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INSTRUCAO NORMATIVA SCT - 002/2022
Versao: 01

Publicacao: DO n° 28.189 de 18/02/2022
Unidade Responsavel: Geréncia de Contratos

| - FINALIDADE

Dispbe sobre os procedimentos a serem observados pelos
servidores ou membros designados enquanto fiscais de contratos
de aquisicbes de bens, servigcos, obras, reformas e locagao de
imoéveis, no ambito da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso.

Il - CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
1. Acompanhamento

Atividade de monitoramento da execucao contratual, exercida
pelo Fiscal do Contrato.

2. Administracao

Para os fins do disposto nesta IN, considera-se o termo
Administracdo como sendo a Defensoria Publica do Estado de
Mato Grosso.

3. Agente da Administragao

Aquele que exerce, ainda que transitoriamente, com ou sem
remuneracao, sob qualquer outra forma de investidura ou vinculo,
mandato, cargo, emprego ou fungcdo na Defensoria Publica do
Estado de Mato Grosso.

4. Contrato

Todo e qualquer ajuste entre a Administragdo Publica e
particulares, por acordo de vontades, para a formacio de vinculo
e a estipulagao de obrigacgdes reciprocas.
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5. Contratada(o)

Aquele que, por meio de proposta publica, fornece a
Administracao bens ou servicos por ela contratados.

6. Fiscal Setorial

Representante da Administragao, designado por meio de portaria
especifica, responsavel por fiscalizar a execugao contratual no
Nucleo a que foi designado.

7. Fiscal Substituto

Representante da Administragao, designado por meio de portaria
especifica, responsavel por substituir o Fiscal Titular em razdo do
seu impedimento e/ou afastamento legais.

8. Fiscal Titular

Representante da Administragao, designado por meio de portaria
especifica, para exercer o acompanhamento de a fiscalizacdo da
execucao contratual.

9. Fiscalizacao

Termo genérico relativo a atividade exercida por Representante
da Administracdo, na qualidade de fiscal de contrato, ou por
Comissao especificamente designada, com o objetivo de verificar
o cumprimento das disposicoes contratuais e das ordens
complementares emanadas pela Administragao sobre a execucao
do instrumento contratual e seus substitutivos, em todos os seus
aspectos, a fim de identificar desvios e adotar acdes no sentido
de corrigi-los ou, quando fora da sua esfera de competéncia,
prop6-las a Primeira Subdefensoria.

10. Notificacao

Documento por meio do qual se formaliza a comunicagao de um
fato.
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11. Ocorréncias

Atos ou fatos que venham a ocorrer durante a execugao do
Contrato e que poderdo influenciar na execucdo do objeto
contratual.

12. Preposto

Representante da contratada, indicado por ela para acompanhar
a execucao do contrato e representa-la perante a Administracao
Publica.

13. Reincidéncia

Falta na mesma conduta e na mesma espécie, dentro do mesmo
contrato.

14. Relatério De Acompanhamento Da Fiscalizacao
Documento contendo o resumo mensal dos fatos, inclusive as
eventuais ocorréncias extraidas de registro préprio, durante a
execucao de instrumento contratual.

15. Termo de Recebimento Definitivo

Documento assinado pelo fiscal do contrato, atestando o
recebimento definitivo do objeto contratual, apds a verificagao de
todas as disposigcoes previstas no procedimento licitatorio.

16. Termo de Recebimento Provisoério

Documento assinado pelo fiscal do contrato atestando o
recebimento provisério de etapa(s) contratual(ais)/objeto do
contrato para verificacao definitiva das especificacbes qualitativas
e quantitativas do objeto conforme procedimento licitatério.

17. Termo de Referéncia

Documento constante do Edital, que contém as especificidades
do objeto licitado e das disposi¢Oes legais da licitagao.
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IV - BASE LEGAL E NORMATIVA

Portaria n° 01016/2020/DPG (Aprova o novo Regimento Interno
da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso) em especial o
Art. 98 XI.

Leis Federais n° 8.666/93 (Lei de Licitacbes e Contratos da
Administracdo Publica), em especial o Art. 67.

Decreto Estadual 840/2017 (regulamenta as modalidades
licitatorias vigentes, as aquisicdes de bens, contratacbes de
servicos, locacdées de bens moveis, imdveis e o Sistema de
Registro de Prego no Poder Executivo Estadual e da outras
providéncias), em especial o Art. 99 § 3°.

Decreto Estadual 8.199/2006 (dispbe sobre os critérios para
pagamento relativo as aquisicoes de bens, contratagcdes de
servicos, locagdes de bens moveis e imoveis)

Instrugcao Normativa SPA-01/2020 V02 (Dispbe sobre as regras
gerais, diretrizes e procedimentos necessarios para possibilitar o
pagamento de faturas de agua e energia, contratos de locacéo,
tributos, servicos terceirizados e demais servigcos e aquisicoes da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso - DPEMT)

V - RESPONSABILIDADES EM RELAGAO AOS
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

As responsabilidades em relacdo aos procedimentos de controle
sao as mesmas que se encontram detalhadas na Instrucao
Normativa n° 01/2019 SCT.

VI - PROCEDIMENTOS
CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - A execucdo dos contratos administrativos deve ser
acompanhada e fiscalizada por representante da Administragao
especialmente designado pela Primeira Subdefensoria.

2 - O acompanhamento e a fiscalizagdo dos contratos
administrativos deverdo ser realizados de forma preventiva,
rotineira e sistematica, podendo tais atividades ser exercidas por
um unico agente da administracdo ou por equipe de fiscalizacao.
3 - Todo contrato devera ter no minimo 01 (um) fiscal titular e 01
(um) fiscal substituto, que sera responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo da sua execuc¢ao, inclusive com
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relacdo a comprovacgao de recolhimentos de tributos e encargos
pertinentes ao contrato, procedendo com registro de ocorréncias
em registro proprio e adotando providéncias necessarias ao seu
fiel cumprimento.

4 - Os fiscais dos contratos serdo indicados pelo demandante e
nomeados pela Primeira Subdefensoria, dentre membros,
servidores efetivos ou comissionados e ficarao responsaveis pelo
recebimento do objeto contratado, a fiscalizacdo e o
acompanhamento da execugao do contrato.

5 - No ato que determina a assinatura do contrato deverao ser
designados os fiscais (Titular e Substituto), sendo formalizada a
nomeacao por portaria que identifique o contrato, suas partes,
objeto, o numero do processo, o0 nhome e matricula do fiscal
designado, o que devera ser publicado no Diario Oficial do
Estado até trés dias uteis apds a publicacdo do extrato do
contrato;

6 - O fiscal podera solicitar a Geréncia de Contratos a indicagao
de servidores para auxilio quanto a aspectos técnicos do objeto
contratado, que nao sejam de sua area de formacdo e
conhecimento.

7 - O servidor designado para a fiscalizagao do contrato deve
atuar preferencialmente no setor beneficiado ou estar envolvido
com o objeto contratado;

8 - Nos casos de contratos abrangerem mais de um Nucleo da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, serao nomeados
Fiscais Setoriais para cada Nucleo, aos quais competira as
mesmas competéncias atribuicbes dos demais fiscais.

9 - Cabera ao fiscal do contrato a responsabilidade
administrativa em caso de ndo acompanhamento adequado.

10 - A Geréncia de Contratos comunicara ao fiscal, formalmente,
qualquer alteracdo no contrato no prazo de até 5 (cinco) dias
uteis apds a formalizacao da alteracao.

11 - O encargo de fiscal nao pode ser recusado pelo servidor, por
nao se tratar de ordem ilegal, devendo expor a Primeira
Subdefensoria as deficiéncias e limitagdes técnicas que possam
impedir o cumprimento de suas atribuicdes, se for o caso.

9.1 - Caso a Primeira Subdefensoria acate o pedido, o processo
com a designacao de novo fiscal sera encaminhado a Geréncia
de Contratos para confecg¢ao de portaria de nomeacao.

12 - O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas
auséncias e nos impedimentos do titular.
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12.1 Cabe ao Fiscal Titular informar ao Fiscal Substituto sua
impossibilidade de atuacdo, informando o periodo que
permanecera afastado.

13 - Nao podem figurar como fiscais de contrato:

13.1 Servidores lotados na Coordenadoria de Orgamento,
Financas e Contabilidade, responsaveis pelo pagamento da
despesa.

13.2  Servidores lotados na Unidade de Controle Interno
13.3  Ordenadores de despesas e Administracao Superior

13.4 Analista Advogado que emitiu parecer no certame
licitatorio referente ao contrato
13.5 Membro da Comissdo Permanente de Licitacdo ou

Pregoeiro e equipe de apoio que tenha participado da licitacao
motivador do contrato.

14 - Todo servidor que tomar ciéncia da ineficiéncia da
fiscalizacdo, deve comunicar a Geréncia de Contratos, sob pena
de responsabilizacao.

15 - Semanalmente a Geréncia de Contratos consultara no portal
transparéncia os servidores exonerados.

15.1 Havendo fiscais de contratos dentre os servidores
exonerados, a Geréncia de Contratos abrira processo
comunicando a Primeira Subdefensoria quanto a necessidade de
nova designacéo de fiscal.

A - DAS ATRIBUICOES DO FISCAL DO CONTRATOS

1 - Cabe ao Fiscal do Contrato:

1.1. Diligenciar para que as condi¢Oes pactuadas no instrumento
contratual fielmente cumpridas pelas partes, de acordo com as
clausulas avangadas e as normas legais.

1.2. Ler o contrato, o Projeto Basico/Termo de Referéncia e seus
anexos;

1.3. Acompanhar e avaliar a qualidade da execugao contratual,
propondo, sempre que cabivel, medidas que visem melhorar o
desempenho dos servicos.

1.4. Comunicar-se formalmente com a Contratada e seu
preposto, sempre com recibo de entrega, e, comunicar a
Geréncia de Contratos as ocorréncias que estejam fora de sua
alcada, sugerindo as medidas necessarias para o fiel
cumprimento do objeto;
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1.5. Conferir, nos aspectos quantitativo e qualitativo, os produtos
recebidos;

1.6. Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as
especificacdes do objeto, conforme constante no contrato e no
Projeto Basico/Termo de Referéncia, devendo atentar, também,
para os prazos contratuais estabelecidos.

1.7. Confeccionar e assinar o Termo de Recebimento
Provisorio/Definitivo, quando da entrega do objeto, controlando as
entregas e estoque de materiais, quando for o caso, verificando a
quantidade e qualidade.

1.8. Atestar os recibos/notas fiscais correspondentes as etapas
executadas do contrato, apds a verificacdo da conformidade dos
bens/servigcos/obras com o contrato ou instrumento equivalente,
devendo tomar providéncias para eventuais correcdes, antes de
enviar a Coordenadoria Administrativa Sistémica.

1.9. Atestar as despesas decorrentes da locagao de imovel, a
exemplo de agua, IPTU, condominio, sempre verificando o que
consta no contrato.

1.10. Certificar-se que o numero de empregados alocados no
servico pela empresa contratada, esta de acordo com o contrato
firmado;

1.11. Manter, em formulario proprio, o registro de todas as
ocorréncias relacionadas a execucao contratual, de forma
pormenorizada, assim como providéncias adotadas para
regularizacao.

1.12. Acompanhar a execucao dos servigos contratados, de
forma a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais
problemas.

1.13. Examinar a integridade fisica do objeto e rejeitar bens
que apresentem sinais externos de avarias, bem como violacao
de sua embalagem.

1.14. Efetuar conferéncia quantitativa e exame qualitativo do
objeto entregue, verificando a conformidade com o instrumento
contratual.

1.15. Encaminhar as Notificacbes a Geréncia de Contratos
para anexar ao contrato, acompanhadas da confirmacdo de
recebimento e informagdes da Fiscalizacdo referentes ao
atendimento ou nao, por parte da contratada, da notificagao
emitida.

1.15.1. O eventual descumprimento a Notificacdo podera ser
objeto de aplicagdo de sangbes administrativas contratuais,
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mediante proposta a ser encaminhada pela Fiscalizagao a
Geréncia de Contratos.

1.16. Alimentar o Sistema Administrativo, mensalmente,
durante todo periodo de execucao contratual, com o relatério de
acompanhamento da fiscalizacdo, contendo resumo das
ocorréncias observadas no periodo.

1.17.  Fiscalizar a fim de verificar se a empresa esta cumprindo
todas as clausulas contratuais, obrigacdes trabalhistas e fiscais.
1.18. Solicitar, no caso de empresas regidas pela Consolidagao
das Leis do Trabalho (CLT), a comprovacédo do cumprimento das
obrigacbes trabalhistas e sociais nas contratagbes continuadas,
com dedicacgao exclusiva de mao de obra:

a) No inicio da prestacao dos servicos, e sempre que houver
admissao de novos empregados:

a.1. Relacao dos empregados vinculados ao contrato fiscalizado,
contendo nome completo, cargo ou funcao, horario do posto de
trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigao
no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

a.2. Copia carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos
empregados, assinada pela contratada;

b) Junto a Nota Fiscal para pagamento, e/ou quando necessario:
b.1. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

b.2. Certidao conjunta relativa aos tributos federais e a Divida
Ativa da Uniao;

b.3. Certidbes de regularidade perante as Fazendas Estadual,
Distrital e Municipal;

b.4. Certiddo de Regularidade do FGTS; e

b.5. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT.

c) Requerer ainda:

c.1. Extrato da conta do INSS e do FGTS dos prestadores de
servico vinculados ao contrato;

c.2. Copia da folha de pagamento analitica;

c.3. Copia dos comprovantes de pagamento dos salarios;

c.4. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-
transporte, vale alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada
por forca de lei ou de convencao ou acordo coletivo de trabalho;
c.5. Demais documentos constantes na licitacio.

2 - Observar além desta normativa o disposto na Instrugao
Normativa SPA - 01/2020 que dispde sobre as regras gerais,
diretrizes e procedimentos necessarios para possibilitar o
pagamento de faturas de agua e energia, contratos de locacao,

https://www.iomat.mt.gov.br/portal/visualizacoes/html/16703/#e:16703 8/19



21/02/2022 15:18 IOMAT / Visualizacoes

tributos, servigos terceirizados e demais servicos e aquisicoes da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso - DPEMT.

3 - Ao Fiscal Setorial do Contrato incumbe executar as mesmas
tarefas atribuidas ao Fiscal do Contrato, ficando a sua atuacao
restrita ao Nucleo para o qual tenha sido designado.

4 - Cabe também ao Fiscal do contrato, informar a
impossibilidade legal de atuacao como fiscal do contrato, assim
como 0s casos de alteracao de local de trabalho que impossibilite
a adequada fiscalizacdo e acompanhamento da execucdao do
contrato, solicitando a sua substituicao.

5 - E responsabilidade do fiscal informar a Primeira
Subdefensoria quando da necessidade de nomeacdo de novo
fiscal.

B - DOS PROCEDIMETOS
B.1 - RELACIONADOS AO FISCAL

1 - O fiscal do contrato recebera da Geréncia de Contratos via e-
mail, o contrato e seus anexos, portaria de fiscalizacao e
publicagoes.

2 - O fiscal do contrato, sempre que a natureza da prestagao dos
servigos exigir, e com o auxilio da Geréncia de Contratos, devera
realizar reunidao inicial com a contratada, antes do inicio da
execucao do contrato, para alinhamentos que se fizerem
necessarios.

2.1. Antes da reunido, caso seja necessario, o fiscal podera
solicitar a Geréncia de Contratos, a indicagdo de servidor para
auxilio quanto aos aspectos técnicos.

2.2. Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser
registrados em ata.

2.3. O fiscal solicitara a contratada os documentos que julgar
necessario, e legalmente exigiveis, para a efetiva fiscalizagao do
contrato.

3 - Quando do recebimento da Nota fiscal ou equivalente para
atesto, o fiscal deverd observar seguir a INSTRUCAO
NORMATIVA SPA-01/2020 e o disposto no contrato, podendo
utilizar-se dos modelos de Recebimento Provisorio, Recebimento
Definitivo e Atesto de Ocupacgao de Imdvel, anexos desta IN.

3.1. O fiscal podera receber provisoriamente o objeto do contrato
ou equivalente que necessite de analise qualitativa, para efeito de
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posterior verificacdo da conformidade do material com a
especificacdo, podendo utilizar o Termo de Recebimento
Provisério (Anexo lI).

3.2. O fiscal devera receber definitivamente o objeto do contrato
ou equivalente, podendo utilizar o Termo de Recebimento
Definitivo (Anexo V), apos a verificagdo da quantidade, da
qualidade e de sua perfeita adequacao as especificagcdoes
técnicas e conformidade documental.

4 - O prazo para o recebimento definitivo, ndo podera ser
superior a:

| - 3 (trés) dias uteis, contados da data de entrega formal pela
Contratada, para material que, por sua natureza, possa ser
aferido quantitativamente, sem exame aprofundado do seu
conteudo.

Il - 10 (dez) dias uteis, contados da data de entrega formal pela
Contratada, para material que exigir exame qualitativo. Nos casos
de comprovada complexidade do material, o prazo estabelecido
podera ser prorrogado por até dois periodos iguais, desde que
previsto em edital ou instrumento equivalente.

lIl - O prazo para o recebimento definitivo de servigos nao podera
ser superior a 30 (trinta) dias, contados da data de entrega formal
pela Contratada, salvo em casos excepcionais, devidamente
justificados ou previstos no edital.

4.1 Para os casos de locacao de imovel o Termo de Recebimento
sera substituido por Atesto de Ocupacao de Imével (Anexo VI).
4.2 Para os casos de obras e reformas o fiscal tera auxilio da
Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

4.3 Caso haja desconformidades estas deverao ser registradas e
devera ser formalizada Notificacdo (Anexo Il) a Contratada, para
que efetue, em prazo estabelecido, os ajustes necessarios.

4.4 Podera ser dispensado o0 recebimento provisorio nos
seguintes casos:

a) géneros pereciveis e alimentacao preparada;

b) servigos profissionais;

c) obras e servigos de valor até o previsto no art. 23, inciso |l,
alinea “a@”, da Lei 8.666/93, desde que ndo se componham de
aparelhos, equipamentos e instalacdes sujeitos a verificacdo de
funcionamento e produtividade.

5 - Quando da ocorréncia de falhas durante a execugao do
contrato:
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5.1. O fiscal do contrato notificara a contratada para manifestacao
e regularizacdo das pendencias no prazo de 02 (dois) dias,
utilizando-se da Notificagao de Ocorréncias (Anexo V).

5.1.1. Caso a notificagdo seja encaminhada via e-mail, este
devera ser enviado com confirmacdo de leitura/registro de
recebimento.

5.2. Caso a contratada venha a reincidir nas ocorréncias, o fiscal
do contrato, confeccionara relatério detalhado de apuracado da
infracdo que contenha:

a) as irregularidades detectadas;

b) normas e/ou clausulas violadas;

c) provas obtidas;

d) providéncias tomadas pelo interessado para a correcao das
falhas;

e) notificagcbes

5.3. O fiscal encaminhara, via sistema de protocolo, o relatério
detalhado de apuracdo da infracdo a Geréncia de Contratos para
que esta faga a juntada de demais documentos auxiliares que
possam subsidiar a tomada de decisdo pela Primeira
Subdefensoria.

B.2 - NA GERENCIA DE CONTRATOS

1 - ApOs a celebragcao do contrato e publicagao de portaria de
fiscalizacdo, a Geréncia de Contratos, encaminhara, via e-mail,
aos Fiscais designados, o contrato e seus anexos, portaria de
fiscalizacao e publicagoes.

2 - Quando se tratar de apuracado de infracdo a Geréncia de
Contratos recebera do fiscal do contrato o relatorio detalhado de
apuracado da infracdo, fara a juntada de documentos auxiliares
que possam subsidiar a tomada de decisdo e encaminhara o
procedimento para a Primeira Subdefensoria Publica Geral.

1.1. Caso a Geréncia de Contratos permaneca inerte a
comunicacdo do fiscal, este encaminhara comunicagao
diretamente a Primeira Subdefensoria para ciéncia e
providéncias.

B.3 - NA PRIMEIRA SUBDEFENSORIA PUBLICA GERAL

1 - A Primeira Subdefensoria Publica Geral, recebera da
Geréncia de Contratos processo aberto pelo fiscal do contrato
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contendo relatério detalhado de apuracdo da infracdo e
documentos auxiliares para analise e tomada de decisao.

VI - DA GERAGAO DE INDICADORES DE CONTROLE
INTERNO

1 - As informacdes geradas a partir de registros efetuados,
quando da execugao dos procedimentos de controle, destinadas
a afericdo, por parte dos oOrgaos centrais de sistema
administrativos, da eficacia desses procedimentos deverdo ser
registrados.

2 - Em consonancia com a Instrucdo Normativa SCI-02/2019, sdo
definidos os seguintes indicadores de Controle Interno seguido
dos procedimentos operacionais:

a) Indicador 1: Quantidade de contratos firmados X quantidade
de contratos sem fiscal.

|. Todos os contratos e portarias de fiscais deverao ser
cadastradas pela Geréncia de Contratos no sistema
administrativo, o cadastro € realizado de forma gradativa, no
decorrer do ano corrente.

[I. Uma vez assinado o contrato, o mesmo devera ser incluido
no Sistema Administrativo. Deverao entdo ser incluidos os fiscais
na aba fiscalizacdo e acompanhamento, anexando o arquivo da
portaria de nomeacgao assinada pela Primeira Subdefensoria.

lll. Mensalmente o servidor responsavel gerara relatério no
Sistema Administrativo, a fim de verificar possiveis contratos sem
fiscais cadastrados.

b) Indicador 2: Quantidade de relatérios de acompanhamento
cadastrados/Quantidade de contratos firmados x100.

|. Mensalmente o fiscal do contrato alimentara o sistema
administrativo com relatorio de acompanhamento da fiscalizacao.
ll. Trimestralmente o servidor responsavel gerara relatorio de
contratos sem acompanhamento no Sistema Administrativo, para
verificar possiveis contratos que nao tenham relatoério de
acompanhamento anexado.

3 - Sem a necessidade de expedicdo de nova versido para esta
instrucdo normativa, estes indicadores poderdao sofrer
adequacao, bem como, poderao ser criados outros, desde que
observados os procedimentos para cadastramento ou alteracao
do Cadastro de Indicadores de C.l. junto a Unidade de Controle
Interno.
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4 - Os indicadores tém como objetivo o monitoramento e a
analise de alguns dos riscos mais relevante, relacionados na
Matriz de Risco e Controles, anexo |, a fim de verificar a eficacia
e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos, bem
como, para dar suporte a gestao.

5 - Para o registro de dados necessarios a geracao dos
indicadores sera utilizada o sistema administrativo, sendo os
procedimentos detalhados no Formulario de Cadastro de
Indicadores, anexo a Instrugdo Normativa SCI-02/2019.

6 - A atividade de registro de dados sera incorporada as rotinas e
devera ser desenvolvida pelo servidor responsavel, conforme
definido no Formulario de Cadastro de Indicadores, com estrita
observancia dos procedimentos especificados no mesmo
instrumento.

7 - A cada semestre sera gerado um relatorio dos Indicadores de
Controle Interno definidos no item 1, o qual podera demonstrar
séries historicas, comparativos de dados com periodos anteriores
e demais detalhes necessarios ao atingimento dos objetivos de
cada indicador.

8 - O relatorio destina-se a possibilitar o monitoramento, por parte
da Geréncia de Contratos e da Coordenadoria de Aquisicdes e
Contratos, sendo encaminhado também a analise da
Administracdo Superior e a Unidade de Controle Interno para
acompanhamento.

VIX - DISPOSICOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser
resolvidos junto a Geréncia de Contratos em conjunto com a
Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos.

2 - Os esclarecimentos sobre esta Instrucdo Normativa devem
ser retirados junto a Geréncia de Contratos.

3 - Integram esta Instrugao Normativa os seguintes documentos:
Anexo | - Matriz de Risco

Anexo Il - Termo de Recebimento Provisério

Anexo lll - Termo de Recebimento Definitivo

Anexo IV - Modelo de Notificacdo de Ocorréncia a Contratada
Anexo V - Relatério de Acompanhamento da Fiscalizacdo

Anexo VI - Atestado de Ocupacao de Imovel

Anexo VIl - Modelo de Portaria

Erick Rocha Said
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Coordenador de Aquisi¢cbes e Contratos
Cristiane Maria Cavallini Araujo Viana
Gerente de Contratos

Aprovada em 17/02/2022.

CLODOALDO APARECIDO GONCALVES DE QUEIROZ
Defensor Publico-Geral do Estado de Mato Grosso.

ANEXO |

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

SISTEMA ADMINISTRATIVO: Contratos

Processo ou atividade: Fiscalizacao de contratos

Objetivos: Assegurar que os contratos administrativos possam
ser fiscalizados de forma eficaz, garantindo o cumprimento
integral do objeto da contratagao e evitando o risco de danos a

DPEMT.

Base legal e regulamentar associada: Lei 8.666/93, Lei n°

8.245/91, Decreto n° 840/2017 alterado pelo Decreto n°
219/2019.
Riscos Nivel Procedimentos de Momento do

controle

processo (ponto
de controle)

controle

formularios/ferramentas
de orientacdo para
fiscalizagcao do

https://www.iomat.mt.gov.br/portal/visualizacoes/html/16703/#e:16703

Execucao do Extremo |Nomeacéo de fiscal por |Designacao antes
contrato iniciado meio de portaria. do
sem designacgao encaminhamento
de fiscal. para confeccdo do
contrato.
Capitulo I, item 05.
Ma execucgéao dos Fiscalizac&o eficaz, Durante toda a
servigos ou Extremo |seguindo as atribuicbes |execucao
produto entregue dos fiscais, adoc¢ao de |contratual.
em desarcordo formularios/ferramentas | Capitulo I, item 02.
com o contratado de orientagao para
ou de ma fiscalizacdo do
qualidade. contrato.
Responsabilizagéo [ Extremo |Fiscalizac&o eficaz, Durante toda a
da Administragcao seguindo as atribui¢cbes |execucgao
perante orgaos de dos fiscais, adocao de |contratual.

Capitulo I, B, B.1,
item 05.
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contrato, com

comunicacgao de fatos.
Atraso no Meédio Cumprimento dos No momento do
pagamento de prazos estabelecidos. |atesto/recebimento
notas da nota
fiscais/recibo por fiscal/recibo pelos
demora no envio fiscais.
do atesto Capitulo I, B, B.1,

item 03.

Responsabilizacao | Extremo |Conferéncia da No momento do
Subsidiaria da documentacao fiscal e |atesto/recebimento
Administragéo trabalhista, verificagdo |e conferéncia da
quanto aos de retengéo dos documentacao.
encargos encargos. Capitulo I, B, B.1,
trabalhistas e item 03.
previdenciarios

ANEXO Il
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
DATA:
CONTRATO:
OBJETO:
N° DA OS/OF:

N° da Nota Fiscal:

Atestamos para os devidos fins, que o0s servicos/bens,
relacionados na O.S. acima identificada, foram recebidos nesta
data e serao objetos de avaliacdo quanto a conformidade de
qualidade, de acordo com o Termo de Referéncia/Projeto Basico
e Proposta da Contratada.

Ressaltamos que o recebimento definitivo ocorrera em até
dias, desde que ndo ocorram problemas técnicos ou
divergéncias.

Fiscal do contrato
Nome:
Matricula:

Ciente:

CONTRATADA
Preposto:
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ANEXO Il
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

DATA:

CONTRATO:

OBJETO:

N° DA OS/OF:

N° da Nota Fiscal:

Atesto, para os devidos fins, que o(s) servico(s)bem(ns)
integrantes da Ordem de Servico/ Fornecimento acima
identificada encontra(m)-se compativel com as especificacdes
descritas no Termo de Referéncia / Projeto Basico do Contrato
supracitado.

, de de 20xx.

Fiscal do contrato
Nome:
Matricula:

ANEXO IV i
NOTIFICACAO DE OCORRENCIA
Notificagao n° XXX/ANO

, de de 20 .

Contrato n. XXXxXXXxXXxXX
Objeto: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXX XXXX

1. Em atencdo ao disposto no Contrato n® XXX/xxx, fica Vossa
Senhoria notificada a manifestar-se para corrigir as
falhas/discrepancias/ocorréncias indicadas abaixo, no prazo de
02 (dois) dias uteis, contados do recebimento desta, sob pena de
aplicacao das sancoes contidas no contrato:

Atenciosamente.

Fiscal do contrato
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Nome:
Matricula:

, ANEXO V
RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA FISCALIZAGAO

Relatério n°® XXX de DD/ MM/AAAA
Contrato n°
Fiscal - Portaria n. xxxxx

Informo por meio deste relatdrio, as ocorréncias verificadas no

periodo de ........ [ouiin.... [eciiiann... A ... [eeiin.... [eeiiinn.. ,
decorrentes da execucdo do Contrato n® ....................... , firmado
entre este orgao e (Razao Social e o CNPJ da Contratada), que
tem por objeto ................... , com vigéncia até ...:

Anexo os seguintes documentos:
(documentos de interesse da administracdo como notificagdes,
termos de recebimento, e-mails, propostas, pareceres, etc).

....... IMT, XX de XX de XX,

Fiscal do contrato
Nome:
Matricula:

ANEXO VI ]
ATESTO DE OCUPAGCAO DE IMOVEL

DATA:

CONTRATO:

NUCLEO:

LOCATARIA: DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO
GROSSO
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Atesto para os devidos fins, que o imodvel, objeto do contrato
....l...., encontrava-se ocupado para abrigar o Nucleo de .......... :
durante o periodo de ............ -

Fiscal do contrato
Nome:
Matricula:

ANEXO VII
MODELO DE PORTARIA

PORTARIA N° xx/xxx/SDPG

O PRIMEIRO SUBDEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO
DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais e
institucionais, conferidas pelo art. 13 - Secdo | - A da Lei
146/2003 com redacido modificada pela Lei Complementar
608/2018;

CONSIDERANDO o processo n°® XXX;

RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR o(s) servidor(es) abaixo relacionados para
responder(em) pelo acompanhamento e fiscalizagdo do Contrato

n° xxx, celebrado com a Contratada xxxx, inscrita no CNPJ/MF:
XXXX, tendo por objeto XXxXxxxx:

Servidor(a) Matricula

Fiscal Titular
Fiscal Substituto

Art. 2° Em caso de auséncia do designado por motivo
fundamentando, como férias ou licenca, responde o substituto
pelo periodo em que se der a substituicio.

Art. 3° As atribui¢cdes seguem as regras estabelecidas na IN

002/2022 SCT, no contrato ora fiscalizado e na legislagao
pertinente.
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Art. 4° Esta Portaria entra em vigor a partir de XXX/XXX/XXX,
revogando as disposi¢cdes contrarias.

Cuiaba/MT, XX de XX de XX.
ROGERIO BORGES FREITAS

Primeiro Subdefensor Publico-Geral do Estado de Mato
Grosso
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