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| - FINALIDADE

Estabelecer procedimentos e controles para a realizagio de obras e reformas nos imoveis sob responsabilidade da Defensoria Plblica do
Estado de Malo Grosso - DPEMT, compreendendo Unidades ou Micleos da capilal e interior do Estado, bem como imdveis que sediaro futuros
nicleos, cuja execucan e alendimento da demanda possa exigir processo licitatorio.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Defensoria Plblica do Estado de Malo Grosso e conlempla em especial as interagies
com a Primeira Subdefensoria Plblica-Geral, a Coordenadoria de Aguisigies e Contratos - CAC e as Unidades Demandantes.

Il - CONCEITOS

1. Visita in loco

Representa a vistoria presencial, realizada no local onde serdo posteriormente realizadas as manutengdes, obras e reformas de estrulura fisica.
2. Obra

Toda atividade estabelecida, por forga de lei, como privativa das profissdes de arguiteto e engenheiro que implica intervengio no meio ambiente
por meio de um conjunto harmdnico de agdes que, agregadas, formam um todo que inova o espaco fisico da natureza ou acarrela alteragio
subslancial das caracterislicas onginais de bem imovel (Fonte: Lei n. 14.133/2021).

3. Reforma

Segundo a OT - IBR 0022009, reforma consisle na alteragao das caracleristicas de parles de uma obra ou de seu lodo, de forma a manter as
caracterislicas de volume ou Area sem acréscimos € a fungio de sua utilizacio alual.

4. Servigo

Alividade ou conjunto de alividades destinadas a obler determinada utilidade, inteleclual ou material, de inleresse da Administracio (Fonle: Lei
n. 14.133/2021).

5. Bens e servigos comuns

Aqueles cujos padrdes de desempenho e gualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacbes usuais de
mercado (Fonte: Lei n. 14.133/2021).

6. Bens e servicos especiais

Aqueles gue, por sua alta heterogeneidade ou complexidade, ndo podem ser descritos na forma do item 5 desta M, exigida justificativa prévia da
contratante (Fontle: Adaptado - Lei n® 14.133/2021).

7. Servigo de engenharia

Toda atividade ou conjunto de atividades deslinadas a obter determinada ulilidade, intelectual ou material, de inleresse para a Adminisiracio e
gue, ndo enguadradas no conceito de obra a que se refere o ltem 2 desta IM, s80 eslabelecidas, por forga de lei, como privativas das profissoes
de arquitelo & engenheiro ou de técnicos especializados, gue compreendem: servigo comum de engenharia & servigo especial de engenharia
(Fonte: Adaptado - Lei n. 14.133/2021).

B. Servigo comum de engenharia

Todo servigo de engenharia que tem por objelo agdes, objetivamente padronizéveis em termos de desempenho e qualidade, de manulencao, de
adequacio e de adaptacio de bens moveis e imaveis, com preservacdo das caracleristicas originais dos bens (Fonte: Lei n. 14.133/2021).

8. Servigo especial de engenharia
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Aguele que, por sua alla heterageneidade ou complexidade, ndo pode se enguadrar na definigdo constante do Item 8 desta IN (Fonte: Adaplado
- Lein. 14.133/2021).

10. Estude Técnico Preliminar - ETP

Documento constitutivo da primeira etapa do plangjamento de uma contralacdo que caracleriza o interesse pUblico envolvido & a sua melhor
soluco e da base ao anlsprojelo, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da
contratlacdo (Fonte: Lein. 14.133/2021).

11. Termo de Referéncia
Documento necessario para a contralagdo de bens e servigos, que deve conler os seguinles paramelros e elementos descritivos:
a) definicéo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogagan:

b) fundamenlagéo da contratacio, que consisle na referéncia aos esludos lécnicos preliminares correspondentes ou, quando ndo for possivel
divulgar esses estudos, no extralo das partes que ndo contiverem informagoes sigilosas;

¢} descrigdo da solugio como um toda, considerado todo o ciclo de vida do objeto;
d) requisitos da contratacéo;

&) modelo de execugao do objelo, que consiste na definigdo de como o contrato deverd produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até
0 58U encerramento;

fy modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugio do objeto serd acompanhada e fiscalizada pelo drgio ou entidade;
g) critérios de madicdo e de pagamento;
h) forma e crilérios de selegao do formecedor;

i estimativas do valor da contratagion, acompanhadas dos pregos unitérios referenciais, das memorias de calculo e dos documentos gue he dao

suparte, com os pardmetros utilizados para a oblencio dos pregos & para os respactivos calculos, gue devem conslar de documenio separado e
classificado;

jI adequacio orcamentaria (Fonle: Lei n. 14.133/2021).
12. Leiaute

Se refere & planta baixa que demonstra a organizagdo intema dos ambientes do imdvel. Seu principal objetivo € a olimizac&o dos espagos e
fluxo de pessoas, garantindo assim o melhor desempenho possivel das atividades a serem realizadas no imavel.

13. Anteprojeto
Peca l&cnica com tedos os subsidios necessarios 4 elaboracdo do projeto basico, que deve conler, no minimo, os seguintes elementos:

a) demonsiracdo e juslificativa do programa de necessidades, avaliacio de demanda do pdblico-alvo, motivacio técnico-econémico-social do
empreendimento, visdo global dos investimentos e definicies relacionadas ao nivel de servigo desejado;

b} condicies de solidez, de seguranca e de durabilidade;
¢) prazo de entrepa;
d) estélica do projeto arquitetdnico, tragado geométrico e/ou projelo da area de influéncia, quando cabivel;

e) pardmetros de adequacdo ao interesse publico, de economia na ulilizacdo, de facilidade na execucdo, de impacte ambiental e de
acessibilidade;

f) proposta de concepcé@o da obra ou do servico de engenharia;

g) projetos anteriores ou esludos preliminares gue embasaram a concepgdo proposla;
h) levantamenta topografico e cadastral;

i| pareceres de sondagem:;

iI memaorial descritive dos elementos da edificacio, dos componentes construlivos & dos maleriais de construcio, de forma a estabelecer
padrdes minimas para a contratacio (Fonte: Lei n. 14.133/2021).

14. Projeto Basico

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para definir & dimensionar & obra ou o servico, ou o

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 0b8db747



complexo de obras ou de servigos objeto da licitagdo. elaborado com base nas indicacdes dos estudos Ecnicos preliminares, que assegure a
vighilidade técnica e o adequado fralamento do impacto ambiental do empreendimento e gue possibilite a avaliacgo do custo da obra e a
definicio dos métodos e do prazo de execucadn, devendo conler os sequinies elementos:

a) levantamentos lopogréficos e cadasirals, sondagens e ensaios geolécnicos, ensaios e analises laboratorials, estudos socioambientais e
demais dados e levantamentos necessarnos para execucio da solucio escolhida;

b) solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a evitar, por ocasido da elaboracdo do projelo execulivo e da
realizac&o das obras e monlagem, a necessidade de reformulacées ou variantes quanto & qualidade, ao preco & ao prazo inicialmente definidos:

¢} identificacdo dos tipos de servigos a executar e dos maleriais e equipamentos & incorporar 4 obra, bem como das suas especificagies, de
modo a assegurar os melhores resultados para o empresndimento & a seguranga execuliva na ulilizacio do objsto, para os fins a que se
deslina, considerados os riscos e os perigos identificéveis, sem frustrar o carater compelitivo para a sua execucio;

d) informacdes que possibilitem o estudo e a definicio de mélodos construtivos, de inslalagbes provisdrias e de condigdes organizacionais para
a obra, sem frustrar o carater compelilivo para a sua execucao;

&) subsidios para montagem do plano de licitacdo & gestao da obra, compreendidos a sua programacao, a estratégia de suprimentos, as normas
de fiscalizagdo e outros dados necessarios em cada caso;

fy orgamento detalhado do custo global da obra, fundamentada em guaniitativos de servigos e formecimentos propriamente avaliados, obrigatario
exclusivamente para os regimes de execugio previstos nos incisos I, I, 1, IV e Vil do caput do art. 46 da Lei 14.133/2021 (Fonte: Adaptado -
Lei n. 14.133/2021).

15. Projeto Executivo

Conjunto de elementos necessarios e suficientes 4 execucdo completa da obra, com o detalhamento das solugdes previstas no projeto basico, a
identificagio de servicos, de materiais e de equipamentos a serem incorporados & obra, bem como suas especificacdes 1&cnicas, de acordo
com as normas técnicas pertinentes (Fonte: Lei n. 14.133/2021).

16. Projelos complementares

Projetos complementares sdo aqueles que irdo se juntar ao projeto arquitetdnico para garantir a construcéo e o funcionamento da edificacao.
Dentre esses projelos podemos cilar: estrutural, elétrico, hidraulico, sanitario, aguas pluviais, tv, dados, voz, CFTV, prevencao e combale a
incéndio. Conforme o nivel de complexidade da edificacio outros projetos podem ser necessarios, por exemplo, impermeabilizagio, projelo de
execucdo de fachada, automacio e elc.

17. Ala de Registro de Pregos - ARP

Documento vinculativo e obrigacional, com caracleristica de compromisso para fulura confralacao, no qual sdo registrados o objelo, os precos,
o5 formecedores, os Grgdos participantes e as condicies a serem praticadas, conforme as disposicies contidas no edital da licitacio, no aviso
ol instrumento de contratacdo direta e nas propostas apresentadas (Fonte: Lei n. 14.133/2021).

18. Sistema Geo-Obras

Geo-Obras & um software desenvolvido pelo Tribunal de Contas do Estado de Malo Grosso para gerenciar as informactes das obras
execuladas em lodos os Orgdos da esfera Estadual. Também & utilizada como uma ferramenta de acompanhamento e consulta dos
investimentos realizados pela Administrag@o Pdblica nas mais diversas regides do Estado. devendo ser empregado para o envio de dados e
informagdes acerca de obras e servigos de engenharna que os Jurisdicionados do TCE-MT venham a executar direta ou indiretamente.

IV - BASE LEGAL E NORMATIVA
-‘Mormas Técnicas Brasileiras - NBRs aplicaveis a cada projetol obra (por exemplo: NBR 5410 - para as inslalagoes elétricas de baixa tensao).

- RESPONSABILIDADES EM RELAGAO AOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

As responsabilidades em relago aos procedimentos de controle, aplicaveis a esla instrugio normativa, s8o as mesmas gue se enconiram
detalhadas na Instrugao Mormativa SFI-01/2020.

VI - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as alividades abrangidas ou parcialmente abrangidas por esla instrugéo normativa estao especificadas nos mapas dos
processos codigo GIF-2.1, GIF-3.1, que poderdo ser acessados pelo link hitps:www.gp.srv britransparencia_dpemt/serviel/'controle_interno_vi.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 -Todas as solicitagdes de Obras e Reformas a serem execuladas pela Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, observarao
rigorosamente a presente Instrugdo Mormativa.

2 - A Coordenadoria de Infraestrutura Fisica & o dnico setor responsavel por gerenciar as obras e reformas no dmbito da Defensoria Pablica do
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Estado de Mato Grosso.

3 - A Coordenadoria de Infraestrulura Fisica recusara solicitagao de obra‘relorma sem a observancia das regras e procedimenlos descrilos na
presente Instrugio Normaliva.

4 . Somente seréo atendidas solicitacdes em prazo menor do que o estipulada no Capitulo |l iguanto a confecgdo de leiaute, projetos e planilha
orcamentaria), suporiadas por determinagio expressa da Administracio Superior ou da Diretoria Geral, ou ainda, guando ndo houver demandas
prioritarias na Coordenadoria que impecam que os projetos e demais providéncias sejam realizados imediataments ao momento da solicitagao.

5 - Serd efetuada obra e reforma somente em estrulura fisica e'ou lemeno perlencente ou sob responsabilidade da Defensoria Publica do
Estado de Mato Grosso.

6 - A Coordenadoria de Infraesirutura Fisica é responsavel por prestar arientagies e dar suporte sobre 0s assuntos objetos desta Instrugio
Mormativa, informar acerca de lodas as providéncias necessarias para execugdo da obra efou reforma nas estruturas fisicas pertencentas ou
sob responsabilidade da DPEMT.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES DEMANDANTES DE OBRAS OU BREFORMAS
1- Toda solicitagéo de reforma devera ser requerida da seguinle maneira:

1.1 - Pelo Nicleo objelo da obrafreforma: em caso de solicitagdo por parte do MNicleo, o Requerente devera preencher o Questionario de
solicitagdo de Reforma (Anexo ). e iniciar procedimento por meio de protocolo eletrdnico, o gual serd encaminhado a Administragio Superior
para andlise e autorizacao da demanda. Apds a autorizacao, o procedimento serd encaminhado a CIF, para providéncias.

1.2 - Pela propria Administrago Superior: caso a solicilagio seja iniclada pela propria Administragio, basta o preenchimento do referido
guestionario, postenormente a essa fase, o procedimento deverd ser encaminhado a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

2- O gueslionario de solicitacdo de reforma, contera no minimo as seguintes informagdes:
a) Mome do requerente;
b) Local ou Micleo onde a reforma sera realizada, com respectiva cidade;

¢} Dala da solicitaggo;

d) Situacan:
e) Tipo de obra;
i Justificativa;

q) Descricio do servigo a ser realizado / Descrigdo do problema / Explicagio do que precisa ser realizado / Ocorréncia ! Diagnostico;
h) Assinatura do requerente:

il Entre oufras informacdes gue se fagam necessarias para atendimento do objeto.

3- Toda solicitagio de obra devera ser requerida da seguinte maneaira:

3.1 - Pelo Micleo objelo da obra: em caso de solicitacio por parte do Nicleo, o Requerente devera iniciar procedimento por meio de protocolo
eletrdnico, o qual serd encaminhade & Administragio Superior para andlise e autorizagio da demanda. Apos a aulorizagdo, o procedimento
sera encaminhado a CIF, para providéncias.

31 - Registra-se que apenas a Administracdo Superior preencherd o Questionario de Solicitacao de Obra (Anexo [l), apos a visila ao
terreno e respecliva emissio de relatdrio por parte da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

3.2 - Pela propria Administragdo Superior: caso a solicitacio seja iniciada pela propria Administragdo, basta o encaminhamento & Coordenadoria
de Infraestrutura Fisica para providéncias.

3.2.1 - Regislra-se que apenas a Administragio Superior preenchera o Cuestionano de Solicitagao de Obra (Anexo 1), apos a visila ao
lerreno & respecliva emissao de relatorio por parle da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

4. Somente poderd ser solicitada prioridade de atendimento quando houver determinacéo expressa no formuldrio, exarada apenas pela
Administracan Superior ou pela Diretoria-Geral.

5. Cumpridos os requisitos para a solicitagdo de obra efou reforma, serdo aplicados os procedimentos internos da Coordenadoria de
Infraestrutura Fisica, descritos em detalhes no Capitulo 1.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS NA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA FISICA - CIF
A - DILIGENCIAS PRELIMINARES
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1-  Recsbida a solicitagde de obra ou reforma, a Coordenadoria de Infrasstrutura Fisica, por meio do Coordenador de Infraestrutura Fisica,
designard um profissional Arquiteto &/ou um Engenheiro Civil, lotado na CIF, para realizar visita 1&cnica no Mucleo efou terreno objeto da reforma
ou obra.

1.1 - No recebimento da solicitacio, a CIF observara:
a) Se asolicitacdo foi realizada via sistema de protocolo eletrénico;

b} Se a demanda do procedimenta foi autorizada pela Administracio Superior (em caso de o mesmo ter sido iniciado pelo Nicleo objeto da
obrareforma);

c] Se a solicitag&o conlém o Questionario de Solicitagio (Relorma ou Obra) preenchido, com no minimo as seguintes informagoes:
i. Mome do requerente;

i. Local ou Ndcleo onde & obra ou reforma serd realizada;

iil. Data da solicitagan:

i, Situagio;

v. Tipo de obra;

vi. Justificativa;

vii. Descricdo do servico a ser realizado / Descricdo do problema / Explicacio do que precisa ser realizado ( Ocorréncia / Diagnostico;
wviil. Assinaiura do requerente.

d) Mo caso de solicitacio de prioridade, se es1a suportada por delerminacdo expressa da Administragio Superior ou da Diretoria-Geral;
e) Se ademanda foi aberla seguindo todas as instrucdes descritas no Capitulo || desta IN.

1.2 - Mao estando A solicitagdo de acordo com as condigoes eslabelecidas na presente Instrugéo Mormativa, em especial quanto 3s regras
descritas no Gapitulo 1, o processo retornard ao Gabinele da Administragio Superior para sanar ou complementar as informagdes necessarias
para o regular andamento do feito.

1.3 - Para os casos de obra, registra-se que apenas a Administragio Superior preenchera o Queslionario de Solicilagio de Obra (Anexo Il), apo:
a visita ao terreno e respecliva emisso de relaldrio por parte da Coordenadona de Iniraestrutura Fisica.

B - QUANDO SE TRATAR DE REFORMA EM IMOVEL EXISTENTE

1 - Apds iniciada a solicitacio de reforma, de acordo com os requisitos da presente Instrugdo Mormaliva, o prazo para a realizacdo de visila
tecnica, por profissional Arquiteto e/ou Engenheiro Civil, ao Micleo objeto da reforma, sera de 15 (quinze) dias dteis, podendo este prazo ser
reduzido ou prorragado, conforme a urgéncia de cada caso (reforma que compromela a seguranga dos servidores e/ou impeca o pleno
funcionamenta do Niclen) ou prioridade (determinacdo expressa da Administragio Superior ou da Diretoria-Geral).

1.1 - O cumprimento do prazo estipulado acima esla sujeito & disponibilidade de veiculo por parle da Geréncia de Transporte e Apoio Logistico -
GTL, para que o deslocamento ao Micleo ou edificacio onde serd execulada a reforma possa ser realizado, & capacidade e disponibilidade
l&cnica da CIF, bem como & aulorizagio para concessao de didrias aos servidores envolvides diretamente, quando tralar-se de deslocamentos
no interior do Eslado, respeitando a [N SFI-01/2020.

2 - Apos a realizacdo de visita in loco, a Coordenadonia de Infraestrutura Fisica elaborard, no prazo maximo de até 20 (vinte) dias (teis, lsiaute
basico, contendo as especificagdes écnicas necessarias da reforma, bem como relatdrio com a descrigdo das inlervengdes sugeridas ao Ndcleo
ou edificacdo, os quals serdo encaminhados para apreciagio e aprovacdo da Administragao Superior.

3 - Caso o lelaute apresentado & Administragdo Superior ndo necessile de alteragdo, bem como sejam aprovados todos os servigos sugeridos
no relalério elaborado pela CIF, os aulos retornardo a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica para confeccio dos projetos complementares € da
planilha com estimativa total do prego da reforma (quantificacio e especilicacio dos servigos), e continuidade do procedimento para a resolugao
da demanda por meio de Atas de Registro de Precos (Secdo D) ou através de processo licitatdrio (Secéo E).

3.1 - A Coordenadoria de Infraestrutura Fisica terd um prazo de até 20 (vinte) dias (leis para confeccio dos projetos complementares e da
planilha com estimativa total do prego da reforma (guantificagao e especificagao dos servigos).

3.2 - Caso a Administracdo Superior solicite alteractes no leiaute basico efou no relatdrio com a descrico das intervencdes sugeridas, a
Coordenadoria de Infraestrutura Fisica terd um prazo de alé 5 (cinco) dias Uleis para devolver o procedimento, com as devidas correges e
alleractes.

G- QUANDO SE TRATAR DE OBRA A SER CONSTRUIDA EM TERRENO
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1 - Apds iniciada a solicitagdo de obra, de acordo com os requisitos da presente Instrugdo Mormaliva, o prazo para a realizacao de visila técnica,
por profissional Arquiteto efou Engenheire Civil, ao terreno objelo da obra, serd de 15 (quinze) dias (leis, podendo este prazo ser reduzido ou
prarogado, conforme prioridade delerminada pela Administragao Supernor ou pela Direloria-Geral.

1.1 - O cumprimento do prazo estipulado acima esta sujeito & disponibilidade de veiculo por parte da Geréncia de Transporte & Apoio Logistico,
para que o deslocamento ao lerreno onde serd execulada a obra possa ser realizado, 4 capacidade e disponibilidade técnica da CIF, bem coma
& aulorizacdo para concessdo de diarias aos servidores envolvidos diretamenle, guando tratar-se de deslocamentos no interior do Estado,
respeitando a IN SF1-01,/2020.

2 - Apos a realizacdo de visita in loco, a Coordenadoria de Infrasstrutura Fisica elaborard, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, relatdno com
a descrigio do tlamanho, caracteristicas e informagdes pertinentes do terreno, no qual emitird parecer 1&cnico sobre a vanlajosidade de realizar
consirucAo no terreno vistoriado. O relatdrio serd encaminhado para apreciacio e aprovagdo da Administragio Superior.

3 - Mo caso de parecer técnico positivo emitido pela CIF, bem como a Administracio Superior autorize a adogio das demais providéncias para
conslrucio no lerreno, serd necessano o preenchimento do Queslionario de Solicilagao de Obra (Anexo ) pela Administracde Superior, & o
encaminhamento do procedimento & CIF.

3.1 - Em se tratando da construcio de obras maiores & mais complexas, poderdo ser realizadas reunides e entrevistas com a Administragio
Superior, de forma a complementar as informagdes do Cuestionario de Solicitacdo de Obra (Anexo 1l) e permitir gue as ideias e objetivos da
Administracio sejam alendidos. As reunides e enfrevistas serdo formalizadas por meio de Alas resumidas, as quais devero ser assinadas por
lodos os presentes e inseridas no procedimento.

4 - A Coordenadoria de Infrasstrutura Fisica, com base nas informagoes do Questionario de Solicitacao de Obra, e das reunites e entrevistas
(caso ocorram), realizara um anteprojeto de arquitetura, em um prazo maximo de 15 (quinze) dias Uieis. Caso o anteprojelo ssja aprovado pela
Administracio Superior, 05 autos retornam a CGIF para verificar de que forma poderdo ser confeccionados o projeto executivo {arquitetdnico,
projetos complementares & demais documenios necessarios 4 execugio da obra).

4.1 - O projeto execultivo podera ser confeccionado por meio de duas formas: procedimentos licitatorios e ARPs vigentes da Instituigao.

4.2 - Caso a Administracio Superior solicite alteracdes no anteprojeto de arguitetura, a Coordenadoria de Infraestrulura Fisica tera um prazo de
alé 5 (cinco) dias Oleis para devolver o procedimento, com as devidas correges e alteragies.

5 - Em se fratando de ARPs vigenles da Instiluicio, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica encaminhara & Administracio Superior o
anteprojeto confeccionade, bem como uma tabela com os servigos e guantitatives necessarios (lipos de projetos, metragens, custos unilarios e
total), para andlise & apravacan. Caso aprovada a confralacdo, os aulos ser@o encaminhades & Coordenadoria de AquisigGes e Conftralos para
providéncias de contralacio por meio da ARP.

5.1 - Apos a emisséo da Ordem de Servigo - 08 por parte da Coordenadoria de Aguisicies e Contratos - CAC, caso a conlralagao dos servigos
seja aulonzada, o Fiscal indicado devera fiscalizar o prazo de execugdo dos servigos, o qual também esta lixado na OS5,

51.1 - O Fiscal serd o responsavel pelo acompanhamento da execucdo dos projetos, devendo dinmir eventuais dividas na sua execugio,
denlro de suas competéncias e responsabilidades, bem como pelo ateslo da nota fiscal emitida pela empresa fornecedora/prestadora.

5.2 - Para fins do atesto da nota fiscal, devem ser adotados os seguintes procedimentos minimos:

a) Rejeitar os projetos mal executados, gue ndo satisfacam os objelivos aos quais se deslinam, ou gue ndo atendam as normalivas vigentes,
obrigando o fornecedor a refazer os projelos, sem onus para a Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso, no prazo estabelecido no
instrumento de aquisicio (Licitagio, ARP. OS5). Quando da auséncia de prazos nos instrumentos de aguisicio, sera formalizado o prazo por e-
mail, de acordo com o ipo de comrecdo, a ser contado da dala em que o projelo foi rejeitado:

b} Exigir gue os servigos enlregues estejam condizentes com as especificacies da Ordem de Servigo;
¢l Atender as regras e procedimentos constantes na IN SCT acerca de fiscalizagdo contratual.

5.3 - O Fiscal da OS5 € responsavel por encaminhar o atesto da nola fiscal & Coordenadaoria de Agquisicoes e Contratos, para as demais
pravidéncias de controle e pagamento da nota fiscal.

6 - Caso seja necessana a realizacio de procedimento licitatorio para a confeccio dos projelos, a CIF deveri elaborar o Estudo Técnico
Preliminar - ETP contendo lodas as informacdes suficienles e necessarias para a conlratacdo de empresa especializada na confeccao do
projelo arguitetdnico & demais projetos complementares (anteprojeto aprovado, especificagbes dos produlos a serem entregues, exemplos de
memariais, folos, figuras), bem como deve observar rigorosamente a Instrugde Mormativa SCP-02/2021 - Elaboragio de Estudo Técnico
Preliminar.

6.1 - O ETP e as demais informacdes gue complementem o documento, deverio ser encaminhados ao Ordenador de Despesa, em regra. o
Primeiro Subdefensar Publico-Geral, para conhecimento, deliberacio e aprovagdo do documenta.

6.2 - Aprovado o ETP elaborado pela CIF, os aulos serfo encaminhados a4 Coordenadoria de Aquisicoes & Contralos & demais selores
competentes para as providéncias quanto a realizacio do referido procedimento licitatdrio.
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6.3 - Apds todos os trAmites internos, e oblida a emprasa vencedora do certame licitatdrio, a Coordenadona de Infraestrutura Fisica alimentara o
sistema GEO Obras com as informacies referentes ao cerlame realizado.

6.4 - Emilida a ordem de servico, a Coordenadonia de Infraestrutura Fisica fiscalizard e acompanhara toda a confecgio do projeto, por meio do
fiscal designado no confrato - Arguiteto ou Engenheiro Civil, integrante da equipe, para averiguar se os projetos est@o sendo confeccionados
conforme o anteprojeto disponibilizado pela CIF, se alendem as normativas vigenles, bem como 52 580 necessarios e suficientes para poslerior
execucdn da obra.

6.5 - Durante a execucdo dos projelos, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica langara no sistema GED Obras as elapas concluidas e demais
informagdes pertinentes.

6.6 - Finalizada a confeccao de lodos os projetos e servicos solicitados e, em conformidade com as especificactes 1&cnicas definidas, inclusive
denire do prazo estipulado, a Coordenadoria de Infrasstrulura Fisica confeccionarda o atesto, por meio do fiscal do contralo anteriormente
designado.

6.7 - Apds a finalizagéo completa dos projetos, devero ser emitidos os Termaos de recebimento provisario & definitivo dos servigos.

6.8 - Em sequida, o processo retornara 4 Coordenadoria de Aquisictes e Contratos para deflagracio e adocio das providéncias no sentido de
realizar o pagamenlo do servigo, oportunidade em que sera enviado o feilo para o Ordenador de Despesas, para autorizacio do pagamento.

7 - Concluida a confeccio dos projetos, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica cientificara a Administragio Superior acerca da sua
finalizacdn, a fim de proceder com as devidas providéncias para deflagracio de novo procedimento licitatorio para a execucdo da obra
(conforme Secao E).

B - Concluidas as elapas acima elencadas, o processo serd arguivado.

D - QUANDO A REFORMA PUDER SER REALIZADA POR MEIO DE ATAS DE REGISTRO DE PRECOS - ARPs DA DPEMT

1 - Recebida a solicitagdo de reforma. nos prazos e condigbes estabelecidos neste Capitulo, o profissional Arquileto efou Engenheiro Civil, apds
a redlizacdo da visila técnica no Nicleo, bem como confeccionado e aprovado o leiaute, averiguara a exisiéncia de Alas de Registro de Prego -
ARP’s da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso vigentes que contemplem a contralagao dos servicos necessarios para a resolugio da
demanda.

2 - Caso haja ARP vigente para a execucin da reforma, 2 o valor total inicial dos servigos seja menar gue o quantitative disponivel da ARP, o
procedimento sera encaminhado a Administracdo Superior, para analise e aprovacio da conlralagao dos servigos necessarios para a resolugio
da demanda através da ARP.

3 - Caso a Administragdo Superior aprove a contratacio dos servicos por meio de ARP, os autos deverdo refornar a4 CIF para insercao dos
servicos e quantitativos em uma tabela, a qual devera conter lambém as sequintes informagies:

a) Ndmero da Ata de Registro de Prego;

b} ldentificacio do Lote em que s2 enconlram os senvicos, caso houver;

¢} Mome da empresa responsavel pelo fornecimento dos servigos da ARP e/ou do Lole;
d) Nimero do item de cada servico da ARP a ser solicitado:

e) Descricio/ Especificacio l&cnica de cada servigo da ARP a ser solicilado;

fy Quantidade a ser solicitada de cada servico da ARP:

g) Unidade de medida de cada servigo da ARP a ser solicitado;

h) Walor unitario de cada servigo da ARP a ser solicitado:

il Valor total de cada servigo da ARP a ser solicilado (correspondente a multiplicagéo da quantidade solicitada pelo valor unitano do ilem);
i1 Valor tolal de todos os servigos necessarios para a resolugdo da demanda;

k) Vigéncia da Ala de Regislro de Preco.

4 - Atabela com as informagdes relacionadas no item 3. juntamente com outras informacdes pertinentes para efeluar a contratacio (projelos,
memariais, especificacies), deverdo ser anexadas aos aulos e encaminhadas ao Ordenador de Despesas (Primeira Subdefensor Pdblico-Geral)
para andlise e autorizacan.

5 - Apos a emissao da OS por parte da CAC, caso a contralagio dos servicos seja aulorizada, o Fiscal indicado devera fiscalizar o prazo de
execugan dos servigos, o gual também estara fixado na O5.

51 - O Fiscal serd o responsavel pelo acompanhamenio da reforma, devendo dirimir eventuais dividas na sua execucdo, dentro de suas
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competéncias e responsabilidades, bem como pelo atesto da nota fiscal emitida pela empresa formecedora/‘prestadora.
5.2 - Para fins do alesto da nola fiscal, deverdo ser adolados os seguintes procedimentos minimos:

a) Rejeitar servicos mal execulados ou que ndo satisfacam os objetives aos guais se destinam, obrigando o fornecedar a refazer os servigos,
sem dnus para a Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, no prazo estabelecido no instrumento de aquisicéo (Licitagdo, ARP, OS).
Cuando da auséncia de prazos nos instrumentos de aquisicdo, serd formalizado o prazo por e-mail, de acordo com o tipo de servigo, a ser
contado da data em que o servico foi rejeitado;

b} Exigir gue os servigos enlregues estejam condizentes com as especificagies da Ordem de Servigo;
¢l Atender as regras e procedimentos constantes na IN SCT acerca de fiscalizagdo contratual.

6 - O Fiscal da OS5 € responsavel por encaminhar o atesto da nota fiscal 4 Coordenadoria de Aquisicies e Conlralos, para as demais
providéncias de controle e pagamento da nola fiscal.

E - QUANDO A OBRA OU REFORMA FOR ORIUNDA DE PROCEDIMENTO LICITATORIO

1 - Cumpridas as formalidades e alendidas as delerminagies expostas na secdo A, o servidor da area técnica da Coordenadoria de
Infraestrutura Fisica devera elaborar o Estudo Técnico Preliminar - ETP contendo todas as informagdes suficientes e necessarias para a comela
execucdo da obra ou reforma (especiflicacdes, quantitativos, projetos, memariais, fotos, figuras), bem como devera cbservar rigorosaments a
Instrugén Normativa SCP-02/2021 - Elaboracio de Estudo Técnico Preliminar.

2 - O ETP. juntamente com oulras informagdes gue complementem o documento, deverao ser encaminhados ao Ordenador de Despesas para
conhecimento, deliberagio e aprovagio do documento e para venficagio da disponibilidade orgamentaria e financeira gue alenda a demanda.

2.1 - Mao havendo disponibilidade orgamentaria ou financeira, os autos serio suspensos por prazo eslipulado pela Administragdo Superior, até
gue haja recursos financeiros para contemplar o pedido.

3 - Havendo disponibilidade orgamentaria e financeira, e aprovado o ETP elaborado pela CIF, os autos serdo encaminhados & Coordenadoria
de Aquisigoes e Conlratos e demais setores compelentes para as providéncias guanto a realizacio do referido procedimento licitatdrio.

4 - Apds todos os tramites internos, e oblida a empresa vencedora do cerlame licitatdrio, a Coordenadaria de Infraestrutura Fisica alimentara o
sistema GEO Obras com as informacies referentes ao cerlame realizado.

5 - Emitida a ordem de servigo, a Coordenadaoria de Infrasstrutura Fisica fiscalizard e acompanhara toda a execucéo da obra, por meio do fiscal
designado no contrato - Arquiteto ou Engenheiro Civil, integrante da equipe, para averiguar a obra diariamente ou semanalmente, a depender da
localidade do imovel.

6 - Durante a execugao da obra ou reforma, a Coordenadornia de Infraestrutura Fisica langara no sislema GEO Obras as elapas concluidas e as
em andamento, bem como quando do momenio de finalizacio integral. A CIF também confeccionara relalorios mensais de acompanhamento da
obra, com registros fotograficos, para acompanhamento da evolugdo da obra por parte da Administrag@o Superior.

7- Em se tratando de obras ou reformas com duragio de menos de um més, apds finalizada a obra ou reforma e, em conformidade com as
espacificacies écnicas & materiais definidos, inclusive dentre do prazo estipulado, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica confeccionarad o
aleslo, por meio do fiscal do conlrato anteriormente designado.

7.1 - Em caso de obras ou reformas com duragio de mais de um més, o pagamento serad realizado por meio de medicdo, a cada 30 dias, sendo
considerado apenas os servicos efetivamente concluidos.

B - Apds a finalizacio complela da obra ou reforma, deverdo ser emitidos os Termos de recebimento provisorio e definitive da obra ou reforma.

9 - Em seguida, o processo retarmard & Coordenadoria de Aquisicdes e Contralos para deflagracio e adocdo das providéncias no sentido de
realizar o pagamento da obra ou reforma, opartunidade em que s2rd enviado o feilo para o Ordenador de Despesas, para autorizacdo do
pagamenta.

10 - Concluida a obra ou reforma, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica cientificara a Administragio Supernor acerca da sua finalizacio, a fim
de proceder com as devidas providéncias de reinauguracao/inauguracao do Mucleo e devolugao do imdvel antigo ao proprietario, caso seja
necessario.

11 - Concluidas as etapas acima elencadas, o processo serd arquivado.

12 - Apds a entrega das chaves do imdvel ao Coordenador do Micleo, a Coordenadona de Infraestrutura fard acompanhamento nos primeiros
06 (s2is) meses apds a obra ou reforma, por meio de telefone, e-mail ou presencialmente, a fim de averiguar as condigies estruturais do imdavel
e suas instalacies.

CAPITULO IV - DA GERAGAO DE RELATORIOS E INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - Emconsonancia com a Instrucéo Mormativa SCI-02/2019, serio mensalmente regisirados, para a geracio de Indicadores de Contrale
Interno, os dados atinentes as obras e reformas dos nicleos e imdveis abrangidas por esta [N, sendo definidos inicialmente os seguinies
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Indicadaras:

a) Indicador 1: Quantidade de solicitagdes de reforma’obra no semestre ¥ quantidade e percentual de solicitagdes em desconformidade com a
IM:

b} Indicador 2: Quantidade de solicitagdes de reforma no semestre ¥ quantidade e percentual de procedimentos em gue fol cumprido o prazo de
20 (vinte) dias Gleis para elaboracio de leiaule basico e relalorio com a descrigio das intervengdes sugeridas pela CIF no Nicleo ou edificacao;

¢l Indicador 3: Quantidade de solicitacdes de reforma no semesire x quantidade e percentual de procedimentos que contém a aprovacio, por
parte da Administrac&o Superior, do relatdrio com a descricio das intervengies sugeridas pela CIF no Nicleo.

1.1 - Respeiladas as direlrizes da IN SCI-02/2019, estes indicadores poderdo sofrer adequagdes, bem como poderdo ser criades oulros, desde
gue observados os procedimentos para cadastro ou alleragio de Indicadores de Controle Interne junto & Unidade de Conltrole Interno.

2 - Os indicadores @m como objetive o monitoramento e a andlise de alguns dos riscos mais relevantes, relacionados na Matriz de Risco e
Controles (Anexo 11}, a fim de verificar a eficacia e efelividade dos procedimentos de controles estabelecidos, bem como para dar suporte &
geslao.

3 - Para o repistro de dados necessdrios & geragio dos indicadores serd ulilizada a ferramenta google forms, sendo os procedimentos
detalhados nos Formularios de Cadastro de Indicadores, conforme modelo anexo a Instrugio Normativa SC1-02/2019.

3.1 - A abvidade de registro de dados sera incorporada as rotinas administralivas e devera ser desenvolvida pelos servidores responsavels
conforme definido no Formulano de Cadastro de Indicadores, com estrila observancia dos procedimentos especificados no mesmo instrumento.

4 . A cada 6 (seis) meses, serd gerado um relatdrio dos Indicadores de Controle de Interno definidos no item 1, o qual podera demonstrar séries
histaricas, comparativos de dados com periodos anteriores e demais detalhes necessarios ao alingimento dos objetivos de cada indicadar.

4.1 - O relatorio destina-se a possibilitar o monitoramento dos Indicadores de Controle Interno por parte da Coordenadoria de Infraestrutura
Fisica, sendo encaminhado também & analise da Administragéo Superior € & Unidade de Controle Interno para acompanhamento.

VIl - DISPOSICOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesla Instrug&o Normativa deverao ser resolvidos junto & Coordenadornia de Infraestrutura Fisica.
2 - Os esclarecimentos a respeito deste documento deverdo ser obtidos junto & Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.
3 - Integram esta instrucio normativa os seguintes anexos:

Anexo | - Questiondrio de Solicitacin de Reforma;

Anexo || - Queslionario de Solicitacio de Obra;

Anexo |l - Matriz de Riscos e Controles.

4 - Esta Instrugio Mormativa enfra em vigor a partir da data de sua publicago.

Cuiaba, 22/08/2021.

Edvan Oladio Neves da Silva

Coordenador de Infraestrutura Fisica

Aprovada em 13/07/2021.

Or. Clodoaldo Aparecido Goncalves de Queiroz

Defensor Plblico-Geral do Estado de Mato Grosso

AMEXO |

QUESTIONARIO DE SOLICITAGCAC DE REFORMA

QUESTIONARIO DE SOLICITACAC DE REFORMA

Requerente: Dirfa). Moo

Local: Miclen wax, fv. xax, Bairro xxx Cidade: xoooo ! MT
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Data de solicitacao: A 20N

Situacao:

Mormal X Urgente

Tipo de Obra:

Reforma X Manutengdo Reparo Ampliacio Consirucio

Justificativa:

Ex.: Para melhoria do espago de atendimento da recepgao do ndcleo.

Descrigao do servigo a ser realizado / Descrigio do problema / Explicacio do gue precisa ser realizado / Ocorréncia / Diagnostico

Ex.: Reforma do espaco de alendimento...

ltem a ser atendido com a reforma / ltens
afetados com a reforma

Servigos relacionados:

[tem Area de abrangéncia Descricdo dos servigos a serem realizados

Elétrica (lomadas, interruptores, gquadros
eléfricos. ..

Rede estruturada (lomadas de lslefone,

cabos de rede..)
Forro igesso, laje, PVC, madeira...)

Hidraulica (torneiras, sifoes. vasos,
valvulas...)

lluminacio (lampadas gueimadas, guant.
Insuficiente...)

Janela {vidro, ferro, aluminio, madeira...)

Ex.: A parede apresentou infiltracio e a pintura
esla descascando.

X Parede (infiltragao, fissuras, pintura...)

X Pintura (pintura antiga. troca de cor...) Ex.: Pinlura da parede da recepgdo. Cor branca.

Piso (manchas, trincos, pisos soltos, pisos
antigos...)

Pora imadeira, metalica, pintura._)

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 0b8db747



Reveslimento (ceramico, pastilhas...)

Cobertura (infilracan, calhas, rufos...)

Fachada (pintura, identificagao visual...)

Oulros

Imagens do Local:

01 -
0z -

03 -

Observacino:

Assinatura Requerente
ANEXO I

QUESTIONARIO DE SOLICITAGAO DE OBRA

QUESTIONARIO DE SOLICITAGAC DE OBRA

Requerente: Dirfa). Maxxnx

Local: Micleo s, Av. xaxx, Bairro o Cidade: oo [ MT

Data de solicitacio: A 20

Situagao:

Mormal X --- Urgente

Tipo de Obra:

Reforma Manutengdo Reparo Ampliagio Construgo X

Justificativa:

Ex.: Necessidade de construcio de Nicleo proprio para atendimento dos assistidos da respectiva regido ...

Descricao do servico a ser realizado / Descricdo do problema !/ Explicacio do que precisa ser realizada ! Ocorréncia ! Diagnostico

Ex.: Conslrugéo de Nucleo proprio ...

Ja possui lerreno para a construcio do novo Micleo?
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SiM K - NAD

Oual o enderego do lerreno para a Nova Construgo 7

Rua oo, casa xod, bairro oo, municipio xxx-MT.

Cluantos Defensores Plblicos irdo atuar no Micleo?

xx Defensores Plblicos.

Cluantos Assessores Juridicos iro atuar no Niacleo?

xx Senvidores Juridicos.

Cluantos Estagiarios irdo atuar no Micleo ?

xx estagiarios.

Cluantas pessoas trabalhardo na coordenagao do Mlcleo?

X pess0as.

Cluantos servidores terceirizados irdo trabalhar no Niclea?

xx servidores lerceirizados.

Clual o fluxo de atendimento diario de assistidos?

wx assistidos.

O Nicleo realiza pré-atendimento aos assistidos?

Sim/Mao, funcionando da seguinte forma....

Observacio:

Assinatura Reguerente

AMEXO

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sistema Administrative: Sistema de Infraestrutura Fisica - SIF

Processo ou atividade: Realizacio de obras ou reformas de nicleos ou iméveis onde sediarao atividades finalisticas ou unidades administrativas

da DPEMT.

Objetivos: Executar obras e reformas nas dependéncias da Defensona Pdblica do Estado de Mato Grosso, visando o bom funcionamento dos
Micleos & Selores da Inslituigdo, propiciando um melhor ambiente de trabalho aos Defensores, servidores, eslagiarios, e resultando no
fornecimento de um melhor atendimento aos assistidos que recorrem aos servicos da Instituicio.

-Base legal & regulamentar associada: Mormas Técnicas Brasileiras - NBRs aplicaveis a cada servigo especializade (par exemplo: NBR 5410 -
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para as instalacdes elélricas de baixa lenséo).

Momento do processo

Riscos Mivel Procedimentos de controle Itern da I
{ponto de contrale)
1 - Manutencio de  arguiva
1 - Deflagracdo de procedimento licitaldrio mesmo atualizado das Atas de Registro de
havendo oulras Tﬂ:rrnas iplerlnas de mel.hl?r solugdn Preco da Instituigao vigentes; 1 - Antes da elaboracéio Capitulo m
para a confralacdo. hajavista a possibilidade de g Estud Técnico Secao D. oo
resalucdn da demanda por mele de ARP's da 2 . Andlise correla da planiha"" sludo  Tecnico Segao U, topico

instituicdo, em razio do objelo e valor da obra ou
reforma.

2 - Mendimento de reforma sem a aprovacao por pare
da Administracdo  Superor, do  relatorio com a
descricho  das intervengies sugeridas pela CIF no
Micleo ou edificacan.

Alto

3 - Alestar a finalizagdo da obra ou reforma quando nao
execulada integralmente ou nas condiges estipuladas Alto
no contrato.

ofcamentéria da obra ou refarma, por Freliminar - ETP. 1.

parte da  Coordenadoria  de
Infraestrutura Fisica.

1 - Anles da confecgao

projelos
complementares e da
planilha com estimativa
lotal do preco da obra
ou reforma.

1 - Devolver oprocedimento a
Administragdo  Superior, informando
acerca da necessidade de aprovacéo
efou  inclusao de  alleragdes no
relatario confeccionado pela CIF.

Capitulo I,
Secao B, 1dpico

1 - Na finalizacao da obra, o fiscal do Capitulo I,
contrato devera cerlificarse que a1 - Apods término da Segao C, lopicos
reforma ou obra fora concluidacbra ou reforma .5 e 6; Segao D,
integralmente e, em conformidade antes de confeccionar o lopicos 5 e 6 e
com as especificagdes  técnicas aleslo. Se¢do E, lopicos
informadas. 5 6e7.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Cenlro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Culaba, MT
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