I OMAT Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Supr rI||I| |||I|n ia da Imprros | {Hficial
wimdo de Main Groaso

INSTRUGAD NORMATIVA N2 01/2025/SESP-MT, 06 DE JANEIRO DE 2025.

Dispde sobre a Gestdo e Fiscalizacio da execugdo contratual. bem como sobre o Fluxo de Pagamento e Processo Administrative Sancionatorio
no &mbilo da Secretaria de Eslado de Seguranga Plblica do Estado de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA, no uso das atribuicdes legais gue lhe confere o inciso || do artige 71 da Consliluicdo
do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERAMDO o disposto no caput do anl, 37 da Constiluicio Federal, gue estabelece o dever da Administragdo 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® 14.133/2021, sobre as normas gerais de licitagies e contratos administrativos:

COMSIDERANDO o disposto no Decreto n® 522, de 15/04/2016, que regulamentia, no Ambito do Poder Executivo a aplicacéo da Lei Federal n®
12.846, de 1% de agosio de 2013, e demais medidas de responsabilizacdo de pessoas juridicas, pela pratica de atos lesivos contra a
Administracio Piblica Estadual Direta e Indireta, e da outras providéncias;

CONSIDERAMDO o disposto no Decrelo n® 1.525, de 23 de novembro de 2022, que Regulamenta a Lei Federal n? 14.133, de 1° de abril de
2021, no ambito da Administragio Plblica estadual direta, autarquica e fundacional do Estado de Mato Grosso;

COMSIDERAMDO o disposto no Decreto n? 961, de 02 de agosio de 2024, sobre a Estrutura Organizacional da Secretaria de Estado de
Seguranga Plblica, a redistribuigdo dos cargos em comissao e funcoes de confianca;

CONSIDERAMDO a Orientacio Técnica n® 122017/ CGE-MT, que dispde sobre a Gestdo e Fiscalizagio de Contratos, atribuigies e
responsabilidades;

COMSIDERANDO as disposicdes constanies no Manual Técnico de Mormas e Procedimentos (Sistema de Patrimanio & Servigos) do Estado de
Mato Grosso;

CONSIDERAMDO a Instrucdo Mormativa n® 001/2020/SEPLAG, de 17 de janeiro de 2020, gue dispde sobre as regras e as direlrizes do
procedimento da contratagdo dos servigos sob o regime de execucdo indireta no dmbito da Administragdo Pdblica Direta Estadual, autarquica e
fundacional;

COMSIDERANDO o disposto no Decreto n? 610, de 06 de dezembro de 2023, que aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de
Seguranga Publica do Estado de Mato Grosso;

COMSIDERANDO o dispostio no Parecer n? 2316/3GAC/PGE/2024 (SESP-CAP-2024/128136) que analisou a possiblidade de retencio cautelar
de valor da nola fiscal;

CONSIDERAMDO a necessidade de estabelecer normas e procedimentos para o acompanhamento e o controle da execugio dos contratos,
RESOLVE:

Art. 12 Disciplinar as atribuictes do Geslor e Fiscal do contralo, estabelecer fluxos dos processos de pagamenlo e sancionalario, no dmbilo da
Secretaria de Eslado de Seguranca Plblica, a fim de viabilizar a efeliva execucio dos conlralos em prol do interesse plblico.

TiTULO |
DA ABRANGENCIA

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

TITULD Nl
DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para os fins desta Instrucio Mormaliva considera-se!

| - Gestdo de contrate: E o gerenciamento das atividades relacionadas & execucio do contrato, & fiscalizacio técnica, administrativa e setarial,
bem como dos alos necessarios 4 sua formalizacdo, prorrogacdo, repactuacdo, reequilibrio econtmico-financeiro, alleracéo, acréscimo,
supressdo, pagamento, aplicagio de sangées, extingdo, dentre outros.
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[| - Gestor do confrato: Servidor plblico responsavel por coordenar, comandar & acompanhar & execucdo do contrato. Deve agir de forma
progativa e preventiva, observar o cumprimento das reqras previstas no instrumento contratual e buscar os resultados esperados pela
Administracio, baseando-se em indicadores objetivamente definidos. sempre que aplicavel.

Il - Fiscal do contrata: Servidor pdblico que seja, preferencialments, efetivo dos quadros permanentes da Administrac&o. com aluagio no selar
beneficiado ou envolvido, com atribuigGes relacionadas ao objeto do confrato, adequadas & complexidade da fiscalizacio e com capacidade para
o desempenho das atividades.

IV - Unidade Demandante: E a Unidade Administrativa solicitante, usudria ou responsdvel pelos servigos/produtos objsto da contratagao
celebrada, que podera ser um Orgao Desconcentrado, uma Unidade Integrada ou um Selor Intermo da SESP.

V - Coordenadoria Geslora: E a Unidade Administrativa da SAAS que demanda determinada aquisicic de produtos/servicos de ulilizacio
comum pelas Unidades Desconceniradas e Selores da SESP.

V| - Coordenadoria Responsdvel: E a Unidade Administrativa da SAAS a guem compele a conformidade do processe de pagamento
inicialmente instruido pelos setores da SESP e demais Unidades Demandantes, bem como guanto ao processamento do Processo
Administrativo Sancionatorio e demais atribuigies previstas nesta IN.

VIl - Compra: Toda aquisicio remunerada de bens para formacimento de uma s4 vez ou parceladamente.

VIl - Servico: E toda atividade destinada a obter determinada ulilidade de interesse para a Administragdo, tais como: demolicio, conserio,
instalacdo, montagem, operagdo, conservacio, reparacdo, adaplacio. manutencdo, fransporte, locacio de bens, publicidade, seguro ou
trabalhos 1&cnico-profissionais, dentre outros.

[¥ - Servicos Continuos: S&o agueles que, pela sua essencialidade, visam alender a necessidade pdblica de forma permanente e continua, por
mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do patrimdnio pdblico ou o funcionamento das alividades finalisticas do drgao ou
entidade, de modo gue sua interrupciio possa compromeler a prestagio de um servico publico ou o cumprimento da miss&o institucional, tais
como: vigilancia, limpeza e conservacio, copeiragem, manulengao, contratos de locagio de imdveis, locagdo de veiculos, fornecimento e
gerenciamento de combustiveis, manulengio de frota, dentre autros.

¥ - Formecimento Continuo: E aguele decorrente de compras de bens para Administracdo Piblica, visando a manulengie da alividade
administrativa, devido as necessidades permanentes ou prolongadas, tais como: fornecimento de dgua mineral, gas, material de expedients,
denlre outros.

TiTuLo I

DA GESTAC E FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS
Capitulo |

Gestdo dos Contratos

Art. 4%, A gestao dos contratos, quando tratar-se de bens e servigos de ulilizagdo comum pela SESP e Unidades Desconcentradas, demandados
e consolidados pelas Coordenadonias da SUADM, SUTRAM, SUTI e SUGP, sera realizada de acordo com a natureza do contrato, pela:

| - Superintendéncia Administrativa - SUADM:
a) Coordenadona de Patrimanio & Almoxarifado - COPAL: nos contratos referentes & agquisicio de bens de consumo & maleriais permanentes.

b) Coordenadona de Apoio Logistico - COAL: nos contratos referentes 3 prestacao de servicos gerais, servicos com dedicacdo exclusiva de mao
de obra e tarifas.

Il - Superintendéncia de Transporte - SUTRAMN:

a) Coordenadoria de Gestdo de Transportes - CGT: nos contratos referentes & prestacdo de servicos e bens de consumo relacionados ao
fomecimento de combustiveis, lubrificantes, passagens aéreas e lerrestres e manulengio da frola, inclusive de aviagio.

b) Coordenadoria de Gestdo de Veiculos - CGV: nos contratos referentes & prestacio de servicos e bens de consumo relacionados ao
formecimento de meios de transporte necessarios ao fomento da locomogdo dos integrantes da Secretaria de Estado de Sequranca Publica e
Inidades Desconcentradas, e aos contratos de locacdo e manutencio de veiculos, equipamentos embarcados, plotagem, locacdo de guinchos e
aquisigao de pneus.

Il - Superintendéncia de Tecnologia da Informagao - SUTI:

a) Coordenadoria de Solugdes Tecnoldgicas - CSTE: nos contratos referentes & prestagio de servigos de Projetos, Sislemas e Banco de Dados
de Tl

b) Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica - COITEC: nos contralos de prestagio de servigos de FBede Logica, Suporte Técnico (dedicagao
exclusiva de mao de obra - DEMO)} e Operagtes de TI.
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[\ - Superintendéncia de Gesléo de Pessoas - SUGP:

a) Coordenadora de Provimento e Movimentagde - COPM: nos contratos de preslagio de servigos de estagiarios de graduacio e pos-
graduacan.

b) Coordenadoria de Aplicacao, Desenvolvimento, Saldde e Seguranca - COADSS: nos confratos de prestacdo de servigos em geral e aguisicao
de bens de consumo/permanente.

Art. 5% Quando tratar-se de objeto especifico da Unidade Demandants, esta serd considerada a Geslora do contrata, contudo os processos de
pagamento apds a sua instrucio deverdo ser encaminhados para Coordenadoria Responsavel na SAAS.

Capitula Il
Secdo |
Atribuicies do Gestor do Contrato:

Art. 6. Compete ao Gestor do contrato atuar nos procedimentos administratives que envelvam a supervisdo e a infervencio na sua execugsn,
para garanfir a observancia das clausulas contratuais e a perfeita realizacio do objeto, mediante as afividades abaixo relacionadas:

| - Delerminar a elaboracio do Termo de Referénecia - TR, Estudo Técnico Preliminar - ETP, solicitacio de aditivo ou apostilamento, validar os
documentos elaborados e garantir que as contralagbes eslejam previslas no Plano de Confralagdes Anual - PCA e no plangjamento
orgamentario.

Il - Emitir, com a ciéncia do Fiscal do contrato, requisico de materiais/servicos (ANEXD V): ordens de fornecimento ou de execucdn de servico:
ordens de paralisacdo e reinicio, bem como manifestar-se sobre os pedidos de prorrogacgdo do prazo de entrega’execucdo do senvico e de
substituic&o de marca’/modelo do produta/servico.

Il - Indicar o Fiscal do contralo e seu substiluto, devendo observar sempre gue possivel, a formacio académica ou técnica do servidor, bem
como eventual capacitagio guanio A fiscalizacéo de contratos (ANEXO 1),

a) Ao formalizar a indicacio do Fiscal e Fiscal Substituto, deverad observar as obrigacies ja assumidas pelos senvidores com outros servicos ou
contralos, de forma a evitar que figuem sobrecarregados no desempenho de suas atividades.

[\ - Dirimir duvidas do Fiscal sobre a correta execugan contratual e sua fiscalizacéo.

W - Cluando necessario, convocar e coordenar reunides, registradas em ata (ANEXD X). com a parlicipacio da confratada e dos Fiscais, a fim de
serem alinhados os procedimentos de acompanhamento da execucio contratual, da forma de apresentacio dos documentos exigiveis para
realizacdo de pagamentos e conclus&o da execugdo contralual.

VI - Acompanhar a execucdo do cronograma fisico-financeiro dos contratos, do seu saldo. do valor empenhado e do orcamento previsto no Planao
de Trabalho Anual - PTA para cada contrato.

Wil - Analisar os relatorios de fiscalizagio do contralo, especialmente os relacionados ao cumphimento do cronograma de entrega e recebimento
de bens e servigos.

VIl - Observar os prazos de vigéncia e execucdo dos contralos e tomar a5 medidas necessdrias para que sejam executados conforme
contralado, de acordo com as necessidades da Administrago e planejamento orcamentario e financeiro.

[¥ - Analisar detidamenle e manifestar-se quanio aos pedidos de renovagio, prorrogagao ou alteracfio dos contratos, ou sobre a realizagao de
novo procedimento licitatdrio/contratagio direta, bem como sobre a suspensao da entrega de bens ou da realizagio de servigos, de acordo com
as necessidades da Administragéo.

X - Cuando necessario, negociar com a contratada as condigdes contraluais.

Xl - Ratificar & encaminhar 4 CGoordenadoria Responsavel conforme definido no Titulo IV desta IN, os processos de pagamento, apos o aleslo da
Mota FiscalFatura/Recibo pelo Fiscal do contrato.

Xl - Tomar providéncias para apurar o descumprimento do contralo ou fraude na sua execucio.

X - Adotar medidas assecuratdrias acerca da execucino da garantia contratual a que se refere o confrato de sua responsabilidade. Para tanta,
deverd certificar-se qual garantia foi ofertada pelo contratado (caucdo em dinheiro, titulos da divida piblica, seguro-garantia, fianga bancaria e
fitula de capitalizagio) conforme estabelece o arl. 96 da Lei Federal n® 14.133/2021, como. por exemplo, notificar a seguradora nos casos de
sequro-garantia, atentando-se as clausulas gue constam na apdlice do seguro.

a) Havendo dividas com relagio as suas obrigagdes em relagio & execugdo da garantia contratual, podera o Gestor socorrer-se do auxilio da
Unidade Juridica.

XIV - Exigir dos Fiscais a inclusdo tempestiva das informacdes relativas a execucgdo do contrato nos sistemas corporativos de confrole,
publicidade e transparéncia.
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XV - Coordenar as atividades relacionadas & fiscalizacio técnica e administrativa do contrato.
KNI - Emitir manifestagao sobre as solicitagdes e reclamacdes relacionadas a execugdo do conlrato.

XV - Acompanhar os registros realizados pelo Fiscal do contrato ou dos terceiros confralados a respeilo de todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato & as medidas adotadas, informando, se for o caso, & autoridade supenior aquelas que ulirapassarem a sua competéncia.

KM - Realizar negociagdo contralual com a contralada para adeguagdo dos valores agueles encontrados na pesguisa de mercado, se os
pragos vigentes antes da prorrogac&o se mosirarem superiores e, reducio ou eliminacio dos custos fixos ou variaveis ndo renovaveis gue ja
tenham sido amortizados ou pagos nos primairos anos da confratacéo, nos termos do § 12 do art. 290 do Decreto n® 1.525/2022.

XI¥ - Molificar a contratada para repor a garantia confratual no montante ariginal, em até 5 (cinco) dias dteis, sob pena de rescisdo contratual,
sem prejuizo da apuracio de responsabilidades, no caso da sua uliizagao pelo drgéo ou enlidade contratante em decorréncia da aplicacio de
penalidades.

XX - Antecipar-se a solucionar problemas gue afetem a relagdo contratual.
¥¥I - Orientar o Fiscal do contralo & seu substituto, prestando as informaces gue se fizerem necessarias, guando solicitadas pelos mesmos.

XXl - Exigir do Fiscal do contrato o cumprimento das suas atribuigSes, conforme estabelecido na legislacio, nesta Instrugdo Normativa e demais
requlamentos aplicéveis.

¥XI - Elaborar a Reavaliagio da Vantajosidade Econdmica do contralo com wvigéncia inicial superior & um exercicio, a que se refere 0 § 1° do
arl. 289 do Decreto n® 1.525/2022, alraves da pesquisa de precos a ser iniciada em prazo ndo superior & metade do periodo inicial de vigéncia de
contralo, a gual devera ser encaminhada a SUAC para andlise e validagao, mediante a criagao de subprocesso do processo inicial da referida
aquisigao.

XX - Realizar o presnchimento da “ficha de cadasiro de usuarios dos servidores - SIAG™, disponivel no site da SEPLAG para o devido acesso
do usudrio no perfil Gestor do contrato, a fim gue os selores da SAAS possam fazer os langamentos gue lhe competem no Sistema SIAG-C.

£12. Nas auséncias e impedimentos do Fiscal titular e substituto, o Gestor do contrato devera indicar o Fiscal provisario, preferencialmente, entre
servidores que preencham os requisitos técnico-profissionais aplicaveis.

822, As decisfes e providéncias gue ullrapassarem a competéncia do Geslor do contrato deverio ser solicitadas aos seus superiores, em lempo
habil para a adogao das medidas convenientes.

£3% Podera o Geslor do contrato, quando entender necessarnio, utilizar-se do auxilio dos setores juridico, contabil e técnico, a fim de viabilizar a
gestdo de forma eficiente.

Art. 72, Compele ainda ao Geslor, auxiliado pelo Fiscal, a elaboragdo de relatdrio final com informagdes sobre a consecugio dos objelivos que
tenham justificado a contralagio e eventuais condutas a serem adoladas para o aprimoramento das atividades da Administragao.

Paragrafo dnico. O relatdrio de gue trata o caput deste artigo devera ser divulgado no Portal Macional de Contralacdes Plblicas em até 30 (frinta)
dias apds a extingio do confralo.

Secao ll
Alribuicies do Fiscal do Contrato

Art. 8% Compete ao Fiscal do contrato atuar nos procedimentos administrativos para gual foi designado, mediante adocio das providéncias
abaixo relacionadas:;

| - Conhecer minuciosameante o objelo do contrato e seus evenluais aditivos, alentando-se para as obrigacdes contraluais, bem como a dala de
inicio & encerramento da execucdo do objelo, podendo, inclusive, solicitar acesso aos autos da licitacio que o anlecedeu & demais documentos
necassarios & fiscalizagio.

Il - Acompanhar ratineiramente a execugdo dos servigos contratados, de forma a atuar tempestivamente na selugio de evenluais problemas
verificados, devendo notificar a contratada conforme estabelece o §22 do art. 294 do Decreto n® 1.525/2022 (ANEXO XI).

Il - Assegurar-se do cumprimenlo integral das obrgactes conlratuais assumidas com qualidade e em respeito a legislacio vigenle.

[V - Observar rigorosamente os principios legais e élicos em todos os alos inerentes ds sugs atrbuigdes, agindo com transparéncia no
desempenho das suas atividades.

W - Avaliar conslantemente a qualidade da execugao contratual, propondo, sempre que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar
05 Servigos.

Wl - Verificar, de modo sistematico, o cumprimento das disposicies do contrato e das ordens emanadas pelo Gestor do contrato, informando ao
preposto, em tempo habil, todas as ocorréncias e providéncias lomadas.

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 5850c38e



Wl - Fiscalizar & subcontratacdo quando autorizada no contrato.

WYill - Néo emitir ordem diretamente aos empregades da contralada, reportando-se aos mesmos sempre por intermédio dos prepostos ou
responsaveis por ela indicados.

[¥ - Cuando a aquisicio de bens/materiais estiver vinculada a prestacio de algum lipo de servigo necessario 4 sua utilizagdo, tais como
instalacdo, concessdn de licenga, treinamento, dentre oulros, o Fiscal deverd especificar no Relatdrio de Acompanhamento da Execucdo
Contratual (ANEXO VIl a dala de requisicio e entrega dos bens/maleriais e da execucio de cada servico.

X - Conferir os dados da Mota Fiscal/'Fatura/Recibo antes de atesta-los, devendo para tanto verificar se o documento fiscal esta de acordo com o
contralo ou instrumento equivalente, promovendo as corregdes devidas antes de envia-los ao selor compelente.

Xl - Rejeitar, no todo ou em parle, os produtos, obras ou servigos guando constatados deleitos ou inconsisléncias e, conforme o caso, reduzir a
termo o ocorrido e notificar a confralada para saneamento efou substiluigio. no prazo eslabelecido no instrumento contratual.

Xl - Realizar a conferéncia de notas fiscais, faluras e documentos exigidos para pagamento, bem como verificar a manulencao das condicies
de habilitacio da contratada e, apds o atesto, encaminhar ao Gestor do confrato para ratificagao.

Xl - Fazer o Recebimento Provisdrio do bemiservigo (ANEXD V), acompanhar e controlar as entregas e o estoque de maleriais de reposicio,
destinado & execugdo do objeto contratado, principalmente guanto & quantidade e qualidade, conforme o art. 140 da Lei Federal n® 14.133/2021,
& em consonancia com as regras definidas no ato convocatdrio.

a) O Recebimento Definitivo dos bens moveis, bens de consumo e permanentes & realizado por meio de Comissao designada por portaria da
SESP.

XIV - Comunicar, formalmente, ao Gestor do contrato, em tempo habil, situagao que demandar deciséo ou outras medidas que ultrapassem sua
competéncia, para providéncias guanio ao saneamento, se for o caso, bem como eventual iregularidade que inviabilize a execugdo do contrato
na data prevista.

¥V - Fazer o langamento das ocorréncias relacionadas a execugdo do conlrato de forma pormenorizada acerca dos falos ocorridos, bem como
das providéncias adotadas para sua regularizagio e os resultados obtidos, medianle o preenchimento do Relatario de Acompanhamenio da
Execugao Contratual, inclusive evenluais atrasos e descumprimentos, informando ao Gestor aguelas que dependam de providéncias que
ultrapassem sua algada, com vistas a regularizagao das fallas ou defeitos observados.

a) A data do atesto lancada no Relatdrio de Acompanhamento da Execucdo Confralual € a que deverd ser considerada pelo selor de

conformidade financeira, & ndo a data de sua assinatura no SIGADOC. Tal sitluacdo deverd ser considerada caso ndo conste nos autos o
documento especifico de Alesto (ANEXO VI).

¥V - Solicitar 4 contralada & substituigio de gualguer utensilio, ferramenta ou equipamento cujo uso seja considerado prejudicial 4 boa
conservagdo dos bens ou instalagies, ou ainda, que ndo atendam as necessidades da Administragéo.

KNI - Realizar formalmente. toda e qualguer comunicagao a confralada, seja ela envio de requisicio para fornecimento de produlo/servico,
notificagdo, solicitacio de informacdes, dentre oulros, as quais deverdo ser feilas preferencialmente por e-mail institucional, admitida a
comunicacio por aplicativo de mensagens instantaneas, se devidamente comprovado o recebimento pelo particular. Para tanto, tais documentos
deverdo necessariamente instruir os autos.

XV - Emitir relatdrio sobre a execucio do contralo quando solicitado pelo Gestor ou pela Unidade Demandante e, ainda, quando houver a
substituico do Fiscal, repassando ac novo responsavel lodas as informaces relativas a sua execucdo, subsidiado pelo Relatdrio de
Acompanhamento da Execucdo Contratual, mensalmente realizado.

XI¥ - Auxiliar o Gestor do contrato na instruc@o dos processos que fratem de prorogagdo do prazo de enfrega’execucio de servico &
substituic&o de marca’/modelo, dentre outros relacionados & sua execucio.

XX - O Fiscal Subsfituto atuard coma Fiscal do contrato nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares do titlular.

XX| - Mo exercicio de suas atribuigdes o Fiscal podera, quando entender necessario, solicitar ao Gestor do contrato o auxilio e manifestagio de
servidores quanio a aspeclos l&cnicos do objeto contratado, que ndo sejam de sua area de formagéo e conhecimento, bem como ulilizar-se do
auxilio dos setores juridico, contabil, dentre outros, a fim de viabilizar o exercicio da fiscalizacio de forma eficiente.

KXl - Realizar o preenchimento da “ficha de cadastro de usuarios dos servidores - SIAG", disponivel no site da SEPLAG para o devido acesso
do usuario no perfil Fiscal do contrato, a fim que os selores da SAMAS possam fazer os langamentos que lhe competem no Sistema SIAG-C.

XX - Certificar nos autos do processo de pagamento gue o Sistema SIAG-C foi devidamente instruido com os documentos obrigatdrios previsto
no art. 3% da Instrugdo Mormativa n® 011/2024/SEPLAG, publicada no D.O.E. de 02/12/2024.

Subsecio |

Alribuicies do Fiscal nos confralos com dedicagdo exclusiva de mao de obra - DEMO
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Art. 9%, Além das obrigactes previstas no art. 8%, deverio ser observadas pelo Fiscal do confralo, quando Iratar-se de prestacdo de servicos
continuos que envolvam dedicacio exclusiva de mio de obra, as sequintes atribuictes:

| - Solicitar & contratada, para conferéncia com o contrato assinado, o preenchimento da planilha resumo do contrato, conlendo as informagoes
relativas ao guantifative de pessoal, como nome completo, CPF, fungdo exercida e respecliva remuneracéo (salario e evenluais adicionais,
gratificacdes e beneficios recebidos), que deverdo estar de acordo com a legislagio vigente & com o constanle da proposta de precos
apresentada na licitacdo, programacio de férias e demais informacgdes porveniura existentes.

Il - Verificar se o quaniitativo de pessoal gue se encontra prestando o servigo, sua respectiva lolagio e alribuigdes, estdo de acordo com o que
foi estabelecido no conlrato. Este guantitativo devera ser mantido ao longo da vigéncia contratual, admitindo-se suas varagdes somente nos
casos em gue ocorram alleragdes contratuais, por meio de lermos aditivos.

Il - Solicitar & contratada comprovagdo da entrega, aos seus empregados, de uniformes, Equipamentos de Protec@o Individual - EPls, que
deverd ser acompanhada de descricio dos seus itens e perindicidade de sua reposigo, devendo ainda, estarem em acordo com o que foi
estabelecido no Projeto BasicoTermo de Referéncia e na legislagio vigenle.

[V - Solicitar 4 contratada planilha contendo todos os materiais, equipamentos e acessarios que serdo ulilizados na execucdo contratual e, ainda,
seUs quantitativos e previsdo de seu lempo de duracio e reposigao, de acordo com o que esleja previsto no contrato.

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

VI - Verificar se a contratada esta realizando treinamento e/ou capacitacio,. quando exigido no contrato.

VIl - Verificar, mensalmente, se a conlralada esla cumprindo os direitos trabalhistas confidos 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 obrigaces
contraluais assumidas. perfinentes ao material empregado, rolina e gqualidade na execucdo confratual, devendo ser observado o que
estabelecem os arligos 348 e 349 do Decreto n® 1.525/2022, quando cabivel.

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

X - Motificar a contratada em caso de acidente de trabalho & outras ocorréncias.
Subsecdo Il
Alribuicies do Fiscal nos confralos de Locagao de Imavel

Art. 10, Além das obrigages previstas no arl. 8% deverdo ser observadas pelo Fiscal do confrato, quando tralar-se de contrato de locagéo de
imavel, as sequintes atrbuicies:

| - Acompanhar a realizago de Vistoria do Imavel, tanto no inicio como no final da locaco.
Il - Comunicar ao Locador qualguer dano ou defeito, cuja reparagio a ele seja incumbida, bem como a eventual turbagéo de terceiros.

Il - Realizar ratativas solicitadas pelo Geslor do confrato, junto ao Locador, referente & eventual necessidade de entrega de documentos,
negociacio do valor da locagdo, colela de assinaluras, dentre oulros.

[V - Comunicar, com anlecedéncia minima de 90 (noventa) dias, 4 Coordenadoria de Contratos - CCON, bem como ao Gestor, acerca do ndo
interesse da Linidade Demandante na continuidade da locagio do imdvel e solicitar o desligamento do famecimento de Apua e energia junto &
Geréncia de Tarifas - GETAF. em momento oporfuno. Devera, também. juntar aos autos o documento entregue ao Lacador por meio do qual foi
comunicado o ndo interesse da conltinuidade da locacin.

W - Adolar providéncias necessanas junto ao Gestor, a fim de restituir o imovel ao Locador, nas mesmas condicdes em gue recebeu, quando do
inicio da locagdo, conforme disposicio confralual. Dessa forma o Fiscal devera verificar junio ao selor de engenharia de sua Unidade as
medidas pertinentes guanto a reforma do imavel antes do t&rmino da vigénecia contratual.

£12. O Relatdrio de Acompanhamento da Execugdo Contratual sera apresentado pelo Fiscal do contrato de locagio de imdvel, somente quando
ocorrer alguma irregularidade contratual, ndo sendo necessaria sua realizacio toda vez em que for encaminhado o recibo do alugusl para
pagamento.

&22. A Vistoria Técnica de gue trala o inciso | desle artigo. serd realizada por servidor designado pela Administracio Poblica, que devera
observar as sugestdes constantas no ANEXO XV

Capitulo Il

Competéncia das Coordenadorias
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Art. 11. Compete as Coordenadorias da SUADM, SUTRAN, SUTI, SOENG & SUGP:

| - Realizar analise, conformidade e instrugdo, conforme o caso, dos processos de pagamento, nos termos do Titule |V desta Instrugdo
Mormativa.

I| - Realizar a conformidade do Processo Administrative Sancionatdrio, nos termos do Titulo VI desta Instrugdo Normativa, observando inclusive
as demais legislagdes vigentes que tratam do assunto, em especial, o Decreto Estadual n® 1.525/2022.

Il - Analisar as providéncias adotadas pelo Geslor e Fiscal do confrato no Processo Administrativo Sancionatorio previsto no Capitulo | (Secdo |,
[l & 1) do Titulo Vil do Decreto Estadual n® 1.525/2022, bem como restituir o processo para saneamento, caso necessano, antes de submeté-lo
& Autaridade Compelente para julgamento.

IV - Orientar, cooperar, dar suporle e promaover a integracio do Gestor e Fiscal com os demais selores da SESP, inclusive junto a Unidade
Juridica, Coordenadoria Contabil e Controle Interno.

WV - Acompanhar a execugdo do cronograma fisico-financeiro, realizar o controle de saldo do empenho em funcdo do valor da Nota
Fiscal/Fatura/Recibo, de modo a possibilitar reforgo de novos valores ou anulacdes parciais, quando fratar-se de Coordenadoria gestora do
contralo. Sendo assim, serd necessario observar o disposto abaixo:

a) Em atendimento ao Decreto de encerramento do exercicio financeiro, a Coordenadoria devera apresentar relatdrio de saldo de confrato “em
processamento” efou processo de recebimento para fins de inscrigio em restos a pagar, possibiltando dessa maneira a inscrigio efetiva daguilo
gue & realmente obrigacdo contraida no exercicio do ano corrente.

b) Quando a Coordenadoria néo for gestora do contrato, esta ird solicitar as informacgées referenlas ao empenho & Unidade Demandante, a qual
devera responder em alé 05 (cinco) dias dleis, sob pena de estorno, considerando a meédia de consumo do contrato.

Capitulo IV
Competéncias das Unidades Demandantes
Art. 12, Compete a Unidades Demandante:

| - Indicar o servidor gue exercerd a funcio de Gestor do confrato, que serd formalizada mediante documento a ser assinado pelo dirigente
maximo da Unidade Demandante, o qual devera conler o nome completo, cargo, matricula, CPF, e- mail institucional, telefone e lolagao

(ANEXO 1.

Il - Elgborar, em conjunto com o Fiscal do contrato, a Justificativa Técnica Administrativa, quando couber, visando a alteraco unilateral do
cantrato.

Il - Avaliar a necessidade de demandar um novo procedimento licitalorio.

[\ - Elaborar o mapa de distribuicdo de localizagdo dos bens permanentes & encaminha-lo & Comissao de recebimento, a fim de viabilizar a
insercao dos dados no sistema de gestao patrimonial pela Geréncia de Patrimanio Mobiliario da SAAS.

W - Prestar informagdes referentes ao empenho e dotagio orcamentaria, quando solicitada pela Coordenadoria responsavel, observando o
disposto no arl.11, inciso V, alinea “b” desta Instrugao Normativa.

VI - Observar o disposto na ORIENTACAD JURIDICO-MORMATIVA 006/CPPGE/2023, publicada no Didrio Oficial n¢ 28.466, de 28/03/2023,
nos casos de prorrogacdo de vigéncia do contrato de prestacio de servicos e fornecimentos continuos, cuja inobservancia acarretard a
devalugio dos aulos para adequacio ao Parecer referencial da PGE/MT.

& 12, A Unidade Demandante encaminhard 4 Coordenadoria de Contratos, via SIGADOC & na forma de expedients, o pedido de substituigio do
Gestor, Fiscal'Fiscal Substituto do contrato, com a justificativa da necessidade da substiluicio. em tempo habil para a elaboracio da Portaria e
sua respectiva publicagio, mediante o preenchimento do formulério constante nos ANEXOS Il e IV. Apds a publicagdo da portaria, esta devera
ser encaminhada pela Coordenadoria de Contratos 4 Coordenadoria responsdvel.

& 22 Devera haver a indicacio de Gestor, Fiscal e Fiscal Substitulo mesmo nos casos em que o contralo seja subslituido por oulros
instrumentos habeis, lais como Mola de Empenho, Autorizagio de Compra, Ordem de Fornecimento e Ordem de Execucio de Servigo.

& 3% Ao formalizar a indicacio de Geslor, a Unidade deverd observar as obrigacies j4 assumidas pelo servidor com outros senvicos ou
contralos, de forma a evitar que figue sobrecarregado no desempenho de suas atividades.

& 4° Quando a execucdo do conlrato for descentralizada, ou seja, realizada em varios municipios, podera ser designado mais de um
Fiscal/Gestor, de modo a viabilizar sua efetiva fiscalizagao.

Art. 13, Mo ato da indicacio do Gestor e Fiscal do contrato no Termo de Referéncia/lnstrumento Simplificado de Formalizagio da Demanda,
devera ser observado se os mesmos estio devidamente cadastrados junto ao Sistema SIAG-C no perfil carrespondente. Caso ndo estejam, sera
necessario o preenchimento da “ficha de cadastro de usuarios dos servidores - SIAGT, disponivel no site da SEPLAG para o devido acesso do
usuarnio, a fim de que os selores da SAAS possam fazer os langamentos que lhe competem no Sistema.
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Paragrafo dnico. Ao ser enviado ao setor competente da SAAS o Termo de Referénciallnstrumento Simplificado de Formalizacao da Demanda. a
LInidade devera informar que o Gestor e o Fiscal foram cientificados, expressamente, da indicagéo e respectivas alribuices, conforme §4° do
arl. 308 do Decreto n? 1.525/2022.

Art. 14, Ao receber da Coordenadoria de Confratos a informacdo/comunicacio quanto ao prazo de encerramento da vigéncia contratual, para
manifestagdo acerca da sua prorrogagdo, a4 Unidade deverd restiluir o processo, imprelervelmente em até 90 (noventa) dias antes do
vencimento do contrato, instruido na forma do art. 293 do Decrelo n® 1.525/2022, sob pena de responsabilizacido no caso da perda do prazo de
prorrogagao do ajuste.

Paragrafo Unico. A perda do prazo acima mencionada ou oulro prejuizo sofrido pela Adminislracio em decorréncia de agio gue dependa da
alitude do Fiscal/Gestor, podera ensejar a abertura de processo administrativo para apuragio de responsabilidade.

Capitulo ¥V
Competéncias da Coordenadoria de Contratos
Art. 15, Compete & Coordenadoria de Contratos a gest&o dos confratos da SESP, conforme abaixo relacionado:

| - Formalizar o instrumento contralual e suas respeclivas alleragfes por meio de lermo aditivo ou apostilamento (repactuacio, reajuste,
reeguilibrio, alleragio de fiscal, substituigdo de marca/modelo, denfre outros), realizando, ainda, o controle dos prazos de vigéncia, dentro dos
limites estabelecidos de retomo do processo a4 CCON pelas Unidades/Setores Demandantes.

[l - Manter o controle alualizado dos prazos de vigéncia dos contratos e informar as Unidades Demandantes se ha previsio de prorogacso
contratual.

Il - Armazenar os arquivos digitalizados dos contratos, adilivos, apostilamentos e a publicagao dos seus respectivos extralos, nota de empenho,
denire outros documentos necessarios para insergao nos Sistemas Informatizados.

[\ - Realizar o cadastramento dos contratos nos Sistemas Informatizados disponibilizados pela Administracao.

W - Divulgar os conlratos administrativos e seus aditives, como condigao de eficacia, no Portal Nacional de Compras Piblicas, em 20 (vinte) dias
(teis. no caso de licitagdo & em 10 (dez) dias ateis, no caso de contratagso direta, conlados da data da sua assinatura, nos termos do arl. 296 do
Decreto nf 1.525/2022.

Wl - Publicar no Diario Oficial do Estado, o extralo dos contratos celebrados, contendo a descrigo do objeto, valor contratado, parles
contratantes, nimero do processo administralivo e prazo para execucio, se houver, observados os prazos definidos no inciso anterior.

VIl - Enviar an setor de comunicacio as informacdes sobre lodos os processos de contratacdo realizados, nos termos art. 314, §22 do Decreto n?
1.525/2022, visando a insercdo no sitio eletronico da SESP.

Wil - Encaminhar no e-mall institucional do Geslor e Fiscal do contrato, loda a documentagio necessaria ao exercicio da fiscalizagio, tais como,
contrato, empenho, apolice de seguro, porlana, dentre outros, cientificando-os, ainda, guanto & presente Instrugio Normativa.

[¥ - Monitorar as garantias contratuais apreseniadas pela contratada, se houver.
¥ - Remeter as garantias confraluais 4 Coordenadoria Contabil para registro.
Xl - Enviar a relacao de contratos vigentes, sempre que solicitado pelas Unidades Demandantes e setores da SESP.

Xl - Notificar a Unidade Demandante para gue se manifeste quanto ao interesse na prorrogacio do contrato, no prazo de 06 (seis) meses anles
do érmino da vigéncia contratual. Caso seja a dltima prorrogacio possivel, devera prestar esta informacio na comunicagio enviada, orientando
guanto & necessidade da formalizagao de um novo procedimento licitatdrio, em sendo de seu inleresse.

Xl - Publicar a portaria de designagao do Geslor, Fiscal e Fiscal substitulo do contrato, no Digrio Oficial do Estado de Mato Grosso, em até 03
(trés) dias Uleis apos a publicacio do seu extrato, conforme art. 308 do Decreto n® 1.525/2022,

KV - Enviar o contrato 4 Coordenadoria Financeira - COFIN imediatamente apds a sua assinalura quando o seu objelo se tratar de aguisicéo
internacional & o pagamento for processado por meio de carta de crédito.

TiTuLO Iv
DO FLUXO DE PAGAMENTO

Art. 16. Todo pagamento deverd ser formalizado por meio de expediente no SIGADOC, o qual devera estar necessariamente vinculado ao
pracesso “pai” madiante criacio de subprocessa, conforme determina o art. 260 do Decrato n? 1.525/2022.

Art. 17, A aperacionalizacdo & o controle da execucdo contratual deverdo ser realizados por meio do Sistema de Aquisicies Governamentais -
Modulo Contratos, disponibilizado pela Secretaria de Estade de Planejamento & Gestdo, ferramenta informatizada que automatiza e
instrumentaliza todo processo de gestdo e execucio contratual, incluindo aspectos orcamentanios e financeiros, bem como aqueles relacionados
a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuaria.
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Paragrafo dnico. Compete a Coordenadoria Responsavel fazer o lancamenio de Mota Fiscal/Fatura/Recibo devidamente atestada pelo Fiscal no
Sistema de Aquisicies Governamentais - SIAG Madulo Contratos. Demais procedimeantos deverfo seguir as orienlacies constantes no arl.34 da
Instruc&n Normativa n® 011/2024/SEPLAG, publicada no D.0O.E. de 0212/2024.

Art. 18. Nos casos em que os contratos estabelegam que o pagamento deverd ser efeluado por Carla de Crédito, o Fiscal devera, imediataments
apos a sua assinatura, iniciar os procadimentos junto & Coordenadoria Financeira - COFIM da SESP para viabilizar sua elaboracéo e respectiva
abertura, atentando-se a necessidade de encaminhamento de documentacdo e informacdes para tanto.

Art. 19, No impedimento do Fiscal Titular’Substitule do exercicio de suas alribuicies, servidor diverso podera fazé-lo, a fim de evitar a incidéncia
de juros e mullas pelo atraso no pagamento, desde que faga constar nos autos justificativa fundamentada emitia pelo Gestor do contrato.

Arl. 20. Para os casos de Pagamento Simplificada, devera o Fiscal do contrato se atentar ao disposto no art. 347 do Decreto n® 1.525/2022.

Art. 21. Os pagamentos relalivos aos servigos decorrentes de contratos cujo objeto seja dedicago exclusiva de m&o de obra ou agueles cujo
valor se enquadre ao montante estipulado para autorizacio do CONDES, deverao sujeilar-se ao disposto no arl. 348 do Decreto n® 1.525/2022.

Arl. 22, Nos casos de concessao de repactuacio’reequilibrio/reajuste, a Nola Fiscal também devera ser atestada pelo Fiscal do contralo, quando
do seu envio & Coordenadoria Responsavel para conformidade e remessa para pagamento.

Secdo |

Superintendéncia Administrativa

Subsecao |

Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado

Art. 23, Mos contratos cujo objelo seja aquisicio de bens de consumo, materiais permanentes em geral e intangivels no momento do
recebimento, o Fiscal realizara a devida conferéncia para vernficacio da conformidade do material com a especificagio contratual.

& 1%, Cabera an Fiscal, caso ndo haja previsio contratual, informar a contratada que a Mola Fiscal devera ser prolocolada na Coordenadoria de
Gestao de Documentos (PROTOCOLD) da Secretaria de Estado de Seguranga Plblica, fisicamente ou por meio do correio eletrénico
pratocolosespi@sesp.mt.gov.br, devidamente instruida com os seguintes documentos:

a) Oficio ou Requerimento elaborado pelo fornecedor destinado ao setor e/ou Fiscal do contrato contendo assinatura simples {(guando presencial)
ou assinatura eletronica (hitps:/fwww gov . br/pl-br/semnvigos/assinatura-eletrdnica) quando por e-mail.

b) Copia da Requisicin.
¢) Copia do Terma de Recebimento Provisano.
d) Nimeros de série em formato Excel (guando cabivel).

& 22 A Coordenadoria de Gestdo de Documentos (PROTOCOLO) encaminhard o expediente 4 COPAL, que remetera ao Fiscal para que, no
prazo de 05 (cinco) dias, promova sua instrugdo com os seguintes documentos:

a) Laudo Técnico (quando cabivel).

b} Termo de Recebimento Definitiva.

c) Relatorio de Acompanhamento da Execucdo Contratual.
d) Atesto da Nota Fiscal.

&) Mapa de Distribuicio e Localizacio.

& 3% Apds as providéncias que lhe cabem, em se fratando de bens de consumo, ainda que a Mota Fiscal tambem contemple materiais
permanentes, o Fiscal deverd remster os autos 4 Geréncia de Almoxarifade - GEALM. Mos casos que contemple somente bens permanentss e
intangiveis, devera ser remetido & Geréncia de PatrimGnio Mobilidrio - GEPM.

& 4%, Havendo pendéncias documentais o expedienle serd restiluido ao Fiscal para saneamento no prazo de 03 (rés) dias Uleis. Por fim, a
COPAL ira autuar o expediente, ja instruido, como subprocesso do processo “pal” e fard a conformidade para pagamento (ANEXD XV,
enviando-o & GEFIN.

Subsecao Il
Coordenadona de Apoio Logistico

Art. 24, Nos contralos de prestacdo de servicos em geral e agueles com dedicagdo exclusiva de mao de obra (DEMO), cabera ao Fiscal do
contralo, caso nao haja previsdo contratual, informar & contratada que a MNota Fiscal/Fatura devera ser protocolada no setor de protocolo da
LInidade Demandante, por meio de expedients, enderecado ao Fiscal, o gual deverd analisa-lo no prazo de até 05 (cinco) dias, e enviar a COAL,
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juntamente com o Relatdrio de Acompanhamento da Execugdo Confralual sem prejuizo dos demais documentos necessarios, devendo ser
obsarvado o que estabelecem os arfigns 348 e 349 do Decreto n® 1.525/2022, quando cabivel.

§ 1% Apos, a COAL ira autuar o expediente, ja instruido, como subprocesso do processo “pai” e fara a conformidade para pagamento (ANEXO
KV, enviando-o & GEFIN.

& 2% (Caso o Fiscal esleja lolado na SESP a MNota Fiscal'Falura deverd ser prolocolada na Coordenadoria de Gestdo de Documentos
(PROTOCOLD) da Secretaria de Eslado de Seguranca Piblica, fisicamente ou por meio do correio elefrénico protocolosespi@sesp.mt_gov.br,
devidamente instruida com os demais documentos necessarios.

Arl. 25. Quando tralar-se de servigos com dedicacio exclusiva de mao de obra (DEMO), caberad ao Fiscal do contrato, caso ndo haja previsao
contratual, informar a4 contratada que a Mola FiscalFalura devera ser emilida e protocolada entre os dias 01 a 05, do més subsequente &
prastacdo do servigo.

Ar. 26. A Geréncia de Tarifas - GETAF ficard responsavel pelo recebimento das faluras de enerpia elétrica, auluacio como processo no
SIGADOC e encaminhamento ao Fiscal de conltralo, gue tera o prazo de 05 (cinco) dias Uleis para analise.

Paragrafo Unico. Os aulos deverdo ser restituidos & GETAF com as faturas devidamente identificadas, datadas e alesladas, instruidas com o
Relatdrio de Acompanhamento da Execugdo Contratual e Check List - AMEXD XIV preenchido e assinado pelo Fiscal do contrato, para
consolidagan, juntada do empenho, conformidade (ANEXO XVIII) e envio & Geréncia de Execucdo Financeira - GEFIM para pagamento.

Art. 27. Em se tratando de faturas de dgua. estas deverdo ser idenlificadas e atestadas, em seguida o Fiscal do confrato ird auluar o processo
via SIGADOC e encaminhar 4 Geréncia de Tarifas - GETAF, dentro do prazo de vencimento para pagamento.

§12. Caso seja constatado acréscimo de valor na fatura ou esta esteja vencida, cabera ao Fiscal do confralo a elaboracio de justificativa para dar
continuidade ao pagamenio ou a troca de fatura com novo vencimento.

&2°. O Fiscal devera alentar-se guanto ao prazo de vigéncia de “dagao em pagamento” porventura existente junto & concessionaria de agua do
municipio, devendo na hipotese de encerramento de sua vigéncia, comunicar imediatamente & GETAF, sob pena de responsabilizagio guanio a
evenluais encargos.

£3% Quando do envio da fatura disciplinado no caput, o Fiscal do contrato devera observar a necessidade de sua remessa para pagamento
dentro do respeclivo exercicio financeiro a que se refere a preslacio do servigo, para que a GETAF possa prever o valor necessario para
empenho. O ndo envio da fatura denfro exercicio podera ensejar a instauracio de processo administrativo disciplinar para apuragéo de
responsabilidade.

Arl. 28. Mos casos de faturas de telefonia fixa ou movel, a Geréncia de Tarifas - GETAF ficara responsavel pelo recebimento, autuacio e
encaminhamento ao Fiscal do contrato, via SIGADOC, para andlise no prazo de 05 (cinco) dias (teis.

Paragrafo dnico. Apds analise mencionada no capul, os autos deverdo ser restiluidos & GETAF com as faluras devidamente alestladas e
identificadas, com o Relaldrio de Acompanhamento da Execugao Contratual para posteror consolidagio, junlada do empenho, conformidade
[AMEXD XV} & envio & GEFIN para pagamento.

Secdo I
Superintendéncia de Transparte

Art. 29. Mos contratos cujo objeto seja a prestacdo de servico, aquisicdo de bens e produtos relacionados a transporte e vinculados &
Superintendéncia de Transporte - SUTRAMN, além dos procedimentos gerais afetos a lodos os contratos, deverdo ser observados os fluxos e
metodologias a seguir:

& 1% Locacéo de Veiculos:

| - Cabera ao Fiscal do confralo, caso ndo haja previsdo contratual, informar & contratada que a Mota Fiscal/Fatura devera ser protocolada na
Coordenadona de Gestao de Documentos (PROTOCOLO) da Secretaria de Estado de Seguranga Pdblica, alté o 5° (guinto) dia dtil do més
subsequente & prestacio do servigo, fisicamente ou por meio do correio eletrdnico protocolosesp@sesp.migov.br, devidamenle acompanhada
de relatdrio gue identifigue as viaturas (placa), modelo do automavel, periodo de referéncia, Unidades a que perlencem e certiddes negalivas da
empresa, para poslerior remessa como expediente no SIGADOC a SUTRAM.

a) Para cumprimento do disposto no inciso |, a contralada enviara a Mota FiscalFatura mediante Oficio ou Reguerimento lendo como
deslinatario a Superintendéncia de Transporte, contendo assinatura simples (quando presencial) ou assinatura eletrénica (hitps:www.gov. bripl-
brizervicos/assinatura-eletrénica) quando por e-mail.

Il - Apos o recebimento da documentacido mencionada no inciso |, a SUTRAN a encaminharad ao Fiscal do contrato da respectiva Unidade para
gue, no prazo de 05 (cinco) dias, ateste e elabore o Relatdno de Acompanhamento da Execucéo Contratual.

Il - Apds o ateslo, caso haja recomendacao de glosa da Mola FiscalFalura, a Coordenadoria de Geslao de Veiculos - CGV ira notificar a
empresa para que se manifesle quanto aos apontamentos, no prazo de até 05 (cinca) dias Uteis. Em caso de discordancia da conlratada, a CGY
emviara ao Fiscal para manifestacio no prazo de 03 (irés) dias Oleis e, logo depois, restituira & SUTRAN para analise das provas e decisao sobre
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0 prosseguimento.

[V - Finalizada a etapa do inciso [ll, a CGY auluara o expediente no SIGADOC como subprocesso do processo “pai”, bem como inslruird os
autos com o empenho & demais documentos gue se facam necessarios para conformidade (ANEXOS XV e XVI) e, em seguida enviara a
GEFIM.

& 22, Aquisican de Veiculos:

| - Cabera ao Fiscal do contrato, caso ndo haja previsdo confralual, informar & contratada que a Mola Fiscal devera ser prolocolada na
Coordenadona de Gestéo de Documentos (PROTOCOLD) da Secretaria de Estado de Seguranca Publica, fisicamente ou por meio do correio
eletrdnico protocolosesp@sesp.mt.gov.br, devidamente acompanhada do recebimento provisorio e das cerniddes negativas da empresa, para
posterior remessa como expedients no SIGADOC & SUTRAMN.

a) Para cumprimento do disposio no inciso |, a contratada enviara a Nota Fiscal mediante Oficio ou Requermento tendo como destinalario a
Superintendéncia de Transporte, contendo assinatura simples (quando presenciall ou  assinatura eletrénica  (hitpsJfwww.gov.br/pt-
briservigos/assinalura-elelrénica) quando por e-mail.

I - Apds o recebimento da documentacdo mencionada no inciso |, @ SUTRAN a encaminhara ao Fiscal do contrato/Comissdo de Recsbimento
para que, no prazo de 05 (cinco) dias, promova o recebimento definitivo (ANMEXO |X). aleste, elabore o Relatdrio de Acompanhamenio da
Execucdo Contratual & instrua o expediente com fotografias e com o CRLY dos veiculos recebidos.

Il - Logo depois, o expediente sera encaminhado & Geréncia de Patriménio Mobiliario - GEPM para providéncias inerentes ao sefor.

[\ - Por fim, a SUTRAN autuara o expedients no SIGADOC como subprocesso do processo “pai”, bem como instruira os autos com o empenho e
demais documentos que se fagam necessarios para conformidade (ANEXOS XV e XV e, em seguida enviara & GEFIN.

§ 3% Fornecimento de Combustivel:

| - Cabera ao Fiscal do Contrato, caso ndo haja previsdo contratual, informar & contratada que a Mota Fiscal e o Relatdro de Consumo deverdo
ser disponibilizados no Sistema Informalizado de Combustivel da contratada, a parfir do 12 (primeiro) dia 0til do més subsequente ao seu
fechamento.

Il - A Coordenadoria de Gestao de Transportes - CGT encaminhara expedients via SIGADOC ao Fiscal do contrato da respectiva Unidade para
gue, no prazo de 05 (cinco) dias, ateste a Fatura e elabore o Relatdrio de Acompanhamento da Execucdo Confratual.

Il - Finalizada & etapa do incisa ||, a CGT autuard o expediente no SIGADOC como subprocesso do processo “pai”, bem coma instruird os autos
com o empenho & demais documentos que se facam necessarios para conformidade (ANEXOS XV e XVII) &, em sequida enviara & GEFIM.

& 4%, Servigo de Manutencio de Veiculos:

| - & Unidade devera levar o veiculo avariado até a oficina credenciada para inclusio da Ordem de Servico no Sistema. Apds isso, o Fiscal
devera consultar o Sistema para confirmar se a empresa intermediadora inseriu os 03 (trés) orgamentos no prazo de 5 (cinco) dias dleis.

Il - Em sequida, o Fiscal fara a andlise e aprovacio em até 3 (irés) dias Oleis.

Il - Realizado o servico, a Nola Fiscal & o Relatdrio de Consumo deverdo ser langados no Sistema com a Ordem de Servigo para validacio da
empresa intermediadora e finalizacio pelo Fiscal.

[V - Mo 1% (primeiro) dia Ot de cada més a contratada promovera a compilago das Molas Fiscais & Relatdrios de Consumo dos servigos e
emitira a Fatura no Sisltema.

W - O Fiscal da respectiva Unidade alestara a realizago dos servigos e emilira o Relalono de Acompanhamento da Execucdo Contratual no
prazo de 05 (cinco) dias, relornando o expedients & SUTRAM.

Wl - Em se tratando de servigo de manulencdo com aquisicio de pecas, o expediente serd encaminhado @ COPAL para providéncias guanto a
emissdo de Aguisigio de Bens Palrimoniais (ACS) e langamenta no Sistema de Gesldo de Patrimdnio (SGPAT).

Wil - Em seguida a CGV auluara o expediente no SIGADOC como subprocesso do processo “pal’, bem como instruird os autos com o empenho
e demais documentos que se fagam necessarnos para conformidade (ANEXOS XV e XV e, em seguida enviara & GEFIN.

Secdo

Superintendéncia de Tecnologia da Informagao
Subsecdo |

Contratos em que a SUTI & Geslora

Art. 30. Mos confratos cujo objeto seja aquisigio de bens de consumo, materiais permanentes em geral e intangiveis de T.1., conforme definido
na Instrucdo Mormativa n? 008/2022/SEPLAG (ANEXD XVII), no momento do recebimento do bem, o Fiscal realizard a devida conferéncia para
verificagdo da sua conformidade com a especificacio contratual.
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& 1% Caberd ao Fiscal do contralo. caso ndo haja previsao contratual, informar & Confratada que a Mota Fiscal devera ser prolocolada na
Coordenadoria de Gestéo de Documentos (PROTOCOLD) da Secrefaria de Estado de Seguranca Plblica. fisicamente ou por meio do correio
eletrénico protocolosesp@sesp.mi.gov_br, devidamente instruida com os saquintes documentos:

a) Oficio ou Requerimento elaborado pelo fornecedor destinado ao selor efou Fiscal do contrato contendo assinatura simples (guando presencial)
ou assinalura eletronica (https:fwww.gov.br/pt-br/servigos/assinatura-eletrdnica) guando por e-mail.

b) Copia da Requisicin/Ordem de Famecimenia;
c) Mota Fiscal;
d) Documentos da empresa necessarios para pagamento, conforme contrato.

§ 2° A Coordenadoria de Gestao de Documentos (PROTOCOLO) encaminharé o expediente a4 SUTL, que remetera ao Fiscal para que, no prazo
de 05 (cinco) dias, promova sua instrug@o com os seguintes documentos:

a) Termo de Recebimento Provisdrio;

b) Laudo Técnico (guando cabivel);

¢l Termo de Recebimento Definitivo;

d) Relatdrio de Acompanhamento da Execugio Contratual;
&) Alesto da Nota Fiscal;

fi Mapa de Distribuicio e Localizacio;

g) Mimero de série em formato Excel {quando cabivel);

h) Copia do contralo e aditivos.

& 3. Apds as providéncias que |he cabem, em se tralando de bens de consumo e permanentes, a SUT| deverd remeler o expediente a Geréncia

de Almoxarifado - GEALM. Mos casos que contemple somente bens permanentes e intangiveis, devera ser remetido & Geréncia de Patrimdnio
Mobiliario - GEPM.

§ 4% Havendo pendéncias documentais o expedienle serd reslituido ao Fiscal para saneamento no prazo de 03 (Irés) dias dieis. Por fim, a SUTI

ird autuar o expediente, ja instruido, come subprocesso do processo “pai” e fard a conformidade para pagamento (ANEXD XVII), enviando-o &
GEFIM.

Art. 31. Mos confratos cujo objefo seja a prestacdo de semvicos de T.1. (conforme definido na Instrucdo Normativa n® 008/2022/SEPLAG) &
aqueles com dedicacdo exclusiva de méo de obra (DEMO), caberd ao Fiscal do contralo, caso n8o haja previsdo contratual, informar a
Contratada que a Mota Fiscal/Falura devera ser protocolada na Coordenadona de Gestao de Documentos (PROTOCOLO) da Secrelaria de
Estado de Seguranga Plblica, fisicamente ou por meio do carreio eletronico prolocolosespi@sesp.mb.gov.br, devidamente instruida com os
seguinies documentos:

a) Documentos da empresa necessarios para pagamento, conforme contrato;
b} Documentos detalhados dos servicos prestados, conforme contrato.

§12. A Coordenadoria de Gestdo de Documentos (PROTOCOLD) encaminhara o expediente a SUTI, que remeterd ao Fiscal para que, no prazo
de 05 (cinco) dias Oteis. promova sua instrugo com o seguinte documento:

a) Relatorio de Acompanhamento da Execugio Contratual - ANEXO VIl sem prejuizo dos demais documentos necessarios, devendo ser
observado o gque estabelecem os arligos 348 e 349 do Decreto n® 1.525/2022, quando cabivel.

& 22, Os autos deverdo ser restituidos & SUTI com as faturas devidamente identificadas, daladas e alestadas, instruidas com o Relatdrio de
Acompanhamenio da Execugdo Confralual preenchido e assinado pelo Fiscal do contrato, para consolidagdo, juntada do empenho,
conformidade (AMEXO XVI) e envio & Geréncia de Execucio Financeira - GEFIN para pagamenta.

& 3. Havendo pendéncias documentais o expediente sera restituido ao Fiscal para sansamento no prazo de 03 (trés) dias Uleis. Por fim, a SUTI
ird autuar o expediente, ja instruido, como subprocesso do processo “pai” e fard a conformidade para pagamento (ANEXO XV, enviando-o &
GEFIM.

Arl. 32, Quando tralar-se de servigos com dedicacio exclusiva de méo de obra (DEMO), cabera ao Fiscal do contrato, caso ndo haja previsao
contratual, informar & contralada que a Nola FiscalFalura devera ser emitida e prolocolada entre os dias 01 a 05, do més subsequente &
prestacio do servigo.

Subsecao Il
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Contratos em que a Unidade Demandanie & Geslora

Art. 33. Nos contratos cujo objeto seja aguisico de bens de consumo, materais permanentes em geral e intangiveis de T, conforme definido na
Instrugéo MNormativa n® 0082022/SEPLAG (ANEXD XVII), no momento do recebimento do bem, o Fiscal realizara a devida conferéncia para
verificagio da sua conformidade com a especificacdo contratual.

£ 1%, Cabera ao Fiscal do contrato, caso ndo haja previs&o contratual, informar 4 contratada que a Nota Fiscal devera ser protocolada no setor de
protocolo da Unidade Demandante, fisicamente ou por meio do correio eletrdnico, devidamente instruida com os seguinles documentos:

a) Oficio ou Requerimento elaborado pelo fornecedor destinado ao setor e/ou Fiscal do contrato contendo assinatura simples {(guando presencial)
ou assinatura eletronica (hilps:/fwww gov . br/pl-br/semnvigos/assinatura-eletrdnica) quando por e-mail;

b) Copia da Requisicio/Ordem Fornecimento;
¢} Mota Fiscal:
d) Documentos da empresa necessarios para o pagamento, conforme conlrato.

& 22. O Protocolo da Unidade encaminhara o expediente ao Fiscal ou setor responsavel para que, no prazo de 05 (cinco) dias, promova sua
instrugdo com os seguintes documentos:

a) Termo de Recebimenlo Provisoria;

b} Laudo Técnico (quanda cabivel):

¢} Termo de Recebimento Definitivo;

d) Relatario de Acompanhamento da Execucdo Contratual;
&) Atesto da Mota Fiscal;

fi  Mapa de Distribuicio e Localizagao;

g) Mimeros de série em formato Excel (quando cabivel):
h) Copia do confrato & aditivos.

£ 3% Apds a instrugdo, o Fiscal encaminhara o expediente via SIGADOC, para SUTI autud-lo como subprocesso do processo “pai” e realizar a
conformidade.

& 4°. Apos as providéncias que he cabem, em se tratando de processos cujo objelo sejam bens de consumo & permanentes, a SUT| devera
remeter os autos & Geréncia de Almoxarifado - GEALM. Mos casos em gue o processo contemple somente bens permanentes e intangiveis,
esle deverd ser remelido a Geréncia de Patrimonio Mobilidrio - GEPM.

§ 5% Havendo pendéncias documentals o processo serd resliluido ao Fiscal para saneamenlo no prazo de 03 (rés) dias dteis. Por fim, a SUTI
fara a conformidade para pagamento (ANEXO XVII) e o enviara a GEFIN.

Art. 34. Mos confratos cujo objefo seja a prestacdo de semvicos de T.1. (conforme definido na Instrucdo Mormativa n® 008/2022/SEPLAG) e
aqueles com dedicacdo exclusiva de méo de obra (DEMO), caberd ao Fiscal do contralo, caso n8o haja previsdo contratual, informar a
contralada que a Mota Fiscal devera ser prolocolada no selor de protocolo da Unidade Demandante, por meio de expediente, enderecado ao
Fiscal, o qual devera analisa-lo no prazo de até 05 (cinco) dias, e enviar & SUTI juntaments com o Relatdrio de Acompanhamento da Execucio

Contratual, sem prejuizo dos demails documentos necessarios, devendo ser observado o gue eslabelecem os artigos 348 e 349 do Decrelo n®

1.625/2022, quando cabivel.

Paragrafo dnico. Havendo pendéncias documentais o expedients serd restituido & Unidade Demandante para saneamento no prazo de 03 (Irés)
dias Uleis. Por fim, & SUTI ird autuar o expediente, j instruido, como subprocesso do processo “pai” e fard a conformidade para pagamento
[AMEXOD XV, enviando-o a GEFIN.

Art. 35, Quando tralar-se de servigos com dedicacio exclusiva de mao de obra (DEMO), cabera ao Fiscal do contrato, caso ndo haja previsao
contratual, informar & contralada que a Nola FiscalFatura devera ser emitida e prolocolada entre os dias 01 a 05, do més subsequente &
prastacdo do servigo.

Secdo IV

Superintendéncia de Gestao de Pessoas

Coordenadoria de Provimento e Movimenlago - COPM e

Coordenadona de Aplicagao, Desenvolvimento, Sadde e Seguranca - COADSS

Arl. 36. Nos confralos cujo objelo seja aguisicio de bens de consumo, materiais permanentes e servigos em geral, no momento do recebimento
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do bem, o Fiscal realizara a devida conferéncia para verificacio da sua conformidade com a especificagio contratual.

& 12 Cabera ao Fiscal do contralo, caso nao haja previsao contratual, informar & Confralada que a Mola Fiscal devera ser prolocolada na
Coordenadona de Gestéo de Documentos (PROTOCOLD) da Secretaria de Estado de Seguranca Publica, fisicamente ou por meio do correio
eletrdnico protocolosesp@sesp.migov_br, devidamente instruida com os seguintes documentos:

a) Oficio ou Requerimento elaborado pelo fornecedor destinado ao setor e/ou Fiscal do contrato contendo assinatura simples (guando presencial)
ou assinatura eletrnica (hilps:/fwww gov . br/pl-br/semnvigos/assinatura-eletrdnica) quando por e-mail;

b) Copia da Requisicio;
¢} Copia do Termo de Recebimento Provisano:
d) Momeros de série em formalo Excel (guando cabivel).

& 2% A Coordenadoria de Gestdo de Documentos (PROTOCOLO) encaminhara o expediente 3 Superintendéncia de Gestao de Pessoas, que
enviard a Coordenadora Responsavel/Fiscal do contralo para que, no prazo de 05 (cinco) dias, promova sua instrucio com os sequinies
documentos:

a) Laudo Técnico (quando cabivel);

b) Termo de Recebimento Definitivo;

¢} Relatorio de Acompanhamento da Execugdo Contratual;
d) Atesto da Mota Fiscal;

&) Mapa de Distribuicio e Localizacio.

& 3% Apos as providéncias que lhe cabem, em se fratando de bens de consumo, ainda que a Mota Fiscal tambem contemple materiais
permanentes, o Fiscal deverd remeler o expediente 3 Geréncia de Almoxarifado - GEALM. Mos casos que contemple somente bens
permanentes, devera ser remalido 4 Geréncia de Patrimanio Mobiliario - GEPIM.

& 4% Havendo pendéncias documentais o expediente sera restituido ao Fiscal do contrato para saneamento no prazo de 03 (trés) dias dteis. Por
fim, a Coordenadoria Responsavel ird atuar o expediente, ja instruido, como subprocesso do processo “pai” e fard a conformidade para
pagamento (ANEXD XV, enviando-o & GEFIN.

Secio VI
Pagamento por Indenizagao

Art. 37. O pagamento de despesas sob forma de indenizagdo, decorrente de contrato expirado (prestacio de servicos, fornecimento de bens,
locacdo de bens maveis e imdveis), devera ser realizado nos lermos dos artigos 356 a 365 do Decreto n® 1.525/2022, bem como nos casos de
ressarcimento devendo seguir o fluxo estabelecido nesta IN conforme abaixo:

| - O respansavel pela Unidade beneficiada, ao receber padido do requerente devidamente acompanhado de Nola Fiscal/Fatura, devera analisa-
|o & apos ateslar a execucdo do objeto, solicitar a enfrega do rol dos respectivos documentos, bem como elaborar a documentacio necessaria.

Il - Apds, o processo devera ser remelido ac Mucleo de Gestao Estralégica para Resultados - NWGER para indicagio/validagio da dotagio
orgamentaria.

Il - Ato continuo, o processo s2rd enviado a Coordenadaoria de Contratos - CCON para elaboracao da minuta do Termo de Ajuste de Contas -
TAC, que posteriormente o enviara a Unidade Juridica para elaboracio de parecer de legalidade, caso ndo exista Orientacio Juridico-Normativa
acerca do objeto.

[V - Apos decisdo aulorizando o pagamento por indenizagdo/ressarcimento, o processo serd restiluido & CCON para adequacies necessaras,
caso existam, bem como para providéncias quanto & assinatura do TAC e sua publicagéo no sitio eletrdnico da SESP (conforme alinea " do art.
356 do Decreto n® 1.525/2022) para entdo encaminhar os autos 4 COOR para empenho & em seguida 4 COFIN para pagamento.

Paragrafo dnico. Nos casos de ressarcimento para reforma de imoveis locados, os quals foram entregues ao Locador sem realizagio dos reparos
necessarios, além dos documentos a que se refere o arl. 356, deverdo conslar:

a) Relatorio de Vistoria de entrada e saida do imdvel. Caso ndo possua o relatdrio de enfrada, a Unidade devera reconhecer que as
intervencoes pleiteadas (ex: pintura, troca de esquadrias danificadas, reparo de pia, piso, dentre outros) s3o de responsabilidade da SESP.

b} Reconhecimento de gue a Administracio deve realizar os reparos nagueles pontos indicados no Relaldrio de Vistoria.

¢l Analise Técnica do setor de engenharia da Unidade com estimativa do prego da reforma, devidamente assinada no SIGADOC e identificada
pelo servidor que a confeccionou.

Secio VI
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Pagamento Parcial

Arl. 38. Nos casos em que haja necessidade de realizar descontos no valor mensal dos servigos ou fornecimento de bens, decorrentes de glosas
o Fiscal do contrato devera informar 1al ocorréncia no Relatdrio de Acompanhamento da Execucdo Contratual:

a) O Fiscal podera efetuar o atesto do valor incontroversa, ou seja, relativo & parte efelivamenle executada dos confratos para o desempenho
das alividades finalislicas & essenciais das Unidades.

b) O Fiscal podera realizar o atesto da Mola Fiscal/Fatura/Recibo no Relatdrio de Acompanhamentoe da Execugdo Confratual, desde que consle
na parte informagdes/ocorréncias o nimero da MF. o valor & o periodo ao qual se refere.

TiTuLo v
DA PRORROGAGAO DO PRAZO DE ENTREGA & SUBSTITUIGAO DE MARCA/MODELO

Arl. 39. Caberd ao Fiscal do contrato, caso ndo haja previso confratual, informar & contratada que o pedido de prorrogagao do prazo de entrega
de maleral’execucio do servigo deverda ser apresentado via e-mail ou prolocolado de forma fisica na Unidade (contemplada), cabendo ao
Gestor do confralo analisar a sua instrugBo processual & incluir no SIGADOC mediante expediente, e logo apos, envia-lo 4 Coordenadoria
Responsavel para prosseguimenta.

£12 O processo deverd estar instruido com:
a) requisigio do produto/servico enviada & confratada;
b} a forma pela qual foi enviada a requisican e sua respeactiva comprovacio (e-mail ou documento assinado pela contratada);

¢} requerimento da contratada constando o prazo de prorrogacdo, a data a partir da qual o prazo sera conlado, a razdo do pedido de
prarogagio e documentos comprobatdrios que o justifiquemn;

d) manifestacdo do Geslor do contralo (devidamente fundamentada) quanto a ser favoravel ou ndo, e a informacdo sobre a data em que o
requerimento da contratada foi recebido (juntando aos aulos o e-mail enviado ou o documento entregue, se for o caso).

§2°. A decisdo guante ao pedido de promogagdo compele ao Secretario Adjunto de Administrago Sistémica, cabendo ao Geslor apenas
manifestar-se de forma tempestiva remetendo o pedido para deliberagdo, sob pena de abertura de processo administrative disciplinar para
apuracdo de responsahbilidade.

£3°% A Coordenadoria Responsavel an recaber o expediente devera autua-lo como subprocesso do processo “pai” e fazer a conferéncia de toda
documentagdo por meio de check list, ocasido em que constalando pendéncias ou necessidade de maiores informacdes, deverd resfituir para
sansamento. Apos islo, aplo. o processo devera ser encaminhado an Gabinele do Secretario Adjunto de Administragio Sislémica para andlise e
decisio.

Art. 40, O pedido de substituicdo de marca'modelo de produto/servico devera ser apresentado pela contratada via e-mail ou protocolado de
forma fisica na Unidade (contemplada), cabendo ao Gestor do contrato analisar a sua instrugdo processual e incluir no SIGADOC mediante
expadiente, e logo apos, envia-lo & Coordenadoria Responsavel para prosseguimenta.

§1% O processo devera estar instruido com:

a) requisicdo do produto/servico enviada & confratada;

b) aforma pela qual fol enviada a requisicio e sua respecliva comprovagao (e-mail ou documento assinado pela contratadal;
¢l requerimento da contratada expondo a razdo do pedido de substituicdo & os documentos gue comprovem & o justifiqguem.

d) manifeslagio do Geslor do confralo (devidamente fundamentada) quanto a ser favoravel ou ndo, e a informagéo sobre a data em gue o
requerimento da contratada foi recebido (juntando aos aulos o e-mail enviado ou o documento entregue, se for o caso).

e) guadm comparativo e laudo técnico (quanda for o caso) a ser solicitado pelo Geslor & contratada, cabendo a ela demonsirar a equivaléncia
entre os produtos, devendo o Fiscal do contrato fazer a confirmacgio das informactes prestadas pela contratada.

fy informagdo guanto a eventual pedido de prorregacio do prazo de entrega do produto’servigo objeto da substiluicgo.

&22. A Coordenadoria Responsavel an receber o expediente devera autua-lo como subprocesso do processo “pai” e fazer a conferéncia de toda
documentagdo por meio de check list, ocasido em que constalando pendéncias ou necessidade de maiores informacdes, deverd resfituir para
sansamento. Apds isto, aplo. o processo deverd ser encaminhado ao Gabinete do Secretario Adjunio de Administracdo Sistémica para anilise e
decisdo.

Art. 41, Os pedidos de prorrogagan do prazo de entrega e de substituigio de marca'modelo de produtos/servigos deverdo ser encaminhados pelc
Gestor do contrato & Coordenadoria Responsavel, devidamente instruidos, em até 03 (trés) dias dieis contados da data do protocolo’e-mail do
pedido da contratada, sob pena de responsabilizacdo decorrente de eventual andlise intempestiva por meio de processo administrativo
disciplinar.
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TITuLO WI
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

Art. 42, A compeléncia para julgar e aplicar sangdes ao licitante ou & contratada, decorrentes de infracoes apuradas em regular Processo
Administrativo Sancionatorio no dmbito da SESP, & do Secratario Adjunto de Administracio Sistémica, conforme delegacio de competéncia, cor
excecdo da aplicagdo da penalidade de declaracio de inidoneidade para licitar ou contratar.

Art. 43 A apuracdo das infragées administrativas devera ser processada nos termos dos Capitulos | e |l do Titulo VI, do Decrelo Estadual n®
1.525/2022.

Capitulo |
Das infracdes praticadas pela Licitante

Arl. 44, Vernificado o descumprimento de disposices do edital por parte da licitante, a Superintendéncia de Aquisicées e Contralos - SUAC
devera adolar medidas para cerlificar sua efetiva ocoréncia, bem como juntar as respeclivas provas.

£12. Comprovada a ocorréncia da infracio, a SUAC devera notificar a licitante para apresentar defesa no prazo de 15 (quinze) dias (teis, bem
como indique as provas gue deseje produzir, as quais deverdo ser especificadas no ato de sua defesa. Devendo, ainda. quando necessario,
adolar as providéncias dos §§2° e 3% do arl. 377 do Decrefo n® 1.525/2022.

22, A Molificagio devera, preferencialmente, ser enviada & licitante por meio eletrdnico. admilida & comunicagdo por aplicative de mensagens
inslantaneas, se devidamente comprovado o recebimento pelo particular, podendo ainda, ser enlregue pessoalmente, desde que seu
representantefunciondrio seja identificado ao consignar sua assinalura no documento, com o respectivo carimbo da licitante, contendo a data e
hora do recebimento, ou s8ja, devera ficar clara no processo o meio pelo qual foi realizada a nofificagéo, nos termos do art. 288 do Decrelo n?
1.525/2022.

£3°% Recebida a defesa, o Superintendente de Aquisicies e Contratos deverd se manifestar em até 03 (rés) dias dleis acerca dos argumentos
da licitante e, na sua auséncia, devera cerlificar o fato e, apos, em ambos os casos, encaminhara os autos ao Gabinele do Secretario Adjunio de
Adminislracio Sislémica para apreciacio.

Capitulo Il
Das infractes pralicadas pela Contratada

Arl. 45. Em sendo verificado o descumprimento de obrigacdes confratuais, o Fiscal ou Gestor do contrato, deverad adotar as seguintes medidas
para se cerfificar quanto a sua efetiva ocorréncia, tais comao:

a) checar eventuais e-mails enviados pela contratada.
b} confirmar se a data do recebimento do produto'servico condiz com o prazo que consta no contrato.
¢} analisar se a especificagao do produlo esla de acordo com o conlralo, dentre oulros.

d) juntar provas (ex: e-mails encaminhados, requisicies, termo de recebimento provisdrio/definitivo, dentre outros), gque confirmem suas
conclusdes preliminares.

€) nos processos relacionados a locacio de veiculo e manutengao de frota, preencher ainda o Check List (ANEXO XV).

Art. 46, Apds cerlificar-se da ocorréncia da infracdo o Fiscal ou Gestor do contrato, deverd elaborar o Relatdrio Detalhade de Apuracao da
Infracdo (AMEXO XIIl) para instruir o processo administrativo, que contera, no minimao:

a) fatos imputados;

b) dispositivos legais, regulamentares ou contratuals infringidos;
¢} circunstancias agravanles (se houver);

d) penas que esli sujeila a confratada.

Art. 47. Nos casos em que a infragio delectada estiver sujeita a aplicagio de adverténcia e multa, o Fiscal ou Geslor, apos as medidas adoladas
no art. 45 desta IM e juntada do ANEXO Xl ao expediente, devera:

a) elaborar Notificacan (ANEXO X1I) contendo informagdes necessarias a defesa ou esclarecimentos por parte da confratada;

b} enviar a nofificacio, sem a necessidade de enviar juntamente o Relaldrio, & contratada para que apresente defesa no prazo de 15 (quinze)
dias Oleis, bem como indique as provas gue deseje produzir, as guais deverdo ser especificadas no alo de sua defesa;

c] caso necessario, adotar as providéncias dos §82° e 3% do art. 377 do Decreto n® 1.525/2022.
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Paragrafo Unico. A Notificacdo devera, preferencialmente, ser enviada & contratada por meio eletrdnico, admitida a comunicac&o por aplicativo
de mensagens instantineas, se devidamente comprovado o recebimento pelo particular, podendo ainda, ser entreque pessoalmente, desde que
seu representantefuncionario seja identificado an consignar sua assinatura no documenta, com o respeclivo carimbo da contratada, contendo
ainda data e hora do recebimenta, ou seja. devera ficar claro no processo o meio pelo qual a empresa foi nolificada, nos lermos do arl. 298 do
Decreto n® 1.525/2022. Além disso. o Fiscal ou Gestor devera informar & confratada gue os aulos estardo disponivels para consulta mediante
solicitaggo.

Art. 48. Recebida a defesa, o Fiscal ou Geslor do contrato devera:
a) se manifestar em alé 03 (irés) dias Oleis acerca dos argumentos da defendente;

b) na hipotese da apresentacio ou ndo da defesa, cedificar o falo e, apos, em ambos 0s casos, encaminhar o expediente & Coordenadoria
Respansavel para andlise e posterior remessa ao Gabinete do Secretario Adjunto de Administragén Sistémica para apreciagao.

Arl. 49, Antes de submeter os aulos & auloridade compelenle para apreciagdo nos moldes do artige anterior, a Coordenadoria Responsavel
devera autuar o expediente como subprocesso do “pai”, analisando-o minuciosamente:

a) conferindo datas,
b) conferindo expedientes juntados,
¢} verificando se o relato do Fiscal'Gestor esta em consonancia com os descumprimentos contratuais noticiados,

d) prestando todas as informagdes em ordem cronelagica relativas & execugdo do confralo, as quais precisam ser suficienles para subsidiar a
deliberacio, para gue ndo haja necessidade de restituigio do processo para saneamento. Tais informacdes podem ser enlendidas como:

a) Saldo do contrato;

b) Reguisigies cujos produlosiservigos estdo pendentes de enlrega;

¢) Requisicdes cujos produtos/servicos foram executados com atraso (informar os dias):

d) Informacgdo guanto a eventual pedido de prormogagao do prazo de entrega’substiluicio de marca'modelo;

e) Informacio sobre eventual prorropacéo/acréscimos/decréscimo do contrato e seu respectiva aditivo;

fy Documentos (e-mails ou oulra forma de comunicagio) gue comprovem a dala gue a confralada recebeu a requisigao;
g) Eventuais descumprimentos confraluais em andamento ou j& comprovados acerca do contrato em analise;

h) Oufras informacdes/documentos relacionados ao fato e julgados importantes para sua solugio, bem como subsidiar a Administracio na
aplicagio de eventual sancio.

Paragrafo dnico. Mo ato do recebimento do processo, o Secretario Adjunto de Administracio Sistémica, a depender do caso concreto, podera
determinar a retengdo cautelar parcial do valor da nola fiscal constante nos autos, a fim de assegurar o adimplemento de multas devidas ou
danos causados ao erario.

Art. 50. A Coordenadoria Responsavel no momento em que receber eventual expedients de pagamento ou oulro processo de sua competéncia e
verificar a ocorréncia de descumprimento contratual, mas que ndo tenha sido relatadoe pelo Fiscal/Gestor, devera restilui-lo para gue sejam
adoladas as devidas providéncias estabelecidas nos artigos 376 & 377 do Decreto n? 1.525/2022 e nesta N, frisando a necessidade do
preenchimento do Relatdrio Detalhado de Apuracio da Infracdo (ANEXC XIN).

Art. 51. Duranle as medidas preliminares do arl. 376 do Decreto n® 1.525/2022, o Fiscal/Gestor em sendo verificada a exisléncia de garantia
contratual {art. 96 da Lei n® 14.133/2021), devera concomilante a expedicio de nolificacio para apresentar defesa prevista no art 47 desta N,
notificar a seguradora sobre a irregularidade detectada e do inicio do processo administrativo sancionatorio, devendo ainda, observar as demais
clausulas do instrumento de garantia.

Capitulo 1l
Do Processo Administrativo de Responsabilizacao

Art. 52, Verificado o descumprimento de disposicies do edital por parte da licitante ou do contrato, nos casos em que a infragdo esta sujeila as
penalidades de impedimento ou declaracio de inidoneidade para licitar ou contratar. o Gestor ou Fiscal do confrato, deverd encaminhar os autos
ao Gabinete do Secretano Adjunto de Administragdo Sistémica para andlise e envio ao Secretario de Eslado de Seguranca Plblica, se for o
caso.

£12. Cuando ftratar-se de aplicacdo de impedimento, o Secretaric Adjunto de Administracdo Sistémica ira determinar aberlura de PAR e
designara os membros da Comissao Processante, a qual serd composta por 02 (dois) ou mais servidores estaveis, com afribuicdo de conduzir o
processo e praticar lndos os atos necessanios para elucidacao dos fatos, inclusive com poderes decisonos sobre os atos de carater instrutario.
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&2° Instaurado o processo, a Comiss8o deverd intimar os acusados para apresentacio de defesa escrila com a especificacio das provas que
pretendam produzir, no prazo de 15 (quinze) dias Oleis, contado da data da intimacao.

£3% Na hipdtese de deferimento do pedido de producio de novas provas ou de juniada de provas julgadas indispensaveis pela Comiss&o, a
licitante ou contratada podera apresentar alegactes finais no prazo de 15 (quinze) dias Uleis, contado da dala da intimacéo. Serdo indeferidas
pela Comissdo, maediante decisdo fundamentada, provas ilicitas, impertinentes, desnecessarias, protelatorias ou intempestivas.

A, 53. Transcorrido o prazo previsio no §1° do arl. 380, a Comissio Processante elaborara Relaldrio nos lermos dos paragrafos 12, 2% e 3% do
arl. 382, o qual mencionara os falos imputados, os dispositivos legais e regulamentares infringidos. as penas a gue esta sujeito o infrator,
analisara as manifestagdes da defesa e indicara as provas em que se baseou para formar sua convicgao.

Arl. 54, Apds a elaboragdo do Relatario Conclusivo os aulos deverdo ser encaminhados a3 PGE para manifestacio acerca da legalidade do
procedimento, ressalvados os casos de aplicacio de simples adverténcia, de multa ou multa e adveniéncia. sitluacies em que evenlual consulta 2
PGE deve ser especifica e detalhada.

£1° Na hipolese de sangéo de declaracao de inidoneidade o processo devera ser remelido ao Secrelano de Eslado de Seguranga Publica para
julgamento.

£2° Na hipdlese de sancio de impedimento o processo deverd ser rematido ao Secretario Adjunto de Administrago Sistémica para julgamento.
TITULG VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Arl. 55, Permanecem vigenles as disposicdes da Instrugdo Mormativa n® 01/2022/GAB/SESP/MT a todos os confratos celebrados pela Lei
Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei Federal n? 10.520, de 17 de junho de 2001, Lei Federal n ® 12 462, de 4 de agosto de 2011 &
Decreto n® 840/2017. Contudo, em relagdo ao Do Fluxo de Pagamento & Pagamento por Indenizacio, devera ser observado o disposto nesta N,
independente da legislagdo que deu origem ao contrato.

Paragrafo dnico. Mos confratos celebrados pela Lei n® 8.666/93, o Secrelario Adjunto de Administracio Sistémica podera determinar a retengéo
cautelar parcial do valor da nota fiscal constante nos autos, a fim de assegurar o adimplemento de multas devidas ou danos causados ao erario,
no momento da deliberagéo de instauragao do Processo Administrativo por Irregularidade Contratual - PAIC.

Arl. 56. Os contratos de obras e servicos de engenharia deverdo seguir o fluxo determinado pela Instrugio Mormativa n? 004/2024/SESP/MT, de
27 de margo de 2024, publicada no Diario Oficial n® 28.717, de 05/04/2024.

Cuiaba, 06 de janeiro de 2025.

César Augusto de Camargo Roveri - Cel PM

Secretario de Eslado de Seguranca Plblica

AMEXO | - INDICAGADQ DE GESTOR DO CONTRATO

AMEXO Il - INDICACAO DE FISCAL DO CONTRATO

AMEXO Il - SOLICITACAO DE SUBSTITUICAD DO GESTOR DO CONTRATO
AMEXO IV - SOLICITACAQ DE SUBSTITUICAD DO FISCAL DO CONTRATO
AMEXO V - REQUISICAD DE MATERIAIS/SERVICOS

AMNEXO VI - ATESTO

ANEXO VIl - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL
AMEXO VIl - TERMO DE RECIMENTO PROVISORIO

AMEXO [X - TERMO DE RECEBIMENTO DEFIMITIVG

AMEXO X - ATA DE REUNIAD

ANEXO ¥I - NOTIFICACAO DO FISCAL PARA CONTRATADA

AMEXO X1l - NOTIFICACAD PARA DEFESA

ANEXO Xl - RELATORIO DETALHADO DE APURAGAQ DA INFRAGAD
AMEXO XIV - CHECK LIST - FATURA DE ENERGIA ELETRICA

ANEXO XV - CHECK LIST VEICULOS - FISCAIS DE FROTA
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ANEXO XV| - RELATORIO DE VISTORIA DE IMOVEL
ANEXO XVII - CARACTERIZAGAO DE SOLUGOES DET.IL
AMEXO XVl - CONFORMIDADE PARA PAGAMENTO

* (35 ANEXOS ESTAO DISPONIBILIZADOS NO SITIO ELETRONICO: hitps:/www.sesp.mt.gov_brinsirucoes-normalivas-s-porlarias
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