I OMAT Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso
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wimdo de Main Groaso

INSTRUCAD NORMATIVA nt 002/2019/GAB/SESP, de 03 de jansiro de 2019,
Dispde sobre a fiscalizagio e gestao da execugdo dos confralos celebrados pela Secretaria de Estado de Seguranca Plblica de Malo Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA, no uso das atribuicdes legais, gue lhe confere o inciso Il do arligo 71 da Conslituigao
do Estado de Mato Grossa;

CONSIDERAMDO o disposto no caput do art. 37 da Constiluigio Federal, que estabelece o dever da Administracio Publica Direta e Indireta de
gualguer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios de obedecerem aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia;

CONSIDERAMDO o disposto no arl. 67 da Lei n® B.666/93 e o paragrafo 3° do arl. 99 do Decreto Estadual n® 840, de 10/02/2017, que dispie
acerca da necessidade de acompanhamento, fiscalizacio dos contratos celebrados através de um representante da Administracio Plblica;

CONSIDERAMDO o Decreto n® 522, de 15/04/2016, gue regulamenta, no dmbito do Poder Executivo a aplicagdo da Lei Federal n® 12.846, de 12
de agosio de 2013, e demais medidas de responsabilizagdo de pessoas juridicas, pela pratica de alos lesivos confra a Administracdo Pdblica
Estadual Direta e Indireta. e da oulras providéncias;

CONSIDERANDO o Decreto n® 840, de 10/022017, que regulamenta as modalidades licitatdrias vigentes, As aquisicies de  bens,
contralagdes de senvicos, locagbes de bens moveis, imoveis e o Sislema de Registro de Prego no Poder Execulivo Esladual, o
Cadastro Geral de Fornecedores do Estado de Malo Grosso, dispde sobre a concessao de fralamento diferenciado e simplificado  para
microempresas e empresas de pegueno porle nas licitagbes plblicas no &mbite da Administragdo Podblica Estadual, e da outras
providéncias;

CONSIDERANDO a Resolucio Mormativa n® 06/2011 - TCE/MT, que aprova a nova versdo do Sistema GEO-OBRAS - implantado pela
Resolucio Mormativa n® 06/2008 - estabelece prazos para o cumprimento das novas exigéncias pelas unidades gestoras estaduais e municipais
de Malo Grosso e da outras providéncias:

COMSIDERANDO a Orientagio Técnica n® 006/2014/CGE-MT. que versa sobre os procedimentos de medigio que deverdo ser ulilizados pelos
orgdos estaduais na execucdo confraiual de obras de construgdo civil e rodoviarias, incluindo obras de convénios;

COMNSIDERAMDO a Orientacio Técnica n® 002/2016/CGE-MT, que dispde sobre o recebimento provisdrio e definiivo de obras e servicos de
engenharia;

COMNSIDERAMDO & Portaria Conjunta SEPLAN/SEFAZ n® 008/2016, que regulamenta os procedimentos para execugio financeira de obras e
senvicos de engenharia, & da outras providéncias;

CONSIDERAMDO a Orientagio Tecnica n® 122017/CGE-MT, gque dispde sobre a Gesldo e Fiscalizagio de Confralos, atlnbuigbes e
responsabilidades.

COMSIDERAMDO as disposicies constantes no Manual Técnico de Normas e Procedimentos (Sistema de Patrimdnio e Servigos) do Estado de
Mato Grosso;

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

RESOLVE:

Art. 12 - Disciplinar as atribuigdes dos Geslores, Fiscais e Fiscais Substitulos no dmbito da Secretaria de Estado de Seguranga Pablica, a fim de
vigbilizar a efetiva execugio dos contratos firmados, visando zelar pela gualidade na sua execucdo em prol do interesse pablico.

TiTuLo|
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Esla Instrucdo Mormativa abrange a Secrefaria de Estado de Seguranca Plblica de Malo Grosso SESP/MT, bem como as Unidades
Desconceniradas que a compdem.

TiTuLo
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instrucio Normativa considera-se:
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| - Fiscalizacio: Alividade exercida de modo sistematico pelo Contratante por intermédio de seus servidores, objetivando a verificacio do
cumprimento das disposicies confraluais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspeclos. E a alividade 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 Conlralada vem respeitando a legislagao vigenle & cumprindo fizlmenle suas obrigagdes contratuais
com gualidade.

[| - Contrato Administrativa: o ajuste gue a Administragio Plblica, agindo nessa qualidade, firma com o particular (pessoa fisica ou juridica) ou
outra entidade administrativa para consecugdo de objetivos de interesse plblico, nas condigoes estabelecidas pela propria Administracao,
sequndo o regime juridico de direito pdblico ou privado.

Il - Gestor de Contralo : servidor ou Unidade/Orgaos Desconcentrades da Secretaria de Estado de Seguranca Publica-SESP/MT, respensavel
por acompanhar e orientar a fiscalizagdo dos contralos da sua area de aluagao.

[\ - Fiscal de Contrato: servidor do quadro praprio de pessoal da Administragéo, especialments indicado pela Unidade Demandante, responsavel
pelo acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos, que cuida e verifica pontual & individualmente a efetiva execucdo do contralo firmado, de
forma a garantir que seja cumprido o disposlo nos respeclivos instrumentos e atendidas as normas legais pertinenles, em prol do inleresse
plblico.

W - Fiscal Substituto: servidor do quadro proprio de pessoal da Administracio, especialmente indicado pela Unidade Demandante, responsavel
por substituir o Fiscal de Conftrato, em razdo do seu impedimento efou afastamento.

VI - Geslao do Conlralo: trala-se de um servico administralivo de gestao dos contralos celebrados, voltado & manulengao formal, ao controle de
prazos e ao gerenciamento geral da propria relagio contratual, desempenhado por uma pessoa, um selor ou pela Unidade Demandante.

Wil - Ocorréncias: Atos ou fatos gue venham a ocorrer durante a execugdo do contrato gue poderdo influenciar na execucaon do objeto contratual,
alingindo a relacéo juridica da Contratada com a Administragao.

WVill - Relaldrio de Acompanhamento da Execugdo Contralual: Documento no qual serdo anoladas todas as informacies e ocorréncias
relacionadas com a execugao do contrato. (ANEXO 1),

[¥ - Unidade Demandante: E a unidade administrativa solicitante, usudria ou responsdvel pelos servicos/produtos objeto da contratagao
celebrada, que poderd ser um Orgdo Desconcentrado da SESP, uma Unidade Integrada ou um Setor Interno da SESP.

¥ - Obra: Toda construgéo, reforma, fabricagdo, recuperacao ou ampliagdo, realizada por execugdo direta ou indireta.
Xl - Compra: Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s vez ou parceladamente.

%Il - Senvico: E toda atividade destinada a cbier determinada utilidade de inleresse para a Administracio, tais como: demalicio, conserto,
instalacdo, montagem, operagdo, conservacio, reparacio, adaplacio. manutencdo, fransporte, locagdoe de bens, publicidade, sequro ou
trabalhos 1&cnico-profissionais, dentre outros.

¥l - Projeto Basico: E o documenta que define todo o conjunto de elementos necessérios e suficientes, com nivel de precisioe adequado para
caraclerizar a obra ou servico ou complexo de obras ou servigos.

¥IV - Projeta Executivo: E o documento que define o conjunto de elementos necessérios  suficientes 4 execuciio completa da obra, com nivel
maximo de detalhamento possivel de todas as suas etapas. de acordo com as normas perlinentes da Associacio Brasileira de Mormas Técnicas
- ABNT.

¥V - Termo de Releréncia: E equivalente ao Projeto Basico ou Projeto Executivo dependendo do seu grau de detalhamento.
¥V - Preposto: E o representante da empresa Contratada, aceito pela Administracio na execucao do contrato.

KNI - Servigos Continues: Segundo o contido no inciso | do Anexo | da INYMP n® 02/2008, “s80 agqueles cuja inlerrupcéo possa compromeler a
continuidade das alividades da Administrago e cuja necessidade de contratacio deva eslender-se por mais de um exercicio financeiro e
continuamente”, tais como: vigilancia, limpeza e conservagio, copeiragem, manulengio, elc.

XV - Recehimento Provisorio: procedimento efetuado pelo Fiscal de Confrato ou por servidor devidamente designado pela autoridade
competente da Unidade Demandante, mediante Termo de Recebimento Provisono, que fard o recebimento dos materais, obras e senigos
adguiridos, que consiste na simples transferéncia da posse do bem ou dos resultados do servico para a Administragao.

XI¥ - Recebimento Definitivo: procedimento a ser efetuado pela Gomissdo de Recebimento, mediante Termo de Recebimento Definitivo, quando
verificada a perfeita regularidade na entrega do objeto contralado, apds 4 comparagio enfre o objeto recebido & o especificado nas clausulas
contratuais.

TITuLo
DA FISCALIZAGAO E GESTAO

Secdo |
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Das Atribuigdes do Fiscal de Contrato
Arl. 4° - 580 alribuigdes do Fiscal de Contralo nos contratos em geral:
| - Conhecer suas atribuigdes para o exercicio das atividades de fiscalizacio.

Il -Fazer o lancamento das ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, devendo conslar todas as informacdes de forma pormenaornizada
acerca dos fatos ocorridos, bem como as providéncias adoladas para sua regularizacio e os resultados oblidos, mediante o preenchimento do
Relatono de Acompanhamento da Execugdo Contratual (ANEXO ). Quando a agquisicdo de bens/materials estiver vinculada & prestagao de
glgum tipo de servico necessario & ulilizagdo dos mesmos (instalagdo, concessao de licenga, treinamento. entre outros), o fiscal devera
espacificar no Relatorio de Acompanhamento da Execugdo Contratual a data de entrega dos bens/materiais e da execucdo de cada servigo.

Il - Assegurar-se do cumprimento integral das obrigagies confratuais assumidas com gualidade e em respeilo & legislagio vigente.

[V - Acompanhar rotineiramente a execugdo dos servigos contralados, de forma a atuar lempestivamente na solugio de eventuals problemas
verificados.

W - Ler minuciosamente o contrato a ser fiscalizado e seus eventuais aditivas, alentando-se para as obrigacbes contratuais, bem como a data de
inicio & encerramento da execucdo do objeto.

V| - Conhecer o objsto e lodos os servigos descritos no contrato, termo de referéncia e eventuals ansxos & anolar em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas a execugio contratual.

Wil - Conferir os dados da Mota FiscalFatura/Recibo antes de alesta-los, devendo para tanto verificar se o documento fiscal esta de acordo com
o contralo ou instrumento equivalente, promovendo as correcies devidas anles de envia-los ao selor compelente.

Wil - Anolar todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, informando ao Gestor aquelas que dependam de providéncias gue
ulirapassem sua algada. com vistas a regularizacao das faltas ou defeitos observados.

|¥ - Fazer o recebimento provisdno medianle elaboracio do Termo de Recebimento Provisorio, acompanhar e confrolar as entregas e o esloque
de maleriais de reposicio, destinado 4 execugio do objelo contratado, principalmente quanto & quantidade e qualidade.

X - Formalizar toda comunicacdo realizada com a contralada ou seu preposto. com recebido da entrega, adolando todas as medidas que
permitam compatibilizar as obrigacdes bilalerais, encaminhando as areas compelenies os problemas gque surgirem e que ndo forem de sua
alcada.

Xl - Manter o controle nominal dos empregados da contratada vinculados ao contralo, bem como exigir que se apresentem uniformizados € com
cracha de identificacdo, solicitando & substiluicio dagueles que comprometam a perfeita execugdo dos servigos, inclusive quando decorrente de
comportamento inadequado.

Xl - Avaliar constantemente a gualidade da execucdo contratual, propondo, sempre gue cabivel, medidas gue visem reduzir gaslos e
racionalizar os servigos.

X - Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os alos inerenles &s suas atribuicdes, agindo com fransparéncia no
desempenho das suas atividades.

KV - Verificar se a entrega de maleriais, execugao de obras ou preslacio de servigos ocorreram em estrita conformidade com as especificagbes
e condigbes previstas no contrato administrativo fiscalizado, realizando a medicio dos servigos ou atestando a sua realizagio.

XV - Receber e atestar a Mota Fiscal/Fatura/Recibo apresentada pela contratada, referente ao objeto contratado e efetivamente prestado no
periodo, & encaminha-la ao setor correspondente, quais sejam: Coordenadona de Apoio Logistico (COAL), Coordenadoria de Patriménio e
Almoxarifado (COPAL), Coordenadoria de Transportes (COTRAN), Coordenadoria de Obras e Engenharia (COEMNGE) para instrucio e
encaminhamento ao setor responsavel pelo pagamento, em lempo habil para o seu processamento, conforme disposicdo contratual.

al Ao receber a Nota Fiscal/Fatura/Recibo, devera o fiscal efetuar o protocolo do documento junte & sua Unidade, concedendo copia do
mesmo & contratada, bem como, no prazo de até 5 (cinco) dias (leis, encaminhar o documento alestado, devidamente identificado e datado,
juntamente com o Relatdrio de Acompanhamento da Execugio Contratual (ANEXO 1), para todos os processos de pagamento, & da Reguisigan
de Maleriais efou Servicos (AMEXO V). quando for o caso, ao selor competente para instrucdo do processo de pagamento, ressalvados os casos
de medicio de obras, que devera ser encaminhado em até 15 (guinze) dias.

b ) Cuando se tratar do recebimento de materiais permanentes ou bens de consumo, realizado por Comissio de Recebimento, o fiscal
devera fazer o aleslo na Mola Fiscal, apds a lavratura do Termo de Recebimento Definitivo & encaminha-la, no prazo de até 5 (cinco) dias dteis,
devidamente identificado e datado, juntamente com o Relaldrio de Acompanhamente da Execugdo Contratual (ANEXO [} ), em todos os
processos de pagamento, & da Requisico de Maleriais eou Servigos (ANEXO V). quando for o caso, ao selor competente para instrugao do
pracesso de pagamento.

XV1- Emilir manifestacdo fundamentada a Unidade Demandanie & ao Gestor sobre necessidade de alleracio contratual, quando solicitada,
ressalvada a competéncia da Geréncia de Gestao de Conlralos e do Geslor de Conlrato.
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XV - Verificar, de modo sistematico, o cumprimento das disposicdes do contrato & das ordens emanadas pelo Gestor de Confrato, informandao
ao preposto, em tempo habil, todas as ocorréncias e providéncias tomadas.

KV - Quando notificar a contratada, sempre o fazer por escrito, com prova do recebimento da Nofificag&o (ANEXO 1)

XI¥ - Comunicar ao Gestor de Contrato {ou & Coordenadoria respectiva) por escrilo, as irregularidades encontradas em siluagies gue se
mostrem desconformes com o contrato 2 com a lei, proponde inclusive a aplicacio das sancdes adminisirativas a contratada, em wvirtude de
inobservancia ou desobediéncia as clausulas conlratuals e instrugdes ou ordens da fiscalizacio, nos termos do Decrelo n® 522, de 15/04/2016.

XX - Exigir somente o que for previsto no contrato.
XX| - Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificacies do objelo contratado.

XX - Sugerir ao Gestor de Contrate o afastamento do preposto ou de qualguer empregado da confratada, desde que constale a inoperancia, o
desleixn, & incapacidade ou alos desabonadores, procedendo da mesma forma em relacdo ao preposio ou empregados de eventuais
subcontratadas.

¥ - Fiscalizar a subcontralagio guando autorizada no confrato.

XX - Nao emitir ordem diretamente aos empregados da contratada, reportando-se anos mesmos sempre por intermédio dos prepostos ou
responsaveis por ela indicados.

KXV - Indicar, no Relaldrio de Acompanhamento da Execucao Contralual, a necessidade de evenluais desconlos a serem realizados no valor
mensal dos servigos, decomente de glosas que, porventura, vierem a ocorrer. Fica autorizado efetuar o atesto do valor incontroverso', ou seja,

relativo a parte efelivamente executada dos conlratos de execucdo conlinua® para o desempenho das alividades finalisticas e essencials das
Unidades.

XXV - Realizar reunian com a contratada sempre gue enlender necaessario, com infuito de dirimir eventuais dividas e definir os procedimentos
para que haja reqular prestacio do servico ou formecimento, 1ais como: hordrio e local de entrega, emissdo de nola fiscal, procedimentos que
envalvam a execucio do objelo contralado, entre oulros.

KXV - Emitir relatario sobre a execucio do contrato quando solicitado pelo Gestor ou pela Unidade Demandante e, ainda, quando houver a
substituicéo do fiscal, repassando ao novo responsavel lodas as informacdes relativas 4 sua execugdo, subsidiado pelo Relatdrio de
Acompanhamento da Execucdo Contratual, mensalmente realizado.

HEMIN - Manifestar, em alé 3 (irés) dias Gleis, apos a solicitagdo feita pela Coordenadoria/SAAS correspondente, quanio ao pedido de
prorogagéo do prazo de entrega de material’'execugio dos servigos efou substituigio de marca formulado pela Contratada. Nos casos em que a
contralada apresentar o pedido de prorrogacio/substiluicio diretamente ao Fiscal de Contrate/Unidade Demandante, esle devera ateslar a dala
de recebimento do documento em guestao.

XXX - Motificar a contratada em caso de acidente de trabalho & outras ocoméncias.

KXX - Solicitar a contratada a subsliluicdo de qualquer utensilio, ferramenta ou equipamento cujo uso seja considerado prejudicial & boa
conservagio dos bens ou instalagdes, ou ainda, que nao alendam as necessidades da Administragio.

Paragrafo Primeiro - Mo exercicio de suas alribuicées o Fiscal poderd, quando entender necessario, ulilizar-se do auxilio dos setores juridico,
contabil e técnico, a fim de viabilizar o exercicio da fiscalizacio de forma eficiente.

Paragrafo Segundo - Quando se tratar de demanda consolidada tais come: Telefonia Fixa, Telefonia Mavel, Intemet/Dados, Correins’ Malote,
Energia, Agua, entre oulros: que seja necessario gue o Fiscal de Contrato se deslogue 4 SESP para promover o alesto da Nola
Fiscal’Fatura/Recibo, este devera fazé-lo no prazo maximo de até 48 horas, a conlar da solicitagao feita via e-mail efou telefone, a fim de
vighilizar 0 pagamenio tempeslivamente, evitando assim, a incidéncia de juros & mulla pelo seu atraso.

Art. 5% - Além das obrigactes previstas no arl. 4%, deverdo ser observadas pelo Fiscal de Conlralo, gquando tratar-se de prestagio de servicos
continuos gue envolverem alocagdo de pessoal, as seguintes atribuigdes:

| - Solicitar & contratada, para conferéncia com o contrato assinado, o preenchimento da planilha resumo do contrato, contendo as informacoes
relativas ao guantitativo de pessoal contratado, contendo o nome completo, CPF, fungio exercida e respectiva remuneracao (salério e evenluais
adicionais. gratificactes e beneficios recebidos), que devera estar de acordo com a legislacio vigente & com o constanle da proposta de precos
apresentada na licitacdo, programagao de férias e demais informagdes porventura existentes.

I - Verificar se o quantitativo de pessoal que s& encontra prestando o servigo, sua respectiva lolagio e alribuigtes, estao de acordo com o que
foi estabelecido no contrato assinado. Este quantitativo deverd ser mantido ao longo da vigéncia contratual, admitindo-se suas variacoes
somente nos casos em que ocorram alteracées contratuais, por meio de termos aditivos, conforme dispde o art. 57 da Lei n® 8.666/93.

Il - Solicitar & contralada comprovagao da entrega, aos seus empregados, de uniformes, Equipamentos de Prolegdo Individual - EPls, que
devera ser acompanhada de uma descrigio dos seus itens e periodicidade de sua reposicio, devendo ainda, estarem em acordo com o gue foi
estabelecido no Projeto Basico'Termo de Referéncia e na legislagao vigente.
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[V - Saolicitar & contratada uma planilha contendo todos os maleriais, equipamentos e acessorios que serdo ulilizados na execugio confratual,
contendo, ainda, seus quantitativos e previsio de seu tempo de duracio e reposicio, de acordo com o que esteja previsto no contrato.

W - Verificar o efetivo cumprimento da jornada de trabalho, gque podera ser comprovado por meio da apresentacio de copias das folhas de ponto
da contratada.

VI - Verificar se a contratada esla realizando treinamenlo e/ou capacitagdo, guando exigido no cantrato.

VIl - Verificar, no minimo a cada & (seis) meses, s2 a contralada estd cumprindo eventuais direitos trabalhistas contidos nos Acordos,
Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho, podendo a analise ser feila por amostragem.

VIl - Mensalmente, como condicdo para o pagamento da Mota Fiscal/Fatura/Recibo, deverd ser atestado o fiel cumprimento das obrigacies
contratuais assumidas, perinentes ao malerial empregado, rolina e gualidade na execucio contratual e ainda o seguinte:

£12 - Cuanto ao aspecio trabalhista, devera ser verificado:

| - & comprovagdo do pagamento de salaros dos empregados, no prazo legal eslabelecido.

Il - O fornecimenta de vale transporte & alimentacao'releicao, quando cabiveis.

Il - A efetiva quitacio do 13° salario, que devera ocorrer até o fim do més de dezembro de cada ano, em observancia a legislacio vigente.
[V - A concessao de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido.

£2° . Cuanto ao aspecto Previdenciano, devera ser verificado:

| - Apresentacio da folha de pagamento, juntamente com a Guia de Recolhimente do FGTS e de Informagdes a Previdéncia Social - GFIP, paor
tomador de servigos, do més anterior a sua prestacdo. relativa ans funcionarios executores das atividades estabelecidas no contrate, devendo
haver concorddncia com a relacdo de funcionanos enlregue ao Gestor de Contrata.

Il - Comprovagio do recolhimento individual, relative ao més anterior, do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, referente aos
funcionarios execulores das alividades estabelecidas no contrato, devendo haver concordancia com a relagio de funcionarios enlregue ao
Gestor de Contrato.

Il - Comprovacio do recolhimento, relativo ao més anterior, da previdéncia social - INSS, referente aos funcionarios executores das atividades
estabelecidas no contrato, devendo haver concordancia com a relacio de funcionarios entregue ao Gestor de Contrato.

Art. 82 - Além das cbrigagdes previstas no art. 4°, deverdo ser observadas pelo Fiscal de Contrato, guando tratar-se de contralo de locagao de
imovel, as seguintes atribuigdes:

| - Elaborar um Relatario de Vistoria do Imavel no ato de seu recebimento, descrevendo minuciosamente as condicdes fisicas do mesmo.
Il - Comunicar ao Locador qualguer dano ou defeito, cuja reparagao a ele seja incubida, bem como a eventual turbagao de terceiros.

Il - Realizar tratativas solicitadas pelo Gestor de Contrato, junto ao Locador, referente & eventual necessidade de entrega de documentos,
negociacio do valor da locagao, coleta de assinaturas, dentre outros.

[V - Comunicar, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, a4 Geréncia de Gestdo de Contratos - GECONT, bem como ao Geslor de
Contrato, acerca do ndo interesse da Unidade Demandante na continuidade da locagio do imavel e solicitar o desligamento do fornecimento de
agua e enargia, em momento oportuno. Devera, também, ser entregue o documento que comprove & comunicacao ao Locador informando-lhe
sobre o né&o interesse da continuidade da locacao.

Paragralo Unico: O Relatdrio de Acompanhamento da Execucao Contratual previsto no arl. 42, inciso |l e alinea “&" do inciso XV, sera
apresentado pelo Fiscal de Contrato de locacio de imovel, somenle guando ocorrer alguma irregulandade contralual, ndo sendo necessaria sua
realizacio toda vez em que for encaminhado o recibo do aluguel para pagamento.

Art. 7% - Além das obrigacies previslas no arl. 4%, deverdo ser observadas pelo Fiscal de Confralo, guando tratar-se de contrato de execucdo de
obras e servicos de engenharia, as seguintes afribuictes:

| - Emitir Anotagio de Responsabilidade Técnica - ART ou Registro de Responsabilidade Técnica - RRT referente & fiscalizagio da obra, no
inicio do servigo de fiscalizacio.

I - Verificar as condigies de execucio dos servigos e sua conformidade com as normas 1Ecnicas existentes, inclusive quanto as condices de
seqguranca no ambiente de trabalho e do canteiro de obras.

Il - Encaminhar a documentacdo pertinente &s medigdes para alimentagio do Sistema Geo-obras, para o enderego  eletrénico:
geoobras@sesp.mt.gov.br.

[\ - Realizar o recebimento provisdrio e definitivo das obras e servicos de engenharia.

V. Proceder a medicao da obra em alg 15 (guinze) dias, apos a solicitagio por escrito da contratada, em especial no momento do recebimento
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pravisario da obra, atendendo ao disposto no art. 73 da Lei Federal n® 8.666/93.

VI - Realizar o recebimento definitivo de obras e servigos de engenharia, guando dispensado o recebimento provisorio, nas condigbes previslas
no inciso ||l do art. 74 da Lei Federal n® 8.666/93.

a) 2 recebimento de obras e servicos de engenharia acima do limite previsto no inciso VI, serd realizado por Comissao de Recebimento
Definitivo, devendo essa se alentar aos prazos previstos no §3° do art. 73 da Lei Federal n? 8.666/93.

Secdo I
Das Atribuicies do Gestor de Conlrato

Art. 8° - Compete ao Gestor de Conlralo o desempenho dos procedimentos administrativos que envolvam a supervisdo e a intervengao na
execucio do contralo, para garantir a observancia das clausulas contraluais e a perfeita realizagio do objeto, considerando os aspectos técnicos
levantados durante a fiscalizagao, incluindo a gualidade dos itens fornecidos, o cronograma de execucio, vigiléncia em relagao: a periodicidade
de reajustes, termos de recebimento definitivo, emiss&o de nota de empenho, valores, entre oulros.

£ 1% - A gesldo dos contratos, guando tratarse de bens e servigos comuns, demandados e consolidados pelas Coordenadorias da
SUADM/SESP, sera realizada de acordo com a natureza do contrato, pela:

| - Coordenadoria de Patrimanio & Almoxarifado - COPAL: nos confratos referentes 4 aquisicdo de bens de consumo & matenais permanentes.

I| - Coordenadoria de Apoio Logistico - COAL: nos contratos referentes & prestacio de servicos e fornecimento de bens de consumo relativos a
carimbos, chaveiro e alimentacio preparada.

Il - Coordenadaoria de Transportes - COTRAN: nos contratos referentes & prestago de senvigos e consumo relacionados a transportes (locacio
e manutencio de veiculos, passagens asreas e lemestres, combustivel, elc.)

[V - Coordenadoria de Obras e Engenharia - COEMGE: nos contralos referentes a obras e servicos de engenharia (reforma, ampliagao,
construcao, ele.)

&22 - Quando tratar-se de objelo especifico da Unidade Demandante, esla serd considerada a Gestora do Contrato.

§3°%. Quando tralarse de bens e servigos comuns, demandados e consolidados pelas Coordenadorias da SUADM/SESP, eslas serdo
consideradas Unidades Demandantes e Gesloras.

842 - Compete aos Gestores de Contratos, as alividades abaixo relacionadas:

| - Elaborar a Justificativa Técnica Administraliva (quando couber) visando a alteracio unilateral do contrato pela Administrac@o, em conjunlo
com o Fiscal de Contrato.

Il - Realizar o acompanhamento feilo pelo Fiscal de Contrato.

Il - Controlar o saldo do empenho em fungdo do valor da Mota FiscalFalura/Recibo, de modo a possibilitar reforgo de novos valores ou
anulagies parciais.

[\ - Orientar o Fiscal com relacio & renegociacio do valor do contrato, sempre que o mercado assim o exigir @ no momento da sua prorrogacio.

W - Fiscalizar a manutencio, pela contralada, das condigfes de habilitacio e gualificacdo, com a solicitagdo dos documentos necessarios a
avaliagao pela Administracie, durante toda a vigéncia do contrato.

VI - Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relacao contratual.
Wl - Orientar o Fiscal de Conftralo & seu subsiituto, prestando as informagdes que se fizerem necessanas, guando solicitadas pelos mesmos.

5% . As decistes e providéncias que ulfrapassarem a compeléncia do Gestor de Contralo deverao ser solicitadas aos seus superiores, em
tempo habil para a adocéo das meadidas convenientes.

86° - Podera o Geslor de Contralo, quando enlender necessario, utilizar-se do auxilio dos selores juridico, contabil e técnico, a fim de viabilizar a
gestao de forma eficiente.

Secdo

Das Atribuigies das Coordenadorias da SUADM/SAAS/SESP
Art. 9% . Compele s Coordenadonias da SUADMSESP:

| - Instrug&o dos processos de pagamento.

[| - Adogdo de medidas para a aplicacio de sancoes e rescisdo, apds a providéncia adotada pelo Fiscal de Conftrato, em conformidade com o
disposto no inciso XX do art. 4° desta IN, com a recomendacdo cabivel & autoridade competente, devendo ser observado o Decrelo n® 522, de
15/04/2016.

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cadigo de Autenticidade: 8d86d83f



Il - Crientacao, cooperacdo, suporte € inlegragdo com os Gestores e 0s Fiscais de Conlratos e com os demais setores da SESP, tais como
aqueles voltados ao assessoramento juridico, & analise contabil e ao Controle Interno.

IV - Realizagio do controle de saldo do empenho em funcio do valor da Mota Fiscal/Falura/Recibo, de modo a possibilitar reforco de novos
valores ou anulagdes parciais, junto ao Gestor de Contrato e com sua autorizacio, quando couber.

W - Apresentar relatorio de saldo de contrato “em medign”, “em processamento” efou processo de recebimento para fins de inscrigo em reslos 2
pagar, possibilitando dessa maneira a inscricio efetiva daquilo que & realmente obrigacdo confraida no exercicio corrente, obedecendo os
prazos disposios no Decrelo de encerramento de exercicio. Quando solicitadas informactes referentes an empenho, pela Coordenadoria
Respansavel, a Unidade Demandante devera responder em até 05 (cinco) dias Oteis, sob pena de estorno do empenho, considerando a média
de consumo do contrato;

Secdo IV
Das Afribuighes da Geréncia de Gestio de Conlratos
Art. 10 - Compete & Geréncia de Gesl8o de Conlratos a gestdo dos contratos da SESP, no gue tange:

| - A formalizacdo do instrumento contralual & suas respectivas alteragdes por meio de lermo aditive ou apostilamento (repaciuagdo, reajuste,
reaquilibrio, alteraco de fiscal, etc ), realizando, ainda, o controle dos prazos contratuais.

Il - Ao controle dos prazos de vigéncia e necessidade de prorrogacao.

Il - A comunicacio acerca da data de encerramento da vigéncia do contrato, junlo & drea demandante, com antecedéncia minima de 180 (cento
e nilenta) dias de seu termo final.

IV - A guarda das vias originals dos conlralos, extrato da publicagio do contrato, erdem de fornecimento. nota de empenho & outros documentos
necessarios para insergdo nos sistemas informatizados, bem como o envio 2o e-mail do Fiscal e Gestor de Contrate, do instrumento contratual e
demais documentos relativos & contratacio, logo apds a sua assinatura para que obtenham ciéncia da sua formalizagso.

V - A realizacdo do cadastramento dos contratos nos Sistemas Informatizades disponibilizados pela Administracan.

Yl - Ao encaminhamenta, no e-mail institucional do Fiscal de Gontrato, a informagdo de sua indicacio como fiscal, inclusive nos casos de
alteracao da fiscalizacéo, cientificando-o, ainda, quanio a presente Instrucdo Mormativa.

Wil - Ao controle das garantias contratuais apresentadas pela contratada, se houver.

WYl - Ao encaminhamento, no inicio de cada exercicio, ao Ndcleo de Gestdo Estralégica para Resultados - NGER, a relacao dos contralos
vigentes, com a indicagio do valor a ser empenhado.

[¥ - Ao encaminhamento & Unidade Demandanie da comunicagio para que se manifeste guanto ao inleresse na prormogagao do confrato, no
prazo de 06 (seis) meses antes do término da vigéncia contratual. Caso seja a ditima promogagio possivel (60 ou 48 meses), devera prestar esta
informagéo na comunicacio enviada, orientando a Unidade guanto & necessidade da formalizagio de um novo procedimento licitatdrio, em
sendo de seu interesse.

¥ - A elaboracio da portaria de designac&o e substiluigdo do Fiscal de Contrato e sua respectiva publicacdo no Didrio Oficial do Estado de Mato
Grosso, em alé 03 (irés) dias Oteis apds a publicacdo do extrato do confralo, em alendimento ao §3¢ do art. 99 do Decreto n? 840, de 10/02/2017.

¥l - A realizagiao de adeguada instrucfio processual, sobretude guanto & correla juntada de documentos e correspondents numeracao das
paginas de processos referente ao contrato fiscalizado.

Secdo V

Das Afribuigdes das Unidades Demandantes

Art. 11 - Compete s Unidades Demandantes:

| - Instruir os processos de aguisicio/coniralagao.

I - Indicar os servidores que exercerdo as funcies de Geslor, Fiscal de Contralo e Fiscal Substituto, em atendimento ao disposto no arl. 67 da
Lei n® 8.666/93.

Il - Elaborar a Justificativa Técnica Administrativa (guando couber) visando a alleragio unilateral do contrato pela Administracdo, em conjunto
com o Fiscal de Contrato.

IV - Avalar a necessidade de demandar um novo procedimento licitalario.

W - Elaborar o mapa de distribuicdo dos materiais permaneniss & encaminha-lo & Comissdn de recebimenta, a fim de viabilizar a insergio dos
dados no Sistema Integrado de Gestao Patrimonial - SIGPAT pela Geréncia de Patriminio da SAAS.
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Yl - A Unidade Demandante devera prestar informacoes referentes ao empenho, quando solicitada pela Coordenadoria Responsavel,
obsamnvando o disposto no Art. 9, inciso !

£12 - Na indicagdo a que se refere o inciso [l deverd conter as seguintes informacdes: nome completo, cargo, matricula. CPF, e-mail
institucional e telefons, guando se tratar de Fiscal e Fiscal Substituto. Para o caso de Gestor, podera ser indicado somente o setor responsavel e
nimero do telefone: sendo indicada a pessoa, esta devera ter sua gualificacio completa da mesma forma que os fiscais.

22 - A Unidade Demandanle encaminhara & GECONT o pedido de alteracio do Fiscal de Contrato com a justificativa da necessidade da
subslituicdo, em tempo habil para a elaboragao da Portania e sua respectiva publicagao, mediante o preenchimento da Solicilacao de Alleracio
de Fiscal de Contrato (ANEXD IV} o qual também devera ser encaminhado, por e-mail, & Coordenadoria Gestora.

£3° - Mos casos em que o instrumento contratual for substituido por outros instrumentos habeis, tais como Nota de Empenho, Autorizacao de
Compra (Ordem de Fomecimento) ou Ordem de Execucdo de Servigo, nos lermos do arl. 62 da Lei n® 8.666/93, devera também ser atendida a
disposican do inciso || deste artigo.

£4° - Ao formalizar a indicagao previsia no inciso |, as unidades deverdo observar:
| - Em sendo possivel, a formacio académica ou 1&cnica dos servidores, em especial quando se fratar de obras e servigos de engenharia.

Il - As obrigagoes |4 assumidas pelo fiscal com oulros servigos ou contratos, de forma a evitar gue fique sobrecarregado no desempenho de suas
atividades.

£5° - Mos contratos cuja execucdo & descentralizada, sendo realizada em varios municipios, poderd ser designado mais de um fiscal, de modo a
viahilizar sua efetiva fiscalizacio.

& 6% - A Unidade Demandante devera acompanhar juntamente com o Geslor e Fiscal de Contrale, o cumprimento das obrigagdes contratuais
entre outras, objetivando sua execugdo de forma eficiente.

& 7% - Ao receber da Geréncia de Gestio de Confralos a informacio quanto ao prazo de encerramento da vigéncia confratual, para manifestagio
acerca da sua prorrogacio, devera encaminhar por escrilo aguela Geréncia as queslies relalivas a prorrogacao, anles de seu término. Para
lanto, sera necessano carear as juslificalivas compelentes guanto & conveniéncia e oporlunidade e demais documentos pertinentes,
devolvendo os autos, impreterivelmente, em no minimo 20 (noventa) dias antes do vencimento do contrato, ressalvados os casos excepcionals
gue seréo analisados pontualmente.

TITULD - IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 12 - O Secretdrio de Estado de Seguranca Publica realizard a designagao do Fiscal de Conftrato e Fiscal Substituto, tendo como referéncia
as indicagbes apresentadas pelas Unidades Demandantes.

§1°% A designagio prevista no caput sera formalizada mediante Portaria, a ser analisada pela Unidade Juridica’SESP, que idenfifique o contrato,
suas partes, objeto e valor, o ndmero do processo, o nome e matricula do fiscal designado, gue sera publicada no Diario Oficial do Estado de
(=]

Mato Grossao, em alé 3 (Irés) dias (teis apds a publicago do extralo do contrato, conforme estabelece o inciso | do §3° do art. 99 do Decrelo né
B840, de 10/02/2017.

&2 A edicdo e publicacio da portaria. mencionada no paragrafo anlerior, serd realizada pela Geréncia de Gestao de Contratos.

Art. 13 - Caso a Contratada apresents pedido de prorrogacio do prazo de entrega de material'execucdo dos senvicos e/ou substituicio de marca
diretamente ao Fiscal de Confralo ou 4 Unidade Demandante, o Fiscal devera encaminha-lo, imediatamente, & Coordenadoria comespondente,
juntando sua manifestagdo (devidamente fundamentada) quanio ao pedido, com informacdo da data do recebimento do requerimento da
contratada.

Art. 14 - As reunides realizadas com a Confratada serfo documentadas mediante Ata de Reunido (ANEXOD I} elaborada pelo Fiscal ou Gestor
de Contrate, a qual contera, no minime, os seguintes elementos: dala, nomes e assinaturas dos participantes, assuntos lralados, decisdes e
responsaveis pelas providéncias a serem lomadas.

Art. 15 - A fiscalizacdo da execucdo dos contratos poderd ser realizada por meio de Sistemas Informatizados, a serem dispanibilizados pela
Secrelana de Estado de Seguranca Plblica, em momento aporiuno.

Arl. 16 - A apreciacio do pedido de prormogacao do prazo para enfrega de materialexecucio dos servigos serd realizada pelo Gabinste da
Secretana Adjunta de Administragio Sislémica - GAB SAAS e os pedidos de substiluicio de marca e/ou de aceilagio de bem/material com
caracleristicas distintas, ainda gue de qualidade superior, aquelas descritas no Contrato/Crdem de Fomecimenio, sera realizada pelo Ordenador
de Despesa, apds manifestacdo do Fiscal de Contrato.

At 17 - Esta Inslrugo Normaliva enfra em vigor na data de sua publicacio, produzinde efeito apos 20 (vinte) dias, revogando-se as disposiches
em contrario, em especial a Instrugio Normativa n® 005/201 8/GAB/SESP/MT, de 16 de abril de 2018.

Cuiaba, 03 de janeiro de 2019,
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Alexandre Bustamante dos Santos

Secretano de Estado de Seguranca Publica

(original assinadao)

AMEXO | - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAD CONTRATLUAL

AMEXO Il - NOTIFICACAQ DE SOLICITACAD DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDEMCIAS

AMEXO Il - ATA DE REUNIAG

AMEXO IV - SOLICITACAD DE ALTERACAD DE FISCAL DE CONTRATO

AMEXO V - REQUISICAD DE MATERIAIS E/OU SERVICOS

"O=s anexos estdo disponibilizados no sitio eletrénico: www seguranca.mt.gov.br no link “servigos” - “aquisicies”

! Que nao apresenta conlrovérsia, contradicbes, incontestavel. Que ndo deixa divida; que ndo suscita gueslionamentos; cerlissimo. Em
conformidade com; que ndo causa polémica nem discussdo; indiscutivel.

z Entenda-se por “execucdo continua” aqueles contratos que. embora ndo sejam considerados como prestacdo de servicos, s8o execulados
confinuamente, como no caso do fornacimento de combustivel, que é classificado como bem de consumo.

Supennlendéncia da Imprensa Oficial do Eslado de Mato Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

[ Cadigo de autenticacdo: Bd86daaf J

Consulte a autenticidade do codigo acima em hilps fiomat. migov_ brilegislacao/diario_oficial/consullar
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