I OMAT Superintendéncia da Imprensa Oficial
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INSTRUCAC NORMATIVA N2 01/2022/GAB/SESP/MT, 06 de abril de 2022,
Dispde sobre a fiscalizagio e gestao da execucdo dos contratos celebrados pela Secretaria de Estado de Seguranga Publica de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA, no uso das atribuicies legais, que |he confers o inciso |l do artign 71 da Constituigac
do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERAMDO o disposto no caput do arl. 37 da Constiluicio 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;

COMSIDERAMDO o disposto na Lei n® 8.666/93 & Lei n® 14.133/2021, sobre as normas gerais de licitagdes e confralos administrativos;

CONSIDERAMDO o Decrelo n® 522, de 15/04/2016, gue regulamenta, no ambito do Poder Executivo a aplicagio da Lei Federal n® 12,846, de 1¢
de agosio de 2013, e demais medidas de responsabilizagdo de pessoas juridicas, pela pratica de alos lesivos contra a Administragdo Pdblica
Estadual Direta e Indireta. e da outras providéncias;

COMSIDERANDO o Decreto n® 840, de 10/02/2017, que regulamenta as modalidades licitatdrias vigenles, as aquisicies de bens, confratactes
de servigos, locagies de bens moveis, imoveis e o Sislema de Regislro de Prego no Poder Execulivo Estadual, o Cadastro Geral de
Fornecedores do Estado de Mato Grosso, dispde sobre a concessao de Iratamento diferenciado e simplificado para microempresas e empresas
de pequeno porte nas licitagies publicas no &mbito da Administragio Publica Estadual, e da outras providéncias;

COMSIDERANDO o Decreto n® 1.180, de 017122021, publicado no D.OE. n® 28135, de 011122021, gue dispde sobre a Estrutura
Organizacional da Secrelaria de Estado de Seguranga Plblica, a redistribuigo dos cargos em comissao e funcoes de confianca;

CONSIDERAMDO a Resoluggo MNormativa n® 06/2011 - TCE'MT, que aprova a nova versdo do Sistema GEO-OBRAS - implantado pela
Resolucdo Mormaltiva n® 06/2008 - estabelece prazos para o cumprimento das novas exigéncias pelas unidades gesloras estaduais e municipais
de Malo Grosso e da outras providéncias;

COMSIDERAMNDO a Orientacio Técnica n? 006/2014/CGE-MT, que versa sobre os procedimentos de medicio que deverdo ser utilizados pelos
argdos estaduais na execucdo contratual de obras de construgdo civil e rodoviarias, incluindo obras de convénios;

COMNSIDERANDO a Orientagdo Técnica n® 002/2016/CGE-MT, que dispde sobre o recebimento provisdrio e definitivo de obras e servigos de
engenharia;

CONSIDERAMDO a Portaria Conjunta SEPLAN/SEFAZ n® 008/2016, que regulamenta os procedimentos para execucdo financeira de obras e
servigos de engenharia, e da oulras providéncias;

COMSIDERANDO a Crientaco Técnica n® 122017/ CGE-MT, que dispe sobre a Gestdo e Fiscalizacio de Confratos, afribuigtes e
responsabilidades.

CONSIDERAMDO as disposigdes constantes no Manuwal Técnico de Normas e Procedimentos (Sistema de Patrimdnio e Servigos) do Estado de
Mato Grosso;

COMSIDERANDO a InstrucGo Mormativa n? 001/2020/SEPLAG, de 17 de janeiro de 2020, que dispde sobre as regras e as direlrizes do
procedimento da contratagdo dos servigos sob o regime de execucdo indireta no dmbito da Administracio Plblica Direta Estadual, autarquica e
fundacional;

COMSIDERANMDO o Decreto n® 544, de 30 de junho de 2020, que aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Seguranga Pablica do
Estado de Mato Grosso;

COMSIDERAMDO a necessidade de eslabelecar normas e procedimentos para o acompanhamento e o confrole da execucdo dos contratos,
assim como manter fiscal formalmente designado durante sua vigéncia;

RESOLVE:

Art. 1% . Disciplinar as atribuictes dos Geslores, Fiscais e Fiscais Substitutos no dmbito da Secretaria de Estado de Seguranca Poblica, a fim de
vigbilizar a efeliva execugdo dos contratos firmados, visando zelar pela qualidade na sua execucio em prol do inleresse pablico.

TiTULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta Instrucdo Mormativa abrange a Secretaria de Eslado de Seguranca Plblica de Mato Grosso - SESP/MT, bem como as Unidades
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[Desconceniradas que a compdem.

TiTuLon

DOS CONCEITOS

Art. 3% - Para os fins desta Instrugio Mormativa considera-se:

| - Fiscalizagdo: Alividade exercida de modo sistematico pelo Contratante por intermédio de seus servidores, objetivando a verificagio do
cumprimento das disposicies coniraluais, técnicas e administrativas, em ltodos os seus aspeclos. E a alividade de maior responsabilidade nos
procedimentos de gestdo confratual, em que o Fiscal deve exercer um acompanhamento zeloso e diario sobre as etapas/fases da execucio
contralual, tendo por finalidade verificar se a Contralada vem respeitando a legislagda vigente & cumprinda fislmente suas chrinactes contratuais
com qualidade.

I - Contrato Administrative: o ajuste que a Administracao Pablica. 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 Administracio,
seqgundo o regime juridico de direito pdblico ou privadao.

Il - Gestor de Contrato: servidor ou Unidade/Organs Desconcentrados da Secretaria de Estado de Seguranca Publica-SESP/MT, responsavel
por acompanhar e orentar a fiscalizacio dos contratos da sua area de atuacio, bem como por assuntos ndo abarcados pela fiscalizacio da
eXecucio.

[V - Fiscal de Contrato: servidor do quadro proprio de pessoal da Administragio, especialmente indicado pela Unidade Demandante, responsave
pelo acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos, gue cuida e verifica pontual e individualmente a efetiva execucdo do contralo firmado, de
forma a garantir gue seja cumprido o disposto nos respectivos instrumenios e atendidas as normas legais perlinentes, em prol do interesse
plblico.

W - Fiscal Substituto: servidor do quadro proprio de pessoal da Administracio, especialmente indicado pela Unidade Demandante, responsavel
por substituir o Fiscal de Contrato, em razé&o do seu impedimento e'ou afastamento.

Wl - Gestéo do Contralo: trala-se de um servigo administrativo de geslao dos contratos celebrados, voltado & manutencéo formal, ao controle de
prazos e ao gerenciamento geral da propria relagio contratual, desempenhado por uma pessoa, um setor ou pela Unidade Demandante.

VIl - Gcarréncias: Atos ou fatos que venham a ocorrer durante a execugdo do confralo gue poderdo influenciar na execucan do objeto contratual,
alingindo a relagao juridica da Contratada com a Administracdo.

Vil - Relatorio de Acompanhamento da Execugdo Contratual: Documento no gual serdo anoladas todas as informagdes e ocorréncias
relacionadas com a execugdo do contrato. (ANEXO 1),

[¥ - Unidade Demandante: E a unidade administrativa solicitante, usudria ou responsdvel pelos servigosiprodutos objelo da contralagan
celebrada, que poderd ser um Orgdo Desconcentrado da SESP. uma Unidade Integrada ou um Setor Interno da SESP X - Obra: Toda
construcdo, refarma, fabricacdo, recuperacio ou ampliacio, realizada por execucdo direta ou indireta.

Xl - Compra: Toda aguisicio remunerada de bens para fornecimento de uma sd vez ou parceladamente.

¥l - Sewvico: E toda atividade destinada a cbter determinada ulilidade de interesse para a Administracdo, tais como: demolicio. conseno,
instalacdo, montagem, operacdo, conservacio, reparacdo, adaplacio, manutencdo, Iransporte, locacio de bens, publicidade, sequro ou
trabalhos &cnico-profissionais, dentre oulros.

¥l - Projeto Basico: E o documento que define todo o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adeguado para
caraclerizar a obra ou servico ou complexo de obras ou semvicos.

XV - Projeto Exscutiva: E o documento que define o conjunto de elementas necessérios e suficientes & execucio completa da obra, com
nivel maximo de detalhamento possivel de todas as suas etapas, de acordo com as normas pertinentes da Associacio Brasileira de Normas

Técnicas - ABNT.

¥V - Termo de Referéncia; E equivalente ao Projelo Basice ou Projeto Executive dependendo do seu grau de detalhamento. O recebimento
pravisario ndo tem o conddo de liberar o particular das obrigagdes confratuais, mas somente de legitimar a posse da Administracio para gue
esta examing sua conformidade com o que fol exigida.

¥V| - Preposto: E o representante da empresa Contratada, aceilo pela Administracio na execucao do contrato.

XV - Servicos Continuos: Confarme dispGe no Arl. 11 da Instrucio Normativa n® 01/2020/SEPLAG/MT de 17/01/2020, “séo agueles que, pela
sua essencialidade, visam atender & necessidade piblica de forma permanente & continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a
integridade do patrimonio plblico ou o funciohamento das atividades finalisticas do drgao ou enlidade, de modo gue sua inlemupgao possa
comprometer a prestagio de um servigo pdblico ou o cumprimento da missdo institucional”, tais como: vigilancia, limpeza e conservagao,
copeiragem, manutencio, contralos de locagio imoveis, locacio de veiculos, elc.

XVl - Recebimento Provisdrio: procedimento efetuado pelo Fiscal de Contrato ou por servidor devidamente designado pela autoridade
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competente da Unidade Demandante, mediante Termo de Recebimento Provisorio, que fard o recebimento dos materiais, obras e senvigos
adguiridos, que consiste na simples transferéncia da posse do bem ou dos resultados do servico para a Administracio.

KX - Recebimento Definitiva: procedimento a ser efetuado pela Comisséo de Recebimento, mediante Terma de Recebimento Definitiva,
guando verificada a perfeita reqularidade na enfrega do objeto contratado, apds a comparagdo enfre o objelo recebido e o especificado nas
clausulas contratuais.

TiTuLo m

DA FISCALIZACAO E GESTAO

Secdo |

Das Atribuicies do Fiscal de Contrato

Art. 4® - 580 atribuicdes do Fiscal de Contrato nos confralos em geral:

| - Conhecer suas atribuicies para o exercicio das alividades de fiscalizagio.

Il -Fazer o lancamento das ocorréncias relacionadas a execugdo do confrato, devendo constar todas as informacdes de forma pormenarizada
acerca dos fatos ocorridos, bem como as providéncias adoladas para sua regularizacdo e os resultados oblidos, mediante o preenchimento do
Relatdrio de Acompanhamento da Execucdo Contratual (ANEXO ). Quando a aquisicdo de bens/malenais estiver vinculada & prestagéo de
algum tipo de servigo necessario & ulilizacdo dos mesmos (instalacdo, concessdo de licenga, treinamento, enfre outros), o fiscal devera
espacificar no Relatario de Acompanhamento da Execucdo Conlratual a data de requisicio & entrega dos bens/maleriais e da execucdo de cada

SEMVIGO.

Il - Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacies contratuais assumidas com gualidade & em respeito a legislacéo vigente. IV -
Acompanhar rotineiramente a execucdo dos servigos contralados, de forma a atuar tempestivamente na solucio de eventuais problemas
verificados.

YV - Ler minuciosamente o contrato a ser fiscalizado e seus eventuais aditives, atentando-se para as obrigagdes contratuais, bem como a data
de inicio e encerramento da execucio do objeto.

Wl - Conhecer o objeto e todos os servicos descrilos no contrato, termo de referéncia e evenluais anexos e anolar em registro proprio todas as
ooorréncias relacionadas a execucio confratual.

Wil - Conferir os dados da Mota FiscalFatura/Recibo antes de atesta-los, devendo para tanto verificar se o documento fiscal esta de acordo com
o confraio ou instrumento equivalente, promovendo as corregies devidas antes de envid-los ao setor competente. VI - Anotar todas as
ooorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, informando ao Geslor aguelas que dependam de providéncias gue ultrapassem sua
alcada, com vistas & regularizacio das faltas ou defeitos observados.

[¥ - Fazer o recebimento provisorio mediante elaboracao do Termo de Recebimenlo Provisdrio, acompanhar e controlar as enfregas e o eslogue
de maleriais de reposicio, destinado 4 execucdo do objelo conlratado, principalmente quanto a guantidade & qualidade.

X - Formalizar loda comunicacio realizada com a contratada ou seu preposto, com recebido da entrega, adolando todas as medidas que
permitam compatibilizar as obrigacdes bilalerais, encaminhando as areas competentes os problemas que surgirem e que ndo forem de sua
alcada.

Xl - Manter o controle nominal dos empregados da contratada vinculados ao contrato, bem como exigir que se apresentem uniformizados e com
cracha de identificagdo, solicitando a substiluicio dagueles que compromelam a perfeila execugdo dos servigos, inclusive quando decorrente de
comportamento inadequado.

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

X - Observar rigorosaments os principios legais e élicos em lodos os atos inerentes &s suas atribuigies, agindo com transparéncia no
desempenho das suas atividades.

XV - Verificar s2 a enlrega de maleriais, execugdo de obras ou prestagdo de servigos ocorreram em estila conformidade com as
especificacdes e condigdes previslas no contrato administrativo fiscalizado, realizando a medicio dos servicos ou alestando a sua realizacio.

XV - Receber e atestar a Nota Fiscal/Fatura/Recibo apresentada pela contratada, referente ao objeto contratado e efetivamente prestado no
periodo, & encaminha-la ao selor correspondente, quais sejam: Coordenadaria de Apoio Logistico (COAL) & suas Geréncias, Coordenadoria de
Patrimanio e Almoxarifado (COPAL), Coordenadoria de Gestio de Transporte (CGT), Coordenadoria de Gestdo de Veiculos (CGV),
Coordenadoria Obras e Manutengdo (COOMAN), Coordenadaria de Servigos de Alimentacdo do Penitenciario e Socioeducativo (CSAPS) para
instrugdo e encaminhamento ao selor responsavel pelo pagamento, em tempo habil para o seu processamenta, conforme disposicio contratual.

a) Ao receber a Nota Fiscal/Fatura/Recibo, deverd o fiscal encaminhar como expediente via SISTEMA SIGADOC, concedendo o nimero do
pratocolo 4 contratada, bem como, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, encaminhar o
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documento alestado, devidamente identificado e datado, juntamente com o Relatdrio de Acompanhamento da Execucio Contratual (ANEXO (),
para todos oz processos de pagamento (Exceto para recibo de locacdo de imaveis), e da Requisicio de Materiais efou Servicos (ANEXO V),
guando for o caso, ao selor competenie para instrucio do processo de pagamento, ressalvados os casos de medicio de obras, que devera ser
encaminhado em alé 15 (guinze) dias.

b) A Geréncia de Tarifas - GETAF ficara responsavel em receber as faluras de energia elétrica e aulug-las como processo via SIGADOC e
encaminhar ao Fiscal de Contrato, que terd o prazo de 05 (cinco) dias (leis para analise. Apds, os autos deverdo ser restituidos & GETAF com
as faturas devidamente idenlificadas. datadas e alestadas digitalmente, acompanhadas do Relatorio de Acompanhamento de Execugdo
Contratual (Anexo |} e do Check List (Anexo VIII) preenchido e assinado pelo Fiscal do Contralo ou seu substituto.

¢} Em contratos cujos objetos versarem de servigos/produtos de transportes, a Contralada devera protocolar & Nola Fiscal efou Fatura na sede
da Secretaria de Eslado de Seguranga Piblica, enderecada 3 Superiniendéncia de Transporte - SUTRAMN que, por sua vez, o encaminhara ao
Fiscal do Contrato via SIGADOC, o qual, dentro do prazo de até 05 (cinco) dias dleis, devera preencher & assinar o Relatdrio de Atesto (ANEXD
Wi} & restituir o processo & Superintendéncia de Transporde - SUTRAN, devidamente identificado e datado, juntamente com o Relatorio de
Acompanhamento da Execugdo Contratual (Anexo 1),

d) Quando se tratar do recebimenio de malerials permanentes ou bens de consumo, realizado por Comissio de Recebimento, o fiscal devera
fazer o atesto na Mota Fiscal, apds a lavralura do Termo de Recebimento Definitivo & encaminha-la, no prazo de alé 5 (cinco) dias disis,
devidamente identificado e dalado, juntamente com o Relatdrio de Acompanhamento da Execucdo Contratual (ANEXO 1), em todos os
processos de pagamento, & da Requisico de Maleriais e'ou Servigos (ANEXD V), quando for o caso, ao selor competente para instrugao do
processo de pagamento.

e} Em havendo a inviabilidade do fiscal titular, bem como do fiscal substiluto, em atestar o documento, o mesmo poderd ser atestado par
pessoa diversa, desde gue conste justificativa nos autos, a fim de evitar a ocorréncia de juros e multas pelo alraso no pagamento.

fy CQuando estabelecido em contrato gue o pagamento devera ser realizado por meio de Garta de Crédito, o fiscal do contrato deverd iniciar em
conjunio com a Coordenadoria Financeira - COFIN da SESP. as tratativas necessarias para elaboracéo e abertura da mesma, com documentos
e informacgdes necessarias, de forma imediata, assim que formalizado o contrato.

KNI Emilir manifestagao fundamentada a4 Unidade Demandante e ao Gestor sobre necessidade de alteracio contratual, quando solicitado,
ressalvada a competéncia da Coordenadoria de Contratos e do Gestor de Contralo.

AN - Verificar, de modo sistematico, o cumprimento das disposicies do contralo e das ordens emanadas pelo Gestor de Contrato,
informando ao preposto, em tempo habil, iodas as ocorréncias e providéncias tomadas.

VI - Quando notificar a contratada, sempre o fazer por escrito, com prova do recebimento da Notificaggo (ANEXO 11).

KIX - Comunicar ao Gestor de Contrato {(ou 4 Coordenadoria respectiva) por escrito, as imegularidades enconltradas em situacies gue se
mostrem desconformes com o contrato e com a lei, propondo inclusive a aplicacio das sangdes adminisirativas a contratada, em wvirtude de
inobservancia ou desobediéncia as clausulas contratuais e instrucdes ou ordens da liscalizacdo, nos termos do Decreto n® 522, de 15/04/2016.

XX - Exigir somente o que for previsto no contrato.
XX - Rejeitar bens e servicos que eslejam em desacordo com as especificagdes do objeto contratado.

XX - Sugerir ao Geslor de Contrato o afastamento do preposto ou de qualguer empregado da contratada, desde que constate a inoperdncia,
o desleixo, a incapacidade ou atos desabonadores, procedendo da mesma forma em relagio ao preposto ou empregados de evenluais
subcontratadas.

KX - Fiscalizar a subcontralacio guando autorzada no contrato.

XXM - Nao emilir ordem diretamente aos empregados da conlratada, reportando-se aos mesmos sempre por intermédio dos prepostos ou
responsaveis por ela indicados.

KXV - Indicar, no Relatorio de Acompanhamento da Execugdo Contratual (Anexo 1), a necessidade de eventuais desconlos a serem realizados
no valor mensal dos servigos, decorrente de glosas que, porventura, vierem a ocorrer. Fica autorizado efetuar o atesto do valor incontroversot,
ou seja, relative a parte efetivamente executada dos confralos de execugio continua? para o desempenho das atividades finalislicas e
essencials das Unidades. Fica autorizado realizar o atesto da Mola Fiscal/Fatura/Recibo no Relatdrio de Acompanhamento de Execucio
Contratual (Anexo [), desde gue conste na parle (informacgdes/ocarréncias) o numero da NF, o valor & o periodo ao qual se refere. Quando s
tratar de material devera constar o item gue esta sendo enfregue.

XXV - Realizar reunido com a contralada sempre que entender necessario, com infuito de dirimir eventuais dividas e definir os procedimentos
para gue haja regular prestacio do servigo ou fornecimento, lais como: horario & local de entrega, emissdo de nota fiscal, procedimentos gue
emnvolvam a execucio do objeto contratado, enfre outros.

XXV - Emitir relatdrio sobre a execugdo do contrato quando solicitado pelo Gestor ou pela Unidade Demandante e, ainda, quando houver a
substituicdo do fiscal, repassando ao novo responsavel lodas as informactes relativas 4 sua execugdo, subsidiado pelo Relatdrio de
Acompanhamento da Execucdo Contratual, mensalmente realizado.
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KXV - Manifestar, em até 3 (irés) dias (ieis, apos a solicitacio feita pela Coordenadoria (SAAS/SAAP) correspondente, quanio ao pedido de
prarrogacdo do prazo de entrega de material'execucdo dos servicos efou substituicio de marca formulado pela Contratada. Mos casos em que a
contralada apresentar o pedido de prorropacio/substituicio diretamente ao Fiscal de Contrato/Unidade Demandante, este deverd atestar a data
de recebimento do documento em queslao.

XXX - Mofificar a contratada em caso de acidente de Irabalho e oulras ocorméncias.

KX - Solicitar a4 conlralada a substituigao de qualguer utensilio, ferramenta ou equipamento cujo uso seja considerado prejudicial a boa
conservagio dos bens ou instalagdes, ou ainda, que ndo alendam as necessidades da Administragio.

Paragrafo Primeiro - No exercicio de suas atrbuicdes o Fiscal poderd, quando entender necessario, utilizar-se do auxilio dos setores juridico,
contabil e técnico, a fim de viabilizar o exercicio da fiscalizac&o de forma eficiente.

1 Que ndo apresenta controvérsia, confradicdes: incontestavel. Clue ndo deixa divida: que ndo suscita guestionamentos: certissimo. Em
conformidade com; que ndo causa polémica nem discussao; indiscutivel.

2 Entenda-se por “execucio continua” aqueles contralos gue, embora nao sejam considerados como prestacio de servigos, s8o execulados
continuamente, como no caso do fornecimento de combustivel, gue & classificado como bem de consumo.

Art. 5% - Além das obrigacdes previstas no arl. 4%, deverdo ser observadas pelo Fiscal de Contrato, quando fratar-se de prestacdo de senvigos
continuos que envolveram alocacio de pessoal, as seguintes atribuictes:

| - Solicitar & contratada, para conferéncia com o contralo assinado, o preenchimento da planilha resumo do contrato, contendo as informagdes
relativas ao guantitativo de pessoal contratado, contendo o nome completo, CPF, fungdo exercida e respectiva remuneragao (salério e evenluais
adicionais. gratificactes e beneficios recebidos), que devera estar de acordo com a legislacéo vigente & com o constanie da proposta de precos
apresentada na licitacio, programacio de férias e demais informacgdes porveniura exislentes.

Il - Verificar se o guantitativo de pessoal que se enconlra prestando o senvigo, sua respectiva lolacio e alribuicdes, estdo de acordo com o que
foi estabelecido no contrato assinado. Esle quantitalivo devera ser mantido ao longo da vigéncia contratual, admitindo- se suas vanacies
somente nos casos em que ocorram alleragdes contratuais, por meio de lermos aditivos, conforme dispde o art. 57 da Lei n® 8.666/93.

Il - Solicitar & contratada comprovagio da entrega, aos seus empregados, de uniformes, Equipamentos de Protecdo Individual - EPls, que
deverd ser acompanhada de uma descrigin dos seus itens e periodicidade de sua reposicin, devendo ainda, estarem em acordo com o gue foi
estabelecido no Projeto BasicoTermo de Referéncia e na legislagio vigenle.

[V - Solicitar & contratada uma planilha contendo todos os materials, equipamentos e acessorios gque serdo utilizados na execucdo contratual e,
ainda, seus quantitativos e previséo de seu tempo de duragio e reposicio, de acordo com o que esteja pravisto no contrato.

W - Verificar o efetive cumprimento da jornada de trabalho, que poderd ser comprovado por meio da apresentacio de capias das folhas de pantc
da contratada.

Wl - Verificar se a contratada esta realizando treinamento efou capacitacio, quando exigido no confrato.

VIl - Verificar, no minimo a cada 6 (seis) meses, se 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 condigdo para o pagamento da Mota Fiscal/Fatura/Recibo, devera ser alestado o fiel cumprimento das obrigactes
contraluais assumidas, pertinentes ao malenal empregado, rotina e qualidade na execucdo contratual e ainda o seguinte:

§1° - Quanlo ao aspeclo trabalhista, devera ser verificado:

| - A comprovagdo do pagamento de salaros dos empregados, no prazo legal estabelecido. Il - O fornecimento de vale transporie e
alimentagaorefeicio, quando cabiveis.

Il - A efetiva quitacdo do 13° salario, que devera ocorrer alé o fim do més de dezembro de cada ano, em observéncia a legislacio vigente.
V- A concessdo de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido.

§2° - Quanto ao aspeclo Previdenciario, devera ser verificado:

| - Apresentacao da folha de pagamento, juntamente com a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes 4 Previdéncia Social

- GFIP, por tormador de servigos, do més anterior a sua preslacio, relativa aos funcionarios execulores das atividades estabelecidas no conlrato,
devendo haver concorddncia com a relagdo de funcionarios enfregue ao Gestor de Contrato.

I - Comprovacéo do recolhimento individual, relativo ao més anterior, do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, referente aos
funciondrios executores das alividades eslabelecidas no contrato, devendo haver concordancia com a relacdo de funcionarios entregue an
Gestor de Contrato.
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Il - Comprovacan do recolhimento, relativo ao més anterior, da previdéncia social - INSS, referente aos funcionanos executores das atividades
estabelecidas no contrato, devendo haver concordancia com a relacio de funcionarios enfregue an Gestor de Contrato.

Art. 6% - Além das obrigacdes previstas no arl. 4%, deverdo ser observadas pelo Fiscal de Contrato, quando tratar-se de contrato de locacao de
imavel, as sequintes atrbuicies:

| - Acompanhar a realizacio de Vistoria do Imdvel, tanto no inicio como no final da locacio.
Il - Comunicar ao Locador qualquer dano ou defeito, cuja reparacio a ele seja incumbida, bem como a eventual lurbagéo de terceiros.

Il - Realizar tratativas solicitadas pelo Geslor de Confrato, junto ao Locador, referente 3 eventual necessidade de enfrega de documentos,
negociacio do valor da locagdo, colela de assinaluras, dentre oulros.

IV - Comunicar, com anlecedéncia minima de 90 (noventa) dias, & Coordenadoria de Contratos - GCON, bem como ao Gestor de Contrato,
acerca do nao interesse da Unidade Demandante na continuidade da locacio do imavel e solicitar o desligamento do fornecimento de agua e
energia junto & Geréncia de Tarifas - GETAF. em momento aportuno. Devera, também, ser enfregue o documento que comprove a comunicacao
a0 Locadaor informando-lhe sobre o ndo interesse da continuidade da locagdo.

§1% - O Relatdrio de Acompanhamento da Execugio Contratual previsto no art. 4%, inciso |l e alinea “a" do inciso XV, sera apresentado pelo
Fiscal de Contrato de locagdo de imovel, somente quando ocomer alguma irregularidade contralual, nde sendo necessaria sua realizacio loda
vez em que for encaminhado o recibo do alugus! para pagamento.

&2 - A Visloria Técnica de que Irata o inciso | deste arligo, serd realizada por servidor designado pela Administracdo Poblica, que devera
ohsarvar as sugesties constanias no ANEXO VI

Arl. 7% - Além das obrigacdes previstas no art. 4%, deverdo ser observadas pelo Fiscal de Contrato, quando tratar-se de contrato de execugio de
obras e servicos de engenharia, as sequintes atribuigies:

| - Emitir anotagdo de responsabilidade 1écnica - ART ou Reqistro de Responsabilidade Técnica - RRT, referente & fiscalizacio da Obra em até
05 (cinca) dias a parlir do inicio do servigo de fiscalizagdo, contado a partir da emissio da respectiva Ordem de Servico.

Il - Verificar as condicfes de execucdo dos servicos e sua conformidade com as normas lécnicas existentes, inclusive guanto as condicdes de
seqguranca no ambiente de trabalho e do canteiro de obras.

Il - Encaminhar a documentacio perlinente as medicbes para alimentagdo do Sistema Geo-obras, para o endereco eleltrdnico:
geoobrasi@sesp.mt.gov.br.

[V - Realizar o recebimento provisdrio e definitive das obras e servigos de engenharia.

V. Proceder & medicio da obra em até 15 (guinze) dias, apos a solicitacdo por escrito da contratada, em especial no momento do recebimento
provisario 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, quando dispensado o recebimento provisorio, nas condicdes previslas
no inciso |l do art. 74 da Lei Federal n® 8.666/93.

a) O recebimento de obras e servigos de engenharia acima do limite previsto no incise VI, sera realizado por Comissao de Recebimento
Definitivo, devendo essa se atenlar aos prazos previstos no §3° do art. 73 da Lei Federal n® 8.666/93.

Secdo ll
Das Atribuigies do Gestor de Conltrato

Arl. 8% - Compete ao Gestor de Contralo o desempenho dos procedimentos administrativos que envolvam a superviso e a intervencio na
execucio do contrato, para garantir a ohservéncia das clausulas contraluais e a perfeita realizacio do objeto, considerando os aspectos técnicos
levantados durante a fiscalizacio, incluindo a qualidade dos itens fornecidos, o cronograma de execucio, vigildncia em relacio: & periodicidade
de reajusles, lermos de recebimento definitivo, emissao de nola de empenho, valores, entre outros.

& 1% . A pgest&o dos contratos, quando tratarse de bens e servigos comuns, demandados e consolidados pelas Coordenadorias da SUADM,
SUTRAM, SUTI, SUGP/SESP e CSAPS/SAAP, serd realizada de acordo com a nalureza do contrato, pela:

| - Coordenadoria de Palrimonio e Almoxarifado - COPAL: nos contratos referentes A aquisigao de bens de consumo & maleriais permanentes.

I - Coordenadoria de Apoio Logistico - COAL: nos contratos referentes & prestacéo de servicos e formecimento de bens de consumo relativos a
carimbos e chaveiro.

Il - Coordenadoria de Gestao de Transportes - CGT: nos contratos referentes & prestagao de servigos e consumo relacionados ao fornecimento
de combustiveis, lubrificantes, passagens agrea e lerrestre & manutencio da frota de aviagio.

[V - Coordenadoria de Gestao de Veiculos - CGV: nos contralos referentes & prestacio de servicos e consumo relacionados ao fornecimento de
meias de transportes necessarios ao fomento da locomocio dos integrantes da Secrefaria de Estado de Seguranca Plblica e Unidades
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desconceniradas, e aos contralos de locagéo de veiculos, manutencio de veiculos, equipamentos embarcados, plolagem, locacdo de guinchaos e
aquisigao de pneus.

WV . Coordenadoria de Obras e Manutengao - COOMAN: nos contralos referentes a obras e servigos de engenharia (reforma, ampliagao,
construcao, elc.)

VI - Coordenadoria de Solugdes Tecnologicas - CSTE: nos contratos referentes 3 prestacan de servicos de Projelos, Sistemas, Banco de Dados
de Tl

Wil - Coordenadoria de Infraestrulura Tecnoldgica - COITEC: nos contralos de prestacio de servigos de Rede Logica, Suporte Tecnico e
Cperagdes de T, referentes a infraestrutura tecnolagica.

Wl - Coordenadoria de Pravimento & Manutencio - COPM: nos confratos de prestacdo de servigos de Estagiarios.

[¥ - Coordenadona de Servigos de Alimentagao do Penitencidario e Socioeducativo - CSAPS: nos conlratos referentes a alimentagdo gue atende
as unidades do SISPEN e Socioeducativo.

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

§3° - Quando tratar-se de bens & servigos comuns, demandados e consolidados pelas Superintendéncias/Coordenadorias da SESP, estas serdo
consideradas Unidades Demandantes e Gesloras.

Art. 9% - Compete, ainda, aos Geslores de Contratos as atividades abaixo relacionadas:

| - Elaborar a Justificativa Técnica Administrativa (quando couber) visando a alteragao unilateral do contrato pela Administracgo, em conjunto
com o Fiscal de Conlrato.

Il - Realizar o acompanhameanto feito pelo Fiscal de Contrato.

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

W - Orientar o Fiscal com relacdo 4 renegociacio do valor do confrato, sempre que o mercado assim o exigir 8 no mamento da sua prorrogacan.

YV - Fiscalizar a manutencao, pela confralada. das condigdes de habilitagie e qualificagio. com a solicitagdo dos documentos necessarios &
avaliagao pela Administracio, durante loda a vigéncia do contrato.

Wl - Anlecipar-se a solucionar problemas que afetem a relacio contratual.
VIl - Crrientar o Fiscal de Contrato & seu substituto, prestando as informacdes que se fizerem necessarias, quando solicitadas pelos mesmas.

VIl - O Gestor do contrato &/ou a Coordenadoria responsavel, quando necessario deverao realizar a instrucdo de Processo Administrativa por
Irregularidade Confratual - PAIC, nos lermos da Segao VI desta Instrugio Normativa, cbservando inclusive as demais legislagies vigentes que
tralam do assunto.

812 - As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do Gestor de Confralo deverdo ser solicitadas aos seus superioras, em
tempo habil para a adocéo das medidas convenientes.

§2° - Podera o Gestor de Contrato, quando enlender necessano, ulilizar-se do auxilio dos setores juridico, contabil & técnico, a fim de viabilizar a
gestao de forma eficiente.

Secdo

Das Atribuicies das Coordenadaorias

Art. 10 - Compete & Coordenadoria de Servigos de Alimentagio do Penilenciario e Socioeducativo - CSAPS e as
Coordenadorias da SUADM e SUTRAN:

| - Instrugdo dos processos de pagamento.

Il - Adogao de medidas para a aplicagdo de sanches e rescisfo, apos a providéncia adolada pelo Fiscal de Conltralo, em conformidade com o
disposto no inciso XX do art. 4* desta IN, com a recomendagio cabivel a auloridade competente, devendo ser observado o Decrelo n® 522, de
15/04/2016.

Il - Orientaco, cooperagdon, suporle & integracio com os Geslores e os Fiscais de Contralos & com os demais setores da SESP. tais como
aqueles voltados an assessoramento juridico, & analise contabil e ao Controle Intema.

[V - Realizacao do controle de saldo do empenho em fungdo do valor da Mota Fiscal/Fatura/Recibo, de modo a possibilitar reforgo de novos
valores ou anulacdes parciais, junto ao Geslor de Confralo e com sua autarizacio, quando couber.

W - Apresentar relatario de saldo de contralo “em medicio”, “em processamento” efou processo de recebimento para fins de inscrico em reslos
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a pagar, possibilitando dessa maneira a inscrigéo efeliva daquilo que & realmenle obrigagio conlraida no exercicio corente, obedecendo os
prazos dispostos no Decrelo de encerramento de exercicio. Quando solicitadas informages referentes ao empenho, pela Coordenadoria
responsavel, a Unidade Demandante deverd responder em até 05 (cinco) dias dieis, sob pena de eslorno do empenho, considerando a média de
consumo do contralo;

Secdo IV
Das Atribuicies da Coordenadoria de Contralos
Art. 11 - Compete & Coordenadoria de Confralos a gestdo dos contratos da SESP. no que tange:

| - Aformalizacio do instrumento confratual & suas respectivas alteragdes por meio de termo aditivo ou apostilamento (repactuagao, reajuste,
reaquilibrio, alleragio de fiscal. etc.), realizando, ainda. o controle dos prazos de vigéncia, denfro dos limites estabelecidos de retomo do
processo 4 CCOM pelas Unidades/selores demandantes.

I - Manter o confrole atualizado dos prazos de vigéneia dos confratos e informar as Unidades demandantes se ha previsdo de prorogagio
contratual.

Il - A comunicagio acerca da data de encerramento da vigéncia do contrato, junto & drea demandante, com antecedé&ncia minima de 180 (cenlo
e nitenta) dias de seu termao final.

IV - A guarda das vias originais dos contratos, copia digitalizada dos extratos da publicacio do contrato/aditive, ordem de formecimento, nota de
empenho & outros documentos necessarios para insergdo nos sistemas informalizados, bem como o envio ao e-mail do Fiscal e Gestor de
Contrato, do instrumento contratual e demais documentos relativos a contratacio, logo apds & sua assinatura para gue obtenham ciéncia da sua
formalizagao.

V- A realizagEo do cadastramento dos confratos nos Sistemas Informatizados disponibilizados pela Administracao.

WYl - Ao encaminhamenta, no e-mail instilucional do Fiscal de Contrate, a informagéo de sua indicagdo como fiscal, inclusive nos casos de
alteracao da fiscalizacao, cientificando-o, ainda, quanio & presente Instrucio Mormativa.

Wil - Ao controle das garantias confraluais apresentadas pela confratada, se houver.

Wil - O encaminhamento da relagdo de contratos vigentes, sempre que solicitado, por Unidades demandantes e setores da SESP. [X - Ao
encaminhamento 4 Unidade Demandante da comunicagio para gue s manifeste quanto ao interesse na prorrogacio do contrato, no prazo de
06 (s2is) meses antes do término da vigéncia contratual. Caso seja a Gltima prorrogacgio possivel (60 ou 48 meses), devera prestar esla
informagéo na comunicacdo enviada, orientando a Unidade quanio & necessidade da formalizagdo de um novo procedimento licitatdrio, em
sendo de seu inleresse.

¥ - Unidades deverdo cumprir o Parecer referencial da PGE (processo 2. 700/CPPGE/2020), nos conlratos de locacio & servigos continuados,
em casos de promogagao contratual (disponivel no site hitp'www_pge.mt.gov.br/subprocuradaria).

Xl - A ndo observancia da recomendacdo do inciso anterior, acarretara na devolucio dos autos para adequacao ao Parecer referencial da PGE.

¥l - A elaboragio da portaria de designacio e substituigio do Fiscal de Contrato e sua respectiva publicacio no Diario Oficial do Estado de Matc
Grosso, em até 03 (trés) dias Oleis apds a publicagdo do extrato do contrato, em atendimento ao §3° do art. 99 do Decreto n® 840, de 10/02/2017.

X - A realizacao de adequada instrucdo processual, sobretudo quanto & correla juntada de documentos e correspondente numeragao das
paginas de processos referente ao contrato fiscalizado.

Paragralo Unice - Quando o objeto do contrate tratar-se de aguisicio internacional e o pagamento for efetuade por meio de “carla de credilo”, a
Coordenadoria de Conlfratos - CCON devera enviar o contrato & Coordenadaria Financeira - COFIN para conhecimento, imediatamente apos sua
assinatura, além do que ja preveé o inciso |V deste artigo.

Secio WV
Das Atribuigdes das Unidades Demandantes
Art. 12 - Compete s Unidades Demandantes:

| - Instruir oz processos de aguisico/contratagao, da forma mais completa possivel, evitando devolugies desnecessarias ou suspensao do
andamento e, impreterivelmente, dentro do prazo estabelecido nesta IN.

Il - Indicar os servidares que exercerio as fungdes de Geslor, Fiscal de Contralo e Fiscal Substiuto, em atendimento ao disposto no art. 117 da
Lei Federal 14.133/21.

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

IV - Avaliar a necessidade de demandar um novo procedimento licitatorio.
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W . Elaborar o mapa de distribuigdo dos maleriais permanentes e encaminha-lo & Comissdo de recebimenta, a fim de viabilizar a insergio dos
dados no Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial - SIGPAT pela Geréncia de Patrimanio Mobiliario da SAAS.

VI - A Unidade Demandante devera prestar informagdes referentes ano empenho e dotagio orgamentaria, quando solicitada pela Coordenadoria
responsavel, observando o disposto no Art. 10, inciso V;

£12 - Na indicacio a que se refere o inciso |, deverd conter as seguintes informacdes: nome completo, cargo, matricula, CPF, e- mail
institucional e lelefone, quando se tralar de Fiscal e Fiscal Substituto. Para o caso de Geslor, podera ser indicado somente o selor responsavel e
nimero do telefone; sendo indicada a pessoa, esta devera ter sua qualificagio completa da mesma forma que os fiscals.

&22 - A Unidade Demandante encaminhard 8 CCOM o pedido de alteracdo do Fiscal de Contrato com a justificativa da necessidade da
substituic&o, em tempo habil para a elaboracéo da Portaria & sua respectiva publicacio, mediante o preenchimento da Solicitagio de Alteragio
de Fiscal de Contrato (ANEXO 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 Nola de Empenho, Autorizacio de
Compra (Ordem de Fomecimento) ou Ordem de Execugdo de Servigo, nos lermos do arl, 95 da Lel Federal 14.133/21, devera também ser
alendida a disposicio do inciso Il deste artigo.

842 . Ao formalizar a indicacdo previsia no incisa |, as unidades deverdo observar:
| - Em sendo possivel, a formagao académica ou técnica dos servidores, em especial quando se Iratar de obras e servigos de engenharia.

Il - As obrigagies ja assumidas pelo fiscal com oulros servicos ou contralos, de forma a evitar que fique sobrecarregado no desempenho de
suas alividades.

£5° - Mos contratos cuja execucdo € descentralizada, sendo realizada em varios municipios, podera ser designado mais de um fiscal, de modo a
vigbilizar sua efetiva fiscalizacin.

& 6% - A Unidade Demandante devera acompanhar juntamente com o Gestor e Fiscal de Confralo, o cumprimento das obrigacies conlratuais
entre oulras, objelivando sua execugdo de forma eficiente.

& 7 - Ao receber da Coordenadoria de Contratos a informacéo/comunicacio quanto ao prazo de encerramento da vigéncia contratual, para
manifestagdo acerca da sua prorrogacdo, a Unidade devera restiluir o processo devidamente instruido dquela Coordenadoria, antes de seu
término. Para tanto, serd necessario camear as justificativas competentes guanio & conveniéncia e oporlunidade e demais documentos
pertinentes, devolvendo os autos, impreterivelmente em, no minimo, 90 (noventa) dias antes do vencimento do confralo, sob pena de
responsabilizacdo no caso da perda do prazo da prorrogacio do ajuste.

Secdo VI
Do Processo Administrativo por Irregularidade Contratual - PAIC

Art. 13 - Em sendo verificado o descumprimento de obrigagdes contratuals, o Fiscal do contrato devera encaminhar notificagio prévia a
contralada a que se refere o inciso |, art. 116 do Decreto n? 8402017 & caput do art. 32 do Decrelo n® 5222016, nos maoldes do Anexo || desta
Instrugéon Normativa, para sanar a irregulandade no prazo de 02 (dois) dias Oteis.

Paragrafo Unico - M3o sendo sanada a irreqularidade pela confratada. o Fiscal deverd elaborar o Relatdrio de Acompanhamenta da Execucio
Contratual, nos moldes do Anexo | desta IN, e o encaminhara a Coordenadoria responsavel.

Art. 14 - A Coordenadoria responsavel efou Gestor do confralo deverdo providenciar a elaboracio do Relatdrio Detalhado de Apuracéo de

Infracdo, nos termos do inciso I, alineas “a”, “b", “c”, “d" e “" do art. 116 do Decreto n® 840/2017 & encaminhara os autos ao GAB SAAS para
andlise e deliberacdo nos termos do art. 117 do Decreto n® 840/2017.

Paragrafo Gnico - Antes de submeler os aulos 4 autoridade compelente para apreciacdo nos moldes previsto no caput, devera ser realizada
criteriosa andlise da documentacio constanle nos aulos, adotando lodas as diligéncias necessanas para que o processo esleja devidamente
instruido com documentos comprobatorios dals) iregularidade(s) apontadais) pela fiscalizacdo, observando a ardem cronologica dos fatos e
avaliando as agdes do Fiscal do contrato, para que ndo haja necessidade de restituicio do processo para saneamento.

Arl. 15 - Caso seja determinada a instauracdo de Processo Administrative por Irregularidade Confratual - PAIC, a Coordenadaria responsavel

devera encaminhar Motificagio Extrajudicial ao formecedor, conlendo as informagdes elencadas nos incisos | a VIl do art. 118 do Decreto n®
B40/2017:

| - A identificacdo do  interessado e o nome do drgdc ou  entidade que & esta promovendo: || - A finalidade
da nofificacin:

Il - Adata, hora e local em que podera ter acesso aos autos do processo administrativo relacionado;
[V - Ainformagio de que o processo de apuracao da infracéo tera continuidade independente de sua manifestacio;

V- Indicacio dos falos e fundamentos legais pertinentes, sem a necessidade de franscricio integral das clausulas, apenas indicando o

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: 6bbb99bd



dispositivo confratual supostamente infringido;
VI - O prazo para apresenlagao de defesa;
VIl - Todas as informagdes que sejam relevaniss para o enlendimento do caso.

£12 - A MNofificacio Extrajudicial serd acompanhada de copia da decisdo de instauracio do PAIC e do Relatdrio Detalhado de Apuracdo da
Infragio, para que a contratada apresente sua defesa no prazo de 05 (cinco) dias Gteis, nos lermos do paragralo Unico do art. 3° do Decrefo n®
522/2016. Além disso, devera conslar na nolificagio a possibilidade de a confratada, no momento de sua defesa, indicar as provas gue pretende
produzir e, neste caso, o GAB SAAS decidira sobre o pedido de producio de provas ou realizacdo de diligéncias, nos termos do art. 121 do
Decreto n® 840/2017.

&22 . A Notificagao devera ser enviada 3 contratada nos moldes do art. 119 do Decreto n® 840/2017, podendo ainda ser enfregue pessoalmeante &
empresa, desde gue seu representanteffunciongrio seja devidamente identificado ao consignar sua assinatura no documento, com o respectivo
carimbo da contralada, ou seja. devera ficar claro no processo o meio pelo qual a empresa foi notificada.

Arl. 16 - Apos apresentacio de defesa pela contratada a Coordenadoria responsavel, devera tramitar o processo ao Fiscal do contrato para que
se manifeste no prazo de 03 (trés) dias dteis quanto & tese defensiva, devolvendo-o devidamente instruido.

Art. 17 - A Coordenadoria responsavel devera elaborar Relatono circunstanciado (paragrafo Unico do art.3® do Decrelo n® 522/2016), contendao
loda a seqguéncia cronologica das ocorréncias desde a instauragdo do PAIC e informacio clara do meio utilizado para envio da Motificagao
Extrajudicial a confratada (incisos I, Il e Il do art. 119 do Decreto n® 840/2017) e, logo apos, encaminhara os aulos 4 Unidade Juridica para
parecer juridico de legalidade em 15 (quinze) dias.

TITULD - IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 18 - O Secretario de Estado de Seguranca Plblica realizard a designacéo do Fiscal de Contrato e Fiscal Substituto, tendo como referéncia
as indicagbes apresentadas pelas Unidades Demandantes.

§1° A designagao prevista no capul sera formalizada mediante Portaria, a ser analisada pela Unidade Juridica’SESPE, que identifique 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 Grosso, em alé 3 (Irés) dias (teis apos a publicagdo do extrate do contrato, conforme estabelece o inciso | do §3% do art. 99 do Decrelo n?
B840, de 10/02/2017.

22 A edicio e publicacao da portaria, mencionada no paragrafo anlerior, serd realizada pela Coordenadoria de Conlratos.

Art. 19 - Os pedidos de prorrogacéo do prazo de entrega de malerial’execucio dos servigos e/ou pedidos de substituigio de marca deveram ser
encaminhados pelo Fiscal & Coordenadoria corespondente, devidamente instruidos com a documeniacio necessaria para andlise da
solicitagdn.

§1° - Quando tralar-se de pedidos de prorragacio do prazo de entrega de malerial/execucéo dos servigos, o processo devera estar instruido com
a requisigio dos produtos/servigos enviada & contratada, o requerimento da conlratada constando o prazo de prorrogacio. a data a parlir da qual
0 prazo sera contado, a razdo do pedido de prorrogacdo e documentos comprobatarios que o justifiguem, e ainda, a manifestacio do fiscal do
contralo {devidamente fundamentada) quanto a ser favoravel ou ndo e a informacio sobre a data em que o requenmento da contratada foi
recebido (juntando aos autos o email enviado ou o documento entregue, s for o casa).

£2° . Quando tratar-se de pedidos de substituican de marca e/ou modelo de malenais/equipamentos, o processo deverd estar instruido com o
requerimento da conlralada, constando a data do recebimento do mesmo, a razio do pedido de substituigao e documenlos comprobalorios gue
o juslifiguem, e ainda, a manifestagao do fiscal do contrato (devidamenle fundamentada) quanto a ser favoravel ou ndo, a elaboracio do guadro
comparativo e laudo técnico (guando for o caso) e a requisicio enviada & confratada.

Arl. 20 - As reunides realizadas com a Conlratada serdo documentadas mediante Ata de Reunido (ANEXO I} elaborada pelo Fiscal ou Gestor
de Confrato, a gual conterd, no minimo, os seguintes elementos: dala, nomes e assinaturas dos participantes, assuntos tratados, decisdes e
responsaveis pelas providéncias a serem lomadas.

At 21 - A fiscalizagao da execugdo dos contralos poderd ser realizada por meio de Sistemas Informatizados, a serem disponibilizados pela
Secretaria de Estado de Seguranca Pdblica, em momento aportuno.

Arl. 22 - A apreciacio do pedido de prorrogacso do prazo para enfrega de material’execucio dos servigos e do pedido de substituicdo de marca
e/ou de aoeitagio de bem/material com caracteristicas distinlas, ainda que de qualidade superior Aquelas descritas no Confralo/Ordem de
Fornecimento, serd realizada pelo Gabinele da Secrelaria Adjunta de Administragiao Sistémica - GAB SAAS, apds manifeslagio do Fiscal de
Contrato.

Art. 23 - Os anexos desta Instrugdo Mormaliva dever3o ser inseridos no processo virtual (SIGADOC) devidamente preenchidos, como
documento caplurado quando houver necessidade de sua utilizacio.

Art. 24 - Esta Instrucio Mormativa entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se as disposigdes em contrario, em especial a Instrugio
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Maormativa n® 001/2021/GAB/SESPMT, de 04 de janeiro de 2021,
Culaba, 06 de abril de 2022,
Alexandre Bustamante dos Santos Secretario de Estado de Seguranca Plblica (original assinado)

ANEXO | - RELATORIO DE ACOMPAMHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL ANEXD Il - NOTIFICAGAO DE SOLICITAGAD DE
ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS ANEXO Il - ATA DE REUNIAD

ANEXO IV - SOLICITAGAO DE ALTERAGAO DE FISCAL DE CONTRATO ANEXO V - REQUISIGAO DE MATERIAIS E/OU SERVIGOS
ANEXO VI - RELATORIO DE VISTORIA DO IMOVEL ANEXO VIl - RELATORIO DE ATESTO

AMEXD WII - CHECKLIST - Acompanhamento & Fiscalizagdo - Fatura de Energia™ Os anexos esldo disponibilizados no sitio eletrdnico:
www sesp.mt.gov.br
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