IO MA.T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

Instrugio Mormativa n® 003/2024/GS/SINFRA/MT. DE 05 DE SETEMBRO DE 2024

Dispoe sobre os procedimentos e responsabilidades relativos & instrugdo dos processos de medigo, reajustamento e pagamento de medicdo
de contralos de obras e servigos de engenharia no ambite da SINFRA e da outras providéncias, conforme estabelecido no artigo 347, § 1%, do
Decreto Estadual n® 1.525/2022.

A SECRETARIA DE ESTADO DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA - SINFRA, neste alo representada pelo secratdrio Marcelo de Oliveira e
Silva, no uso das alribuiges que Ihe conferem a Lei Complementar n® 612 de 28 de Janeiro de 2019, em observancia & Lei n® 8.666, de 21 de
junho de 1993, 4 Lei n® 12.462, de 4 de agosto de 2011, & Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, ao Acordao n® 100/2018/ TCU, & Orentagao
Técnica n® 028/2015/CGE e 4 Lei n® 10.182/2001, sem prejuizo das demais normas aplicaveis a espécie, RESOLVE:

CAPITULO |
DO CBJETIVOD

Arl. 1% Estabelecer as responsabilidades e os procedimentos a serem adotados relativos aos processos de medicdo, visando 4 padronizagao e
racionalizacio dos processos de medigdes e pagamentos dos conlralos de obras e servigos de engenharia no dmbito da SINFRA.

CAPITULD 1|
DAS DEFINICOES
Art. 22 Para os fins desta Instrugdo Mormaltiva, considera-se:

| - Medigao - documento técnico por meio do gual se demonstram e formalizam os guantitativos originarios da Memaria de Calculo e os valores
(em reais) dos sarvicos execulados no periodo, a serem pagos apds procedimentos sislemalizados de andlise e validacio. As medices lerdo
sempre caraler cumulativo, devendo abranger todos os servicos executados desde o inicio da execucdo, de acordo com o objeto do contrato.

Il - Fiscal de contrato - servidor formalmente designado pela Administragdo, via Portaria, como responsavel de campo pela fiscalizagio cotidiana
de lnda execucdo dos servigos, afraves da verificagio qualitativa e convalidacio de levantamentos e guantitativos aferidos “in loco”.

Il - Gestor de contrato - servidor formalmente designado pela Administracdo, via Porlaria, para exercer a alividade de controle administrative e
gerenciar as relacoes firmadas com a conlratada, avaliar a qualidade e os resullados oblidos, bem como manter informagdes alualizadas gue
viabilizem a tomada de decisao relacionada & manutencao e prormogacao do contrato. E o responsavel pela gestao do contrale e pela aprovacao
do valor da medigio, baseada nas informagtes coleladas em campo pela Supervisora e validadas pelo Fiscal.

[\ - Fiscalizagao de Obras e Servicos de Engenharia - conjunto de alividades técnico-administralivas necessarias para a fiscalizacio de obras e
servicos de engenharia, realizadas pela SINFRA, ou seja, trata-s2 de uma agdo continua, com visltas a garantir a qualidade especificada no
prajeta, a manter os cuslos efelivos denfro dos padries da planilha orcamentaria @ monitorar o cumprimento dos prazos estipulados no
planejamento da execucio:

W - Executora - empresa contratada para realizar a execucdo de cada elapa da obra confratada.

VI - Supervisora - empresa contralada para supervisionar a execucdo de cada elapa do contrato e assislir e/ou subsidiar o Gestor e os Fiscais
no acompanhamenlo e fiscalizagio do objelo.

VIl - Supervisao - compreende todas as aches que 1&m por objetivo verificar a conformidade da preslacio de servigos, o formecimento de
produto e a execucdo de obras. Se as alividades de execucdo esldo de acordo com o contrato, no que concerne aos prazos, valores, projetos,
espacificacies, condigdes proposias pela empresa e demais documentos presentes e essenciais & confratacdo feita pela Administracao.

WIll - Boletim de Desempenho Parcial (BDP) - documento que avalia a atuagio da empresa contratada relativo aos servigos execulados no
periodo da medicdo quanto aos aspeclos: equipamentos, pessoal, instalagdes, cronograma fisico, qualidade dos servigos, alendimento a
fiscalizacio e administragio da obra'servigo;

|¥ - Didrio de Obra - documento de informacio, controle e orientagdo, preparado de forma continua & simultanea & execucdo da obra, cujo teor
consiste no registro sistematico, objetivo, sintélico e didno dos servicos executados (delimitados por estagueamentos) e dos eventos ocorridos
o ambilo da obra, bem como de observacies e comentarios pertinentes;

X - Memdria de Calculo - documento técnico que demonstra os célculos dos quantitativos referentes aos servicos executados no periodo da
medigio;

Xl - Relatorio Pluviométrico - documento que objetiva informar, diariamente, as condiges do lempo relacionadas as chuvas no trecho onde
estdo sendo execuladas as obras e os servicos de engenharna;
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Xl - Reajustamento - procedimento de alualizagio de precos para suportar os efeilos da desvalorizacdo da moeda (inflagn), realizado
mediante a aplicagio de indices previamenle estabelecidos no edital & no contrato, no caso de obra, fornecimento de bens e prestacio de
servicos sem dedicagao exclusiva de mao-de-obra.

X - Apostilamento/apostila - anotacao ou registro administrativo de modificacdes contratuais que ndo alleram a esséncia da avenca ou que ndo
modifiquem as bases contratuais;

XV - Projeto “As Built” - documentacio lécnica desenvolvida com o objelive de registrar lexlualmenle e representar graficamente o que
efelivamente foi executado no empreendimento, conforme Diretrizes Basicas para Elaboragio de Esludos & Projetos Rodoviarios do DMNIT
(Publicagio IPR - 7286).

CAPITULO 1l
DAS RESPONSABILIDADES E PROCESSAMENTO DA MEDIGAQ

Arl. 3% A medicio de obras e servigos de engenharia deve ser processada em confarmidade com a presente Instrucio Normaliva, e de acordo
com o Anexo | - Manual de Apresentacéo de Medicdo de Obras Rodovigrias e Ensaios de Controle Tecnologico, & Anexo |l - Relagdo de
Documentos  de Medicdo, ambos desta  Instrucdo  Mormaliva, disponiveis no Portal da  SINFRA  no  seguinte  link:
hitps:www_sinfra.mt.gov_brinstrucoes-lecnicas.

Art. 4% O processo de medico deve ser instruido com documentos listados no guadro abaixo, conforme relacéo constante do Anexo |l desta
Instrugéon Normativa, para formalizacao do Caderno de Medictes.

RELACAO [E

DOCUMENTOS

DO CADERNO

DE MEDICAC

ftem Descricao Pagina Tlpu_ :_:IE Responsavel
Manual Medigao

1. C| de encaminhamento da medicio ao Superior imediato p.12  Todas Fiscal

2. Capa de Medicio p. 14  Todas Fiscal

Relatorio de Ficha do Contrato Analitica do SINFRALOG - Dados do Contrato e Controle ,
p. 15  Todas Fiscal

Financeiro
d. Boletim de Desempenho - Avaliacio mensal de performance da empresa Executora p.18 Todas Fiscal
5. Relatério de Resumo da Medicao emitido pelo sistema SINFRALOG p.20 Todas Fiscal
. F{el:alnrlu de Calculo de Medicgo Reajustada emitido pelo SINFRALOG, quando houver 0.24 Parcial Fiscal
rega|ustamento
7 Indic?yqﬁg de eventuais valores a serem acautelados, retidos ou glosados da medicio em ) Final Fiscal
raferéncia
8. Cronograma fisico-financeiro de evolugio mensal emitido pelo SINFRALOG p. 28 Parcial Fiscal
Executora
9. Diario de Obra elaborado através do aplicativo do sistema SINFRALOG p.30 Todas Supervisora
Fizcal
10. Diagrama Linear dos Servicos p.33 Todas Execulora
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20.

21.

22.

23.

24.

23.

Secdo |

Memdria de Caleulo geral de medicdo (folha de medicao, ficha de medigio de canteiro & p. 35

ficha para medicio de mobilizacio de equipamentos)

Ficha dos Indices Pluviométricos p. 40
Crogui de Localizacio dos Servigos p. 41
Enzaios Tecnologicos da Empraiteira p. 43

Projeto “As Buill” da obra, no caso de medicéo final

Relatorio Mensal de Avaliagio e Acompanhamento de Obra, conlendo os ensaios

p. 44

tecnoldgicos realizados, para subsidiar o pagamento de medicio

Relatdrio Mensal de Visloria de Obra elaborado através do aplicativo de fiscalizacdo do
SINFRALOG, para fins de pagamento de mediggo

Relatorio Final de Awaliagio Conclusiva, parafins de pagamenlo da medigio final e
recebimento provisorio da obra, acompanhado de todos os levantamentos de campo
definidos na Instrugdo Normaliva n® 004/2024/GS/SINFRA, gue Estabelece Procedimentos -
para Recebimento Provisario & Recebimento Definitivo de Obras, bem como justificativa de
eventuais sakdos de recursos ou de servigos nao execulados;

Relatdrio Final de Vistoria de Obra, elaborado através do aplicative de fiscalizacio do
SINFRALOG, para fins de pagamenta de medicao final e recebimenlo provisdnio da obra;

Termo de Recebimento Provisorio da Obra, conforme modelo constante da Instrugéo
Mormaliva n® 004/2024/GS/SINFRA - que eslabelece procedimentos para recebimento -
provisdrio e recebimento definitive de Obras;

Habilitagdo do Fiscal junto ao CREA/MT - Anolagdo de Responsabilidade Técnica (ART)
(na primeira medic&o ou quando houver alleracoes):

Ordem de Inicio, Reinicio ou Paralisago dos Semvicos, guando houver:

Cerlidao de Regularidade Ambiental emitida pela Superintendéncia Ambiental ou
documento equivalente

Arquivos auxiiares do SIGADOC com as planilhas de medigdo, folos e ensaios para
registro no Geo-Obras '

Demais documentos relalivos & medicdo, sejam de origem da conlralada ou da SINFRA,
bem como os documentos exigidos em edilal ’

Responsabilidades da Empresa Executora

p. 45

Todas

Todas

Todas

Todas

Final

Parcial

Parcial

Final

Final

Final

Parcial

Parcial

Parcial

Parcial

Parcial

Execulora

Execulora

Execulora

Execulora

Execulora

Supervisora

Fiscal

Supervisora

Fiscal

Fiscal

Superintendéncia

Superintendéncia

Superintendéncia

Superintendéncia

Superintendéncia

Art. 5% S&0 de responsabilidade das empresas execuloras contraladas na instrugao do processo de medigao, dentre outras previstas em normas
legais & em contralo, a elaboragao e encaminhamento do pleito da medigdo, por meio de oficio, contendo os documentos elencades nes itens 10
a 15 do quadro conslante no artigo 42 desta Instrugdo Normativa.

Arl. 6% A emprasa Execulora também deverd, de forma sistemalica, elaborar o Didrio de Obras através do App de Didrio de Obras do sistema
SINFRALOG, com registro das informagdes nos campos obrigaldnos, incluindo o registro folografico diario dos servigos, conforme modelo

disponivel no Anexo | - Manual de Apresentacio de Medicio de Obras Rodoviarias e Ensaios de Confrole Tecnolagico.
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Art. 72 A empresa Execulora tambeém devera elaborar & enfregar na medigdo final o Projeto “As Built”, de acordo com modelo vigenle nas
Diretrizes Basicas para Elaboracao de Estudos e Projelos Rodovidrios - DNIT, & demais normas perfinentes, conforme item 15 do quadro
conslante no artigo 4° desta Instrucio Normaltiva.

Secdo |
Responsabilidades da Empresa Supervisora

Arl. &8 Sao responsabilidades das empresas supervisoras na instrucio do processo de medigdo, dentre outras previstas em normas legais & em
contrato:

| - Realizar as vislorias das obras e elaborar o Relatorio Mensal de Avaliacio e Acompanhamento de Obras, contendo os Ensaios Tecnologicos
das obras sob sua supervisio, para subsidiar o pagamento de medicdo parcial, conforme item 16 do quadro constanle no artigo 4° desta
Instrugdo Normativa;

Il - Acompanhar a execucdo da obra, efeluando, diariamente, suas anotagies e apontamentos no campo proprio do Dirio de Obras, através do
App de Diario de Obras do sistema SINFRALOG:

Il - Realizar a vistoria final das obras e elaborar o Relatdrio Final de Avaliagdo Conclusiva, conforme item 18 do quadro constante no arlige 4%
desta Instrucio Mormativa, para fins de pagamento da medicio final e recebimento provisario da obra, contendo todos os levantamentos de
campo descritos na Instrugio Normativa n? 004/2024/GS/SINFRA, que Estabelece Procedimentos para Recebimento Provisdrio e Recebimento
Definitivo de Obras, bem como apresentar justificativa de eventuais saldos de contralo efou servicos ndo executados.

Secdo
Responsabilidades do Fiscal

Arl. 8% Sao responsabilidades do fiscal formalmente designado pela auloridade compelente, nos lermos da legislacio aplicavel, para
acompanhar e fiscalizar a execugdo do objelo contratual, denfre outras previstas em normas legais e em contralo:

| - Acompanhar & execucan da obra e efetuar suas anolagdes no Diario de Obras utilizando o aplicativo do sistema SINFRALOG, de forma
sistemalica, devendo aceilar as anolagoes realizadas pela empresa Executora e Supervisora, quando houver, ou devaolver o Didrio de Obras
para comecies das anotacdes guando discordar;

Il - Analisar e aprovar os documenlos apresentados no pleite de medigio pelas empresas execuloras, conforme itens 10 a 15 do guadro
constants do artigo 4% desta Instrucio Normaltiva;

Il - Realizar as vistorias e elaborar o Relatdrio Mensal de Vistoria de Obra, conforme item 17 do guadro constante no artigo 4° desta Instrugan
Mormativa, através do aplicativo de fiscalizagdo do sistema SINFRALOG, para fins de instruir o processo de medigo, contendo:

a) Informacdes do avanco fisico da obra (servicos lineares), de acordo com o tipo e classificacdo da obra fiscalizada;
b} Resposlas aos quesitos constanies do checklist de fiscalizacio dos servicos pelo App de Fiscalizacin:
¢l Registro folografico georreferenciado dos servigos execulados, com as anolacdes que entender necessarias;

d) Relato sobre o andamento dos servicos, cumprimento do cronograma, problemas encontrados, inconformidades na execucdo, condictes da
obra e outros fatores gue entender relevanles conslar na conclusdo do relatorio de visloria;

[V - Realizar as visloras e elaborar o Relaldrio Final de Vistoria de Obra, conforme item 19 do guadro constante no artigo 42 desta Instrugdo
Mormativa, para fins de pagamento de medigdo final e recebimento pravisario da obra, utilizando para fundamentar sua conclusao o Relaldno
Final de Avaliagdo Conclusiva e os levantamenios de campo realizados pela Supervisora, previstos na Instrucdo Mormativa n®
004/2024/GS/SINFRA.

Secao IV
Do Periodo da Medicao

Art. 10, O periodo da medigao corresponde, prioritariamente, aos servigos executados entre o primeiro & o dlimo dia do més, excelo nas
seguinies siluagies:

| - Mo caso da primeira e da dltima medicio, bem como as medicées realizadas nos mesas em que houver paralisacdo e reinicio dos servicos,
gue poderdo ndo coincidir com esse intersticio temporal, desde que seja evidenciado o enquadramento nessas siluactes.

[I - Para os contratos de execucio de estudos, projetos e servigos de engenharnia, inclusive consultoria, a medigo serd execulada de acordo
com o cronegrama fisico-financeiro de planejamento e controle do contrato;

Il - Nas medigies correspondentes ao més-base dos contralos pro rala, cujos periodos sdo inferiores ao periodo mensal & complementar no
més-calendario.
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Secio WV
Da Medicéo de Servigos com Direito a Reajuste

Art.11. A medicao de servicos com direilo a reajustamento devidamente apostilado, devera ser autuada em processo Unico para pagamento dos
servicos a precos iniciais (Pl) e do reajuste (R), salvo na ocorréncia dos seguintes casas:

| - A origem do recurso deslinado a execugdo do confrato vedar o pagamento da medigio de reajuste;

Il - A publicagdo do indice de reajuste ocarrer apds o més de aniversario da data-base do contrato, & ndo for possivel a conclusio dos céloulos
de reajuste alé o fechamento da medicio principal;

Il - Quando se tratlar de confralos que possuam natureza continuada.

Art. 12, Os procedimentos para pagamento do reajuste ja devidamente apostilados sero executados pelo fiscal, conjuntamente com a
superintendéncia de vinculacio da obra, devendo ser lomadas as seguinles providéncias para sua efetivacao:

| - Juntar ao processo de medicio o Termo de Aposlilamento & o Relattrio de Resumo de Medicio Reajustada emitida pelo SINFRALOG,
referente ao perindo da medicéo, conforme item & do guadro constante no artigo 42 desta Instrugio Mormativa;

Il - Avaliar se o reajuste a ser pago corresponde ao més pravislo no cronograma fisico-financeiro, e adolar as disposiges abaixa, quando
constalado alraso alribuivel ao contralado na execucdo da obra ou servigo, conforme estabelece o Decreto Federal n® 1.054/1994 ou o gque vier
a substitui-lo:

a) Se osindices aumentarem, prevalecerido agueles vigenles nas dalas previstas para a realizacio do fornecimento ou execucio da obra ou
senvico;

b} Se os indices diminuirem, prevalecerdo agueles vigentes nas datas em que o fornecimento, obra ou servico for realizado ou executado.

Paragrafo Onico. Caso o calculo do regjusle seja negalivo e a obra seja executada com recursos de outro ente que ndo permita glosa na
medicdo, o valor deve ser devolvido diretamente pela empresa Execulora.

Secio VI
Da Formalizacio do Processo de Medicio

Art. 13, O processo de medigio serd iniciado com o protecalo na SINFRA dos documentos especificados nos itens 10 a 15 do quadro constants
no artigo 42 desta Instrugdo Mormaliva, a ser feito pela empresa Execulora, até o 12 dia Otil subsequente an més de execucio dos semnvicos.

& 1% Caso nao seja observado o prazo previsto no caputl desle arligo, devido a inadimplemento documental de responsabilidade da contratada
na formalizagdo do pleito, a medicao podera ser processada com o valor igual a zero.

& 2% Se a execucdo da obra estiver paralisada, ndo & necessario o processamento de medicio de valor zero corespondente ao periodo de
paralisacao.

Art. 14, O pleilo da medicao protocolado pela empresa confralada devera ser encaminhado & empresa Supervisora respecliva, quando houver,
para analise, aprovagao e inclusdo dos Ensaios Tecnoldgices e do Relaldrio Mensal de Avaliagdo e Acompanhamento de Obra, conforme item
16 do guadro constante no arligo 42 desta Instrugio Normaliva.

Art. 15. Os documentos de medicdo deverdo ser remelidos ao fiscal e & superintendéncia de vinculagio da obra, alé o 3° dia Otil do més
subsequente ao do periodn executado, para andlise e conlinuidade do processo de medicdo.

Paragrafo Unico. As medicdes dos contratos de supervisdo 1écnica, acompanhados por confralo de gerenciamento, deverdo ser encaminhadas
a0 fiscal acompanhadas de Mota Técnica elaborada pela Gerenciadora, referente 4 avaliacio do Relatdrio Mensal da Supervisora.

At 16. A medigio sera analisada pelo fiscal, em conjunia com a superintendéncia de vinculacio da obra, e, em caso de inconformidade, devera
ser providenciada a correcdo ou justificativa, no prazo maximo de 03 (Irés) dias Uleis.

Arl. 17, Sanadas todas as inconformidades, deverd o fiscal, em conjunia com a superintendéncia de vinculag&o da obra, alé o 5% (guinto) dia Gl
apos o periodo da medicdo, aprovar a madicao no sistema SINFRALOG e providenciar os demais documentos descrilos no quadro constante no
artigo 4° desta Instrucdo Normativa, de acordo com o tipo de medicao.

Arl. 18, Apds a formalizacio do Caderno de Medigao, a superintendéncia de vinculago da obra devera providenciar a junlada de loda
documentagdo ao processo no SIGADOC,

Paragrafo Unico. Deverdo assinar o Caderno de Medicio, além da empresa Executora, a empresa Supervisora, quando houver, solidariamente
com o Fiscal de Obras.

Art. 19, A superintendéncia de vinculagdo da obra também deverd elaborar e juntar ao processo o Checklist de Conformidade de Engenharia,
conforme modelo disponivel no Anexo IV desta Instrucdo Mormativa, e depois encaminhar o processo contendo nos Arquivos Auxiliares do
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SIGADOC, as planilhas de medigio, folos e ensaios para registro no Geo-Obras.

Art. 20. A Coordenadoria do Geo-Obras ou selor responsavel devera junlar ao processo o comprovante de insergdo dos documentos de
medigao no Sistema Geo-Obras, remetendo o processo para Superinlendéncia de Controle de Execucdo de Obras - SUCEQ para analise e
demais procedimentos para solicitagio do pagamento.

Art. 21, Todos os alos alinentes & conferéncia dos documentos que instruem o processo & A aprovacio 18cnica da medicdo s&o de
responsabilidade da fiscalizacio, da superintendéncia e da Secretaria Adjunta responsavel pela obra.

Art. 22, O processo de medicgio deve ser vinculadoe ao Processo-Pai do Instrumento Contratual no Sistema SIGADOC, e submetide a Secretaria
Adjunta para aprovagao.

CAPITULO IV

DA APROVAGAQ DA MEDIGAO E DO PROCESSO DE PAGAMENTO
Secdo |

Da Instrugdo do Processo para Pagamento

Arl. 23. Recehido o processo, a Superintendéncia de Confrole de Execucdo de Obras - SUCED devera realizar a analise final da medicio, e no
caso de inconformidades, devolver o processo & superintendéncia responsavel para correcdes e reenvio ao Geo-Obras para novo registro.

Arl. 24, Nao sendo constatada inconformidade, a SUCEQ devera efetuar o cadastro da medigdo no Sistema FIPLAN-GFO, e depais solicitar da
contralada, por correio eletrdnico & com prazo definido de 03 (trés) dias dleis, a apresentagdo dos seguintes documentos:

| - Comprovacio da reqularidade fiscal perante o Estado de Mato Grosso;

Il - Maltricula Especiflica da Obra no INSS-CEl ou CNO:;

Il - Comprovante de Baixa do CEl ou CHNO (para o caso de medicao final);
[V - Motals) Fiscal(is), inclusive referente ao reajustamento, quando houver.

Arl. 25. Mo caso de confralo gque envolva servicos confinuados, também serfio necessanos os seguintes documentos para a instrucdo do
processo de medigdo e pagamento:

| - Folha de pagamento relativa aos funciondrios executores das alividades estabelecidas no Confrato, relativa ao més anlerior & medicéo,
conforme Inciso |, Arl. 3% do Decreto 8.199/2006 & Art. 47 da IN 971/2009;

Il - GFIP relativa aos funcionanos execulores das alividades eslabelecidas no Confralo, relativa ao més anterior & medicio, conforme Art. 3 do
Decreto 8.199/2006 e Arl. 47 da IN 971/2009;

Il - Recolhimento individual do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS relative ao més anterior da medicao, referente aos funcionarios
execulores das alividades estabelecidas no Contrato, conforme Art. 3 do Decreto 81992006, Art. 3 do Decrelo 8.199/2006 e Arl. 47 da IN
971/2009;

[V - Recolhimento da contribuicao para Previdéncia Social - INSS relativo ao més anterior da medigao, referente aos funcionanos execulores das
alividades estabelecidas no Contrato, conforme Art. 32 do Decrelo 8.199/2006;

WV - Comprovacio de entrega dos vales-ransportes, quando cabivel, relativa ao més anterior da medicio, em relacio aos funciondrios
execulores das alividades estabelecidas no Contrato, conforme Art. 3% do Decrefa 8.199/2008.

Arl. 26. Gaso haja outros documentos previstos em edital, contrato ou em outros normativos da SINFRA, os mesmos deverdo ser incluidos no
pracesso.

Arl. 27. Com excegao das siluagdes previstas no artigo 11 desla Instrugdo Mormativa, o pagamenlo de medigao de reajuste devera ocorrer no
mesmo processo da medicéo principal (Pl), instruido com Motas Fiscais separas para cada um dos eventos.

Arl. 28. Mo caso de servico com abrang@ncia em mais de um municipio, as notas fiscais deverdo ser individualizadas com valor faturado
praporcionalmente an servico execulado em cada municipio.

Arl.29. Caso sejam langados numa mesma medigdo servicos de elaboracio de projelo e execucdo de obra, devera ser emitida nota fiscal
individualizada para cada lipo de servigo.

Arl. 30, Apas a conferéncia dos documentos entregues pela contratada, o fiscal do contrato devera atestar als) Motais) Fiscal(is) de acordo com
o madelo disponivel no anexo V desta Instrucio Mormativa.

Secdo |

Da Solicitacdo do Pagamento

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 6913dd80



Arl. 31, Apds o alesto da nota fiscal, devera ser elaborado o Checklist de Conformidade Documental, de acordo com o modelo disponivel no
Anexo VIl desta Instrugio Mormativa.

Arl. 32, Estando o processo conforme, deverd ser elaborada a Solicitagio de Pagamenlto, de acordo com o modelo disponivel no Anexo VI desta
Instrugao MNormaliva, a ser assinada pelo servidor respansavel pela elaboracio, pelo responsavel pelo contrale orgamentario, quando for o caso,
e pelo Secretario Adjunto da area.

Art. 33, A Secrelaria Adjunla correspondente devera encaminhar o processo de pagamento da medigio para aulorizacio do Ordenador de
Despesas, com toda a documenlagao prevista nos arligos anteriores desta Instrugao Normativa.

Art. 34. O prazo limite para o envie da medicao para o Ordenador de Despesa & alé o 15° dia apos o periodo da medicao.

& 1% Para os contratos de execucio de estudos, projelos e consulloria, o prazo para envio da medicio & unidade responsavel pela aprovacio da
execugan dos servigos & o mesmo do capul.

& 2% Caso ndo seja observado o prazo previsio no caput devido a inadimplemento documental pela contratada na solicitacdo do pagamento, a
medigdo podera ser processada com o valor igual a zero, devendo ser analisado caso a caso.

Art. 35. A medigdo com valor zero deverd ser processada nos meldes da medicdo normal, e deverda conler, no minimo, os seguintes
documentos:

a) Comunicacio Interna de encaminhamento (item 1 do Anexo |l desta Instrugdo Mormativa);
b} Relatdrio de Ficha de Contrato Analitica (item 3 do Anexo |l desta Instrugao Mormativa);

¢l Resumo da Medigao (item 5 do Anexo |l desta Instrugdo Normativa),

d)  Cronograma Fisico-Financeira (item 8 do Anexo |l desta Instrugao Normalival;

&) HRelatdrio da Supervisora, quando houver (item 16 do Anexo |l desta Instrugdo Normativa);
fi ART (Fiscalizagao e Execugda);

g) Portaria da Comisséo de Fiscalizacio Atualizada e Publicacin:

h) Justificativa do Fiscal;

i) Justificativa da Empresa Execulora.

Paragrafo Onico. A medigdo com valor zero deve ser registrada no sistema Geo-Obras, e encaminhada ao selor competente para fins de
controle sistematico de todas as medigdes duranie a vigéncia da execugio confratual.

Secdo
Dos procedimentos da Secretaria Adjunta de Administrago Sistémica

Arl. 36. Apds aulorizacdo do pagamento pelo ordenador de despesa, o processo deverd ser encaminhado & Secretaria Adjunla de
Administracio Sistémica para operacionalizacio dos alos de execugdo do pagamento, conforme valor aprovado pela respectiva adjunta
finalistica.

Art. 37. Competira 4 Secrelaria Adjunta de Administragao Sistémica - SAAS, verificar:
| - Se consta do processo a Capa da Medigio emitida pelo sistema SINFRALOG;
Il - Se o processo de medigao possui documento fiscal atestado e aprovado pelo fiscal do contrato;

lll - Se as pecas lécnicas e o valor apurado na medigio foram devidamente homologados/ratificados/autorizados pela Secrelaria Adjunta
responsavel pela execugao;

IV - Se os decumentos da medigdo relatives aos itens 2, 3, 5, 6, 8, 9, 17 & 19 do quadro constanle do artigo 4° desta Instrugio Mormativa foram
emilidos por meio do sistema SINFRALOG;

Y - Se a medigio a ser paga consla do Relaldrio de Ficha de Contrato Analitica, conforme itemn 3 do guadro constante no artigo 4° desta
Instrugdo Normativa;

V| - Se o ordenador de despesas autorizou a realizagdo do pagamento;
Wil - Se o processo de medicio cumpre os requisilos de regulandade fiscal.

& 1¢ Apods verificacdo de conformidade, deverdo ser executadas no sistema FIPLAN as tarefas operacionais para emissio da Nota de Ordem
Bancaria (NOB).
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& 22 Caso se verifigue no processo de medicdo que a Contratada ndo atendeu as condicSes de habilitagdo, esta devera ser nofificada para
reqularizar a pendéncia no prazo de 30 (trinta) dias.

§ 3° Se a pendéncia ndo for regularizada dentro do prazo eslabelecido, devera ser inslaurado processo administralivo para apurar a sua
responsabilidade, sendo a multa contralual sugerda limitada a 10% do valor correspondente & medicdo em que o descumprmento fol

identificado.
CAPITULO V
DO REAJUSTE DOS CONTRATOS DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Arl. 38. Os precos unitarios dos contratos de obras e servicos de engenharia rodovidria celebrados pela SINFRA serdo reajustados mediante a
aplicagao dos indices de reajustamento de obras rodovidras calculados mensalmente pelo Instituto Brasileiro de Economia da Fundagio Getilio
Vargas e divulgados pelo Departamento Macional de Infraestrutura de Transportes - DMIT.

Paragrafo Unico. Os contralos que tenham por natureza objeto diverso do previsio no caput deste arligo ser@o reajuslados atraveés dos indices
selonais especificos, mediante justificativa técnica para sua escolha.

Art. 39, Os reajustamentos serdo formalizados medianle apostilamento contratual solicitade pela Contralada, devendo o pedido conler os
seguinles documentos:

| - Oficio indicando o dispositiva do edital e/ou contrato que dispde sobre o reajuste e indices a serem adotados, a projecio do reajuste para o
periodo, calculado sobre o cronograma fisico-financeiro vigente, utilizando como dala-base a data estabelecida no edital &/'ou contrato, limitado
ao perindo da anualidade:

I - Planilha de calculos do reajuste devidamente assinada pelo representante legal da empresa Executora;

Il - Cronograma fisico-financeiro vigente para o periodo, com o valor do respectivo reajuste.

& 1% A cada novo aniversario do contralo devera ser efeluada nova solicitagdo e inslaurado novo processo para apostiamento do reajuste.
& 22 A Secretaria Adjunta responsavel devera vincular a solicitagio ao Processo-Pai do Instrumento Contratual no Sistema SIGADOC.

Art. 40. A Secretaria Adjunia responsavel pela execugdo da obra ou servigo deverd analisar o pedido de reajustamenio, e execular os seguintes
procedimentos:

| - Werificar o atendimento do previsto na Orientacio Técnica n® 0282015 da Controladoria Geral do Estado de Mato Grosso, ou outra que venha
a substitui-la.

Il - Aplicar o Checklist de Conformidade Documental para Apostilamento do Reajuste, conforme modelo disponivel no anexo VIl desta Instrugio
Mormativa;

Il - Avaliar se o reajuste solicitado e os indices utilizados estdo compativeis com a planilha de Resumo de Reajuste calculada pelo sistema
SINFRALOG:

[\ - Emilir nota 1&cnica’despacho discriminando o calkeulo, o periodo e o valor do regjustamento aprovado a ser apostilado.

Paragrafo Unico. A nola técnica/despacho emilida pelo Gestor do Confralo efou Fiscal da Obra devera ser homologada pelo Superintendente e
pelo Secretario Adjunto responsavel.

Arl. 41, Na ocorréncia de descontinuidade de publicacdo de indices de reajuste utilizados no regjustamento de contratos de obras e servicos de
engenharia firmados pela SINFRA, a Secretaria Adjunta de vinculacio da obra devera definir o indice adequado para a sua substituicao.

Art. 42. Apds aprovados os caleulos pela Secrelaria Adjunta responsavel, o processo de reajustamento devera ser encaminhado ao Gabinete do
Secretario para autorizacio, e posteriormente a Secretaria Adjunta de Administragdo Sistémica para os encaminhamenlos necessanos junto a
Superintendéncia de Aguisigoes e Confratos, visando & confeccio do Termo de Apostilamento, que devera ser assinado pela Contratante e pela
Contratada.

Art. 43. A Superinlendéncia de Aguisigoes e Contralos devera preencher e anexar ao processo o Checklist de Apostilamento de Reajuste -
SUAC, conforme Anexo IX da presente Instrugao Mormaliva.

Arl. 44, A analise juridica serd dispensada quando preenchidos todos os requisitos e exigéncias do processo de apostilamento, confidas nos
artigos 39 e 40 desta Instrucdo Mormativa.

Art. 45, Apds publicado o Termo de Apostilamento e registrada a projecio do reajustamento para o periodo, cabera a Secretaria Adjunta
responsavel pela execugdo proceder a gestdo do contralo e o devido controle orgamentario necessario ao pagamento do previsto, devendo
haver prévio empenho guando da realizagao do procedimente de pagamento do reajuste, ficando dispensada a solicitaggo no momento do
registro da previsao.

Paragrafo Unico. O apostilamento somente poderd serd retificado quando da ocorréncia de novo aniversario da data-base do orcamento
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estimado da tabela referencial do contrato, por qualquer razao.

Arl. 48, A projecdo registrada nao garanle a Conlratada o direilo ao recebimento do valor, que sera apurado a cada medigio. conforme
guanlitalivos execulados e evolugao do cronograma fisico-financeiro.

Art. 47, Na dltima medicéo do contrato ou ultima medicio do periodo referente ao aniversario da dala-base, devera haver a devida refificacio do
apostilamento registrado, com a indicagdo dos valores efelivamente pagos por medicio e a indicacdo dos empenhos utilizados para pagamento
da despesa.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Arl. 48. Considerando as inovacdes introduzidas pela presente Instrugao Mormaliva, as exigéncias conlidas nos incisos IV e V do artigo 37
poderao ser flexibilizadas mediante justificativa da superinlendéncia de vinculagio da obra e aceilagao da Secretaria Adjunta correspondente.

Paragrafo Onico. A justificativa de nao atendimenio das exigéncias de gue trala o caput deste artigo deverd ser formulada no campo
‘Observactes e Justificativas” do Anaxa IV - Checklist de Conformidade de Engenharia, & a aceitagio da Secrelaria Adjunia devera constar do
campo "De acorde” do mesmo documento.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 49, A presente Instrucdo MNormativa deve ser utilizada para adequar o Regimento Interno do 6rgdo, visando ao alinhamento entre as
alividades dos setores emvolvidos no processo de medicdo e as disposicies desta norma.

Art. 50. Os arligos 38 a 47 desta Instrugao Mormativa devemn ser aplicados a todos os contralos de obras e servicos de engenharia, excelo aos
contratos que possuam natureza conlinuada.

Art. 51, Esla Instrucio Mormativa se aplica, no que couber, aos contratos de obras e servicos de engenharia gue ndo possuam normas
espacificas publicada pelo drgdo.

Ar. 52. Os contratos gque possuam nalureza conlinuada serfo apostilados cbedecendo ao regramento contido na QJN 008/CPPGE/2020 ou OJN
012/CPPGE/2023, a depender da legislacio aplicavel ao caso.

Art. 53. Em atendimento ao disposto no arl. 99, §2° do Decreto 840/2017 e no artigo 260 do Decreto 1.525/2022, caso seja necessana a criagio
de novo processo para os procedimentos relacionados & execucdo contratual, devem ser realizados por meio de Subprocesso ou através da
ferramenta Vincular no sistema SIGADOC

Art. 54, A inobservancia das disposices constantes desta Instrugdo Mormaliva poderd implicar na aplicagio de sangdes administrativas e legais
cabiveis aos agentes pablicos.

Arl. 55. Os casos omissos serdo esclarecidos pelo Gabinele do Secretario de Eslado de Infraestrulura e Logistica, precedido de parecer juridico
da Procuradoria Geral do Estado (PGE).

Art. 56, Todos os anexos da  presente  insfruco  normaliva  poderdo  ser  localizados  no o enderego elefrdnico:
hitps:iwww sinfra.mt_gov_brinstrucoes-tecnicas.

Arl. 57. Ficam revogados os seguintes normalivos:

| - Portaria n® 040/2017/GS/SINFRA, de 19 de maio de 2017;

Il - Instrugao Normativa 001/G5/2023/SINFRA, de 13 de janeiro de 2023;

Il - Instrug&o Técnica n? 03/2019, de 13 de junho de 2019;

IV - Instrugdo Mormativa n? 011/2023. de 11 de outubro de 2023;

W - Instrugio Mormativa n® 001/2024/GS/SINFRAMT, de 31 de janeiro de 2024.

Art. 58. Esta Instrugdo Mormaliva entra em vigor na dala de sua publicagio, com efeilo refroative a 02 de setembro de 2024, revogando-se as
disposicies em conlrario.

Marcelo de Oliveira e Silva

Secretario de Estado de Infragstrutura e Logistica de Mato Grosso SINFRA-MT

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jdlio Domingos de Gampos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Culaba, MT
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