou guando necessario:

b.1. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

b.2. Cerlidao conjunta relativa aos Iribulos federals & & Divida Ativa da Unido;

b.3. CerlidGes de regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital & Municipal:

b.4. Cerlidao de Regularidade do FGTS: e

b.5. Certidan Nepgativa de Débitos Trabalhistas - CHNDT.

¢} Requerer ainda:

c.1. Extralo da conta do INSS e do FGTS dos prestadores de servico vinculados ao contrato;
¢.2. Copia da folha de pagamento analitica;

c.3. Copia dos comprovantes de pagamenio dos salarios;

c.d. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale alimentagio, entre outras), a que esliver obrigada por farca de
lei ou de convencio ou acordo colelivo de trabalho;

¢.5. Demais documentos constantes na licitagao.

2 - Observar além desla normaliva o disposto na Instrucde Mormativa SPA - 01/2020 que dispde sobre as regras gerais, direlrizes e
procedimentos necessarios para possibilitar o pagamento de faturas de agua e energia, conlralos de locagao, Iributos, servicos lerceirizados e
demais servicos e aquisicies da Defensoria Publica do Estado de Malo Grosso - DPEMT.

3 - Ao Fiscal Setorial do Contralo incumbe executar as mesmas larefas atrbuidas ao Fiscal do Contralo, ficando a sua atuaglo restrila ao
Miclen para o qual lenha sidoe designado.

4 . Cabe tambem ao Fiscal do contrato, informar a impossibilidade legal de atuagdo como fiscal do contralo, assim como 03 casos de alteragio
de local de trabalho gue impossibilite a adeguada fiscalizagdo & acompanhamento da execugio do contralo, solicitande a sua substituicio.

5 - E responsabilidade do fiscal informar a Primeira Subdefensoria quando da necessidade de nomeacio de novo fiscal.
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B- DOS PROCEDIMETOS
B.1 - RELACIONADOS AOQ FISCAL
1 - O fiscal do contralo recebera da Geréncia de Contratos via e-mail, o contrato e seus anexos, portara de fiscalizagao e publicagtes.

2 - 0 fiscal do contrato, sempre gue a nalureza da preslago dos servigos exigir, @ com o auxilio da Geréncia de Contratos, devera realizar
reunido inicial com a contratada, antes do inicio da execucio do contralo, para alinhamentos gue se fizerem necessarios.

2.1. Anles da reunido. caso seja necessario, o fiscal podera solicitar & Geréncia de Contralos, a indicag@o de servidor para auxilio guanto aos
aspeclos 1&cnicos.

2.2.0s assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata.
2.3 0 fiscal solicitarad & contratada os documentos que julgar necessario, e legalmente exigiveis, para a efeliva fiscalizac&o do contrata.

3 - Quando do recebimento da Nola fiscal ou equivalente para atesto, o fiscal deverad observar seguir a INSTHUG.&.D MORMATIVA SPA-
01/2020 & o disposto no contrato, podendo utilizar-se dos modelos de Recebimento Provisdrio, Recebimento Definitivo & Alesto de Ocupacio de
Imovel, anexos desla IN.

3.1. O fiscal podera receber provisoriamente o objeto do contrato ou equivalente que necessile de andlise qualitativa, para efeilo de posterior
verificacdo da conformidade do materal com a especificacio, podendo utilizar o Termo de Recebimento Provisdrio (Anexo (1),

3.2 O fiscal devera receber definitivamente o objeto do contralo ou equivalente, podendo utilizar o Termo de Recebimento Definitivo (Anexa V),
apos a verificagdo da quantidade, da qualidade e de sua perfeila adequagio as especificagdes 18cnicas e conformidade documental.

4 - O prazo para o recebimento definitivo, nao podera ser superior a:

| - 3 (trés) dias Oleis, conlados da data de entrega formal pela Contratada, para material gue, por sua nalureza, possa ser aferido
guaniitativamente, sem exame aprofundado do seu conteddn.

Il - 10 idez) dias dteis, contados da dala de entrega formal pela Contratada. para materal que exigir exame qualitativo. Nos casos de
comprovada complexidade do malerial, o prazo estabelecido podera ser prorrogado por até dois periodos iguais, desde gue previsto em edital
ol instrumento equivalente.

Il - O prazo para o recebimento definitivo de servicos ndo podera ser supenor a 30 (linta) dias, contados da data de entrega formal pela
Contralada. salvo em casos excepeionais, devidamente justificados ou previsies no edital.

4.1 Para os casos de locagao de imdvel o Termo de Recebimento sera substiluide por Atesto de Ocupagao de Imdvel (Anexa VI).
4.2 Para os casos de obras e reformas o fiscal terd auxilio da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

4.3 Caso haja desconformidades eslas deverdo ser registradas e devera ser formalizada Motificacéo (Anexo ) & Contratada, para que efelue,
em prazo estabelecido, 0s ajustes necessarios.

4.4 Podera ser dispensado o recebimento provisorio nos seguinles casos:
a) géneras perecivels e alimentlagio preparada;
bl servigos profissionais;

¢ ) obras e servigos de valor alé o previsto no art. 23, inciso |, alinea “a", da Lei 8.666/93, desde gque ndo se componham de aparelhos,
equipamentos e instalages sujeitos a verificagio de funcionamento & produtividade.

5 - Quando da ocorréncia de falhas durante a execucio do contralo:

5.1. O fiscal do contrato notificard a contratada para manifestagdo e regularizacio das pendencias no prazo de 02 (dois) dias, utilizando-se da
Motificagio de Ocorréncias (Anexo V).

5.1.1. Caso a notificagdo seja encaminhada via e-mail, este devera ser enviado com confirmagio de leitura‘regisiro de recebimento.

5.2. Caso a contratada venha a reincidir nas ocorréncias, o fiscal do contrale, confeccionara relatdrio detalhado de apuracdo da infracio que
contenha:

a) as irregularidades detectadas:
b) normas efou clausulas violadas;
¢} provas obtidas;

d) providéncias tomadas pelo interessado para a correco das falhas:
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&) notificacdes

5.3. O fiscal encaminhara, via sistema de protocolo, o relatério detalhado de apuracio da infragdo & Geréncia de Conlralos para que esla faga a
juntada de demais documentos auxiliares que possam subsidiar a lomada de decisao pela Primeira Subdefensoria.

B.2 - NA GERENCIA DE CONTRATOS

1 - Apos a celebragio do coniralo e publicagéo de portaria de fiscalizacio, a Geréncia de Conlralos, encaminhara, via e-mail, aos Fiscais
designados, o contralo & seus anexos, portaria de fiscalizacio e publicagbes.

2 - Quando se tratar de apuragao de infragio a Geréncia de Contratos recebera do fiscal do contrato o relatério detalhade de apuragao da
infracdo, fard a juntada de documentos auxiliares que possam subsidiar a tlomada de decisao e encaminhari o procedimento para a Primeaira
Subdefensoria Plblica Geral.

1.1. Caso a Geréncia de Confralos permansga inerle 4 comunicacdo do fiscal, esle encaminhara comunicacdo dirstamente a Primeira
Subdefensoria para ciéncia e providéncias.

B.3 - NA PRIMEIRA SUBDEFENSORIA PUBLICA GERAL

1 - A Primeira Subdefensoria Poblica Geral, recebera da Geréncia de Contratos processo aberfo pelo fiscal do confrato contendo relatario
detalhado de apuracdo da infracio e documentos auxiliares para analise e lomada de decisao.

VIll - DA GERAGAO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - As informagbes geradas a parlir de registros efetuados, quando da execugdo dos procedimentos de controle, destinadas & aferigio, por
parte dos drgdos centrais de sistema adminisirativos, da eficacia desses procedimentos deverdo ser registrados.

2 - Em consondncia com a InstrugBo Mormativa SCI-02/2019, sfo definidos os seguintes indicadores de Confrole Interno seguido dos
procedimentos operacionais:

a) Indicador 1: Quantidade de contratos firmados X quantidade de contratos sem fiscal.

|, Todos os contrales e portarias de fiscais deverdo ser cadaslradas pela Geréncia de Contratos no sistema administrative, o cadastro é
realizado de forma gradativa, no decorrer do ano comente.

II. Uma vez assinado o contrato, o mesmo deverd ser incluido no Sistema Administrative. Devero entdo ser incluidos os fiscais na aba
fiscalizagio & acompanhamento, anexando o arguivo da portaria de nomeagao assinada pela Primeira Subdelensoria.

ll. Mensalmente o servidor responsdavel gerarda relatdrio no Sistema Administrative, a fim de verificar possiveis contratos sem fiscais
cadastrados.

b) Indicador 2: Quantidade de relaldnios de acompanhamenlo cadastrados/Ouantidade de contratos firmados x100.
|.  Mensalmente o fiscal do contrato alimentara o sistema administrativo com relatario de acompanhamento da fiscalizacio.

II.  Trimestralmenle o servidor responsavel gerara relatdrio de contratos sem acompanhamento no Sistema Administrativo, para verificar
possivels conlfralos gque ndo tenham relatorio de acompanhamento anexado.

3 - Sem a necessidade de expedicio de nova versao para esta instrucdo normativa, estes indicadores poder@o sofrer adequacdo, bem como,
poderdo ser criados outros, desde que observados os procedimentos para cadastramento ou alteraco do Cadasiro de Indicadores de C.. junto
a Unidade de Controle Interno.

4 - Oz indicadores 18m como objelive o moniloramento & a analise de alguns dos riscos mais relevante, relacionados na Matriz de Risco e
Controles, ansxo |, a fim de verificar a eficacia e efelividade dos procedimentos de controles eslabelecidos, bem como, para dar suporte &
gestao.

5 - Para o registro de dados necessarios 4 geragdo dos indicadores serd ulilizada o sislema administrativo, sendo os procedimentos delalhados
no Formulario de Cadastro de Indicadores, ansxo 4 Instrugdo Mormativa SCI1-02/2019.

& - A alividade de registro de dados serd incorporada as rofinas e deverd ser desenvaolvida pelo servidor responsavel, conforme definido no
Farmulario de Cadastro de Indicadores, com estrita observincia dos procedimentos especificados no mesmo instrumento.

7 - A cada semesire sera gerado um relatorio dos Indicadores de Controle Interno definidos no item 1, o qual podera demonstrar séries
historicas, comparalivos de dades com periodos anteriores e demais detalhes necessarios ao alingimento dos objetivos de cada indicador.

8 - O relatdrio destina-se a possibilitar o monitoramento, por parte da Geréncia de Contratos e da Coordenadoria de Aguisicies e Conftratos,
sendo encaminhado também & analise da Administragio Superior & & Unidade de Controle Interno para acompanhameanto.

VIX - DISPOSICOES FINAIS
1 - Os casos omissos nesta Insirucio Mormaliva deverdo ser resolvidos junto a Geréncia de Contratos em conjunto com a Coordenadaria de
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Aquisicies e Conlratos.

2 - Os esclarecimentos sobre esta Instrugio Normativa devem ser retirados junto a Geréncia de Contratos.
3 - Integram esta Instrugio Normativa os seguintes documentos:

Anexo | - Matriz de Risco

Anexo || - Terma de Recebimento Provisario

Anexo Il - Termo de Recebimento Definitiva

Anexo [V - Modelo de Nolificacao de Ocorréncia a Contratada

Anexo V - Relatdrio de Acompanhamento da Fiscalizagao

Anexo VI - Aleslado de Ocupacio de Imovel

Anexo VIl - Modelo de Porlaria

Erick Rocha Said

Coordenador de Aquisigdes e Contralos Cristiane Maria Cavallini Araujo Viana
Gerenle de Contratos

Aprovada em 17/02/2022.

CLODOALDO APARECIDO GONGALVES DE QUEIRDZ

Defensor Pdblico-Geral do Estado de Mato Grossa.

AMEXO |

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

SISTEMA ADMINISTRATIVO: Contratos

Processo ou atividade: Fiscalizacio de contratos

Ohbjetivos: Asseqgurar que as contratos administrativos possam ser fiscalizados de forma eficaz, garantindo o cumprimento integral do objelo da
contratacdo e evitando o risco de danos & DPEMT.

Base legal e regulamentar associada: Lei 8.666/93, Lei n® 8.245/91, Decreto n® 84002017 alterado pelo Decrelo n® 21920149,

Momento do  processo

Riscos Mivel Procedimentos de controle
{ponto de controle)
Designacio  antes  do
Execugdo do conlralo iniciado  sem encaminhamento para

Extramo Nomeaco de fiscal por meio de portaria. 5
designacio de fiscal. a¢ P p confeccdo do contralo.

Capitulo |, item 05.

Durante toda a execucao
contratual.

Ma execucio dos servicos ou produlo Fiscalizagdo eficaz, seguindo  as  atribuicdes dos  fiscais,
entregue emdesarcordo com o Extremo adocio de  formuldriosferramentas de  orientacio  para

contratado ou de ma qualidade. fiscalizacio do contralo. Capitulo |, item 02.

Durante loda a execucao
contratual.

Fiscalizagdo eficaz, seguindo as  atribuicdes dos  fiscais,

Responsabilizacdo da  Administragao )
. ¢ & Extremo adocio de formuldriosferramentas de orientacdo para

perante drgdos de controle

fiscalizacio do contrato, com comunicagio de falos. Gapitulo I, B, B.1, tem 05.
Mo mamenio do
Afraso  no pagamento  de  nolas atesto/recebimento da nota
fiscais/recibo  por demora no envio do - Cumprimento dos prazos eslabelecidos. . - .
aleslo Médio fiscal/recibo pelos fiscais.
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Capitulo I, B, B.1, item 03.

Mo mamenio do
. I atesto/recebimento =)
Hesponsabilizagds  Subsidiaria  da : .
o Conferéncia da documentagao fiscal e trabalhista, verificaca anci
Administragdoguanto aos encargos Extramo oriereneE el etliyeo Tt e =18, VETTIEAEE0 conferéncia da
de relencdo dos encargos. documentacan.

trabalhistas e previdenciarios

Capitule I, B, B.1, item 03.

AMEXO NI

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
DATA:

CONTRATO:

OBJETO:

N= DA OSIOF:

N2 da MNota Fiscal:

Atestamos para os devidos fins, que os servigos/bens, relacionados na 0.5, acima identificada, foram recebidos nesta data e serdo objetos de
avaliagio quanto a conformidade de gualidade, de acordo com o Termo de Referéncia/Projeto Basico & Proposta da Contratada.

Ressaltamos que o recebimento definitive ocorrerd em até dias, desde que ndo ocorram problemas técnicos ou divergéncias.

Fiscal do confralo

Mome:

Matricula:

Ciente:

CONTRATADA

Preposto:

AMEXO

TERMO DE RECEEIMEMNTO DEFINITIVO
DATA:

CONTRATO:

OBJETO:

N2 DA OSIOF:

M da Mota Fiscal:

Alesto, para os devidos fins, que o(s) servico(s)/bemins) integrantes da Ordem de Servigo/ Fornecimento acima identificada encontraim)-se
compalivel com as especificagdes descritas no Termo de Referéncia / Projeto Basico do Contrato supracitado.

__de de 20%x.

Fiscal do confralo

Mome:

Matricula:
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ANEXO IV
NOTIFICAGAO DE OCORRENCIA
Motificagdo n® XOUANOD

de de 20

Contralo n. oo
el s R D BN B D B 3 DR I

1. Em alencio ao disposto no Contrato n? XXMixxx, fica Vossa Senhoria notificada a manifestarse para corrigic as
falhas/discrepancias/ocomréncias indicadas abaixo, no prazo de 02 (dois) dias Uteis, contados do recebimento desta, sob pena de aplicacio das
sangdes conlidas no conlrato:

Alenciosamenis.

Fiscal do contrato

MNome:

Matricula:

AMEXO W

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA FISCALIZACAD
Relatdrio n® XXX de DOMM/AAAL

Contrato n®

Fiscal - Portaria n. s

Informao par meio deste relatdrio, as ocorréncias verificadas no periodode ... a ... N T dacorrentes da execucio
do Contrato n® ... ., firmado entre esle drgdo & (Razdo Smal e o CNPJ da Cnnlralada] fue tem por objeto ..., coOM
vigéncia ateé _.:

Anexno os seguintes documenios:
[documentos de interesse da administracio como nolificactes, termos de recebimento, e-mails, propostas, pareceres, elc).

AT, KX de XX de XX

Fiscal do contrato

MNome:

Matricula:

AMEXO VI

ATESTO DE OCUPACAO DE IMOVEL

DATA:

CONTRATO:

MUCLEQ:

LOCATARIA: DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

Alesto para os devides fins, que o imdvel, objeto do contrato ../, encontrava-se ocupado para abrigar o Nicleo de ..., durante o periodo
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Fiscal do contrato

MNome:

Matricula:

AMEXO VI

MODELO DE PORTARIA
PORTARIA N2 xx/wxx/SDPG

O PRIMEIRO SUBDEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO. no uso de suas atrbuicdes legais e instilucionais,
conferidas pelo art. 13 - Segao | - A da Leil 146/2003 com redacao modificada pela Lel Complementar B08/2018;

CONSIDERAMDO o processo n® XXX,
RESOLVE:
Arl. 12 DESIGMAR ois) servidories) abaixo relacionados para responder(em) pelo acompanhamento e fiscalizagdo do Contralo n® i,
celebrado com a Contratada xooee, inscrita no CNPAME: xxxx, tendo por objeto woooooo:
Servidor{a) Matricula
Fiscal Titular
Fizcal Substiluto
Art. 22 Em caso de auséncia do designado por motivo fundamentando, coma [érias ou licenca, responde o substilulo pelo periodo em que se der
a substituicio.
Art. 3% As atribuiches seguem as regras estabelecidas na IN 002/2022 SCT, no contralo ora fiscalizado e na legislagao pertinente.
Art. 42 Esta Portana entra em vigor a parfir de 330000000000, revogando as disposicies contrarias.
Cuiaba/MT, XX de XX de X}

ROGERIO BORGES FREITAS

Primeiro Subdefensor Publico-Geral do Estado de Mato Grosso

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Poliico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

[ Cadigo de autenticagdo: 4210b5e2

Consulte a autenticidade do codigo acima em hilpsJYiomat.mlLgov brilegislacao/diario _oficial/consultar
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