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Unidade Responsavel: Coordenadoria de Infraestrutura Fisica — CIF

| — FINALIDADE

Estabelecer procedimentos e controles para a realizacdo de manutencdes de
pequeno porte nas instalacdes dos imodveis sob responsabilidade da Defensoria
Publica do Estado de Mato Grosso — DPEMT, compreendendo Unidades ou Nucleos
localizados em até 100 (cem) quildmetros (km) da capital do Estado, Sede
Administrativa e Setores Administrativos, a serem executadas exclusivamente pelos
Assessores de Infraestrutura Fisica — AIF da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica
- CIF.

Il — ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Defensoria Publica
do Estado de Mato Grosso, conforme especificadas na finalidade desta IN. Quando
a solicitacdo demanda aquisicdo de materiais, contempla as interagdes com a
Primeira Subdefensoria Publica-Geral, a Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos,
a Coordenadoria de Orgcamento, Finangas e Contabilidade, a Assessoria Juridica

Sistémica e a Geréncia de Almoxarifado e Patrimonio Mobiliario.

[l = CONCEITOS

1. Assessor de Infraestrutura Fisica — AIF

Conforme o Art. 94, paragrafo unico, do Regimento Interno da DPEMT, O
Assessor de Infraestrutura Fisica tem como funcdo assessorar os trabalhos da
Coordenadoria de Infraestrutura Fisica e as respectivas Geréncias subordinadas,
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nos assuntos de projetos estruturais e de manutencédo, obras e reformas de
estrutura fisica, bem como executar outras atribuicbes afins que lhe forem
determinadas pelo Coordenador de Infraestrutura Fisica.
Dentre as funcdes listadas acima, o Assessor de Infraestrutura Fisica atua
principalmente nas manutencdes elétricas e hidro sanitarias de pequeno porte dos
Nucleos, Sede Administrativa e Setores Administrativos da Regido Metropolitana de

Cuiaba.
2. Visita “in loco”

Visita “in loco” representa a vistoria presencial, realizada no local onde serao

posteriormente realizadas as manutencdes, obras e reformas de estrutura fisica.
3. Manutencao de pequeno porte

E o conjunto de atividades a serem realizadas para conservar ou recuperar a
capacidade funcional da edificacdo e de suas partes constituintes a fim de atender
as necessidades e seguranca dos seus usuarios. Sdo atividades que podem ser
realizadas num curto periodo de tempo, com materiais de uso comum, e que nao

demandam mé&o-de-obra especializada.
4. Instalacdes

Edificio (s) ou conjunto de salas onde funcionam os servicos de uma
empresa/instituicdo. Contemplam ainda os materiais e sistemas que abastecem o

edificio, como agua, luz e esgoto.

5. Materiais
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Conjunto de elementos necessarios para atividades ou tarefas especificas.
Sd8o0 os varios elementos que sao importantes e Uteis para desempenhar

determinada acéao.
6. Ata de Registro de Precos (ARP)

A ARP representa 0 compromisso estabelecido entre os 06rgaos, 0s
fornecedores e as condi¢cbes da aquisicdo. Os interessados em fornecer para o setor
publico concordam em manter o preco inalterado por um periodo pré-estabelecido —

normalmente, um ano.
7. Estudo Técnico Preliminar (ETP)

E um documento que integra a fase de planejamento das contratacdes
publicas no ambito da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso e tem o
objetivo de demonstrar a real necessidade que justifica a contratacdo ou aquisicao,
analisar a viabilidade técnica de implementa-la, bem como construir o arcabouco

basico para elaborar o Termo de Referéncia.
8. Especificacdo de materiais/servigos

E a definicdo das principais informagées relacionadas ao objeto necessario
para o atendimento de determinada atividade ou tarefa especifica, auxiliando os
setores e gestores na tomada de decisdo quando da avaliacdo de necessidade de
aquisicao.

9. Quantificagcdo de materiais/servigos

O levantamento de quantitativos € o processo de determinar a quantidade de
cada um dos servicos de um projeto, ou a quantidade de cada um dos materiais

necessarios a execucao de um servigo/manutencao.
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10. Ndcleo localizado em até 100 (cem) km (quildmetros) da capital do Estado

Local fisico onde exista ou € prevista atividades da é&rea finalistica, definido
institucionalmente, e no qual as manutencbes sejam de responsabilidade da
DPEMT. Para aferir a distancia, sera considerada a localizacdo da Sede
Administrativa como ponto de origem e a localizacdo do Nucleo a ser realizada
atividade prevista nesta IN como ponto de destino. Através de medi¢cdo em linha

terrestre em trafego veicular mais curto.
IV — BASE LEGAL E NORMATIVA

Normas Técnicas Brasileiras — NBRs aplicaveis a cada servi¢o especializado,

por exemplo: a NBR 5410 — para as instalacfes elétricas de baixa tensao.

V - RESPONSABILIDADES EM RELACAO AOS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE

1. Da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica:

e Especificar as regras gerais e os procedimentos de controle nas instrugdes
normativas do SCI atinentes ao sistema administrativo, elaboradas ou atualizadas
com base na metodologia apresentada na versédo vigente da Instrucdo Normativa
SCI-01/2019, submetendo a minuta da IN a analise da Unidade de Controle Interno;
e Promover discussdes técnicas periddicas com as unidades que participam dos
processos afetos ao sistema administrativo, visando assegurar que as instrucoes
normativas contenham sempre a correta e atualizada especificacdo das regras
gerais e dos procedimentos de controle que se fazem necessarios;

e Monitorar a eficacia dos procedimentos de controle através dos Indicadores de

Controle Interno que forem estabelecidos;
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e Orientar as unidades executoras do sistema administrativo e supervisionar a
observancia as regras gerais e dos procedimentos de controle que foram

estabelecidos.

2. Das Unidades Executoras do Sistema Administrativo de Infraestrutura

Fisica:

e Observar fielmente as regras gerais e executar os procedimentos de controle
especificados nas instrugbes normativas do SCI, relacionados ao Sistema de
Infraestrutura Fisica, objetivando a observancia das normas legais e regulamentares
e o cumprimento dos demais objetivos de cada processo;

e Atender as solicitagbes da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica na fase de
definicdo ou atualizacdo de procedimentos de controle, quanto ao fornecimento de
informacdes e a participacdo nos estudos;

e Alertar a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional,

e Manter os servidores orientados para a fiel observancia das regras gerais e dos
procedimentos de controle a que a unidade se sujeita, no cumprimento de suas

funcdes finalisticas ou no tocante a atividades auxiliares.

3. Da Unidade de Apoio a Gestdo Estratégica — UAGE, quanto as atividades

relacionadas ao gerenciamento por processos:

e Disponibilizar informagfes a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica e a Unidade
de Controle Interno, quando solicitadas, a respeito das atividades atinentes ao
mapeamento de processos, para fins de alinhamento de acoes;

e Contemplar nos mapas dos processos as rotinas de trabalho inerentes aos
procedimentos de controle que forem estabelecidos ou revisados, inclusive, quando
aplicavel, os relacionados a geracdo e monitoramento dos Indicadores de Controle

Interno;
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e Prestar apoio técnico a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica na elaboracdo de
mapas provisorios de processos, nas situagdes onde ainda n&o houve o

mapeamento dos processos de trabalho.
4. Da Unidade de Controle Interno — UCI

e Prestar orientacdo técnica aos 6rgdos centrais de sistemas administrativos
guanto a aplicacdo da metodologia para identificacdo, avaliacdo e definicdo dos
procedimentos de controle afetos aos pontos de controle atinentes aos processos de
trabalho de seu ambito, bem como na elaboracdo ou atualizacdo das Instrucdes
normativas do SCI;

e Aferir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos definidos
nesta instrugcdo normativa;

e Exercer o acompanhamento sobre a efetividade dos procedimentos de controle
mediante andlise dos Indicadores de Controle Interno;

e Através da atividade de auditoria interna e correlatas, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracdes necessarias para o aprimoramento dos controles, inclusive, se for o caso,
mediante atualizacéo ou elabora¢éo de novas instrucées normativas;

e Manter atualizado o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, de
forma que contenha sempre a versao vigente de cada instrugdo normativa do SCI,
disponibilizando-o em meio documental e/ou digital a todas as Unidades Executoras
do SCI.

VI - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas ou parcialmente abrangidas
por esta instrucdo normativa estdo especificadas no mapa do processo codigo GIF
1.1, que podera ser acessado pelo link elo link

https://www.qgp.srv.br/transparencia dpemt/servietthome controle interno.
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CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - As solicitacbes de manutencdes nos Nucleos da Defensoria Publica do Estado de

Mato Grosso observaréo rigorosamente a presente Instrugdo Normativa.

2 - A Coordenadoria de Infraestrutura Fisica € o Unico setor responsavel por
gerenciar as manutencées de pequeno porte no ambito da Defensoria Publica do

Estado de Mato Grosso.

3 - Toda solicitacdo de manutencdo deve ser realizada a Coordenadoria de
Infraestrutura Fisica, via e-mail, para 0 endereco eletrénico

manutencao@dp.mt.gov.br.

4 - A Coordenadoria de Infraestrutura Fisica recusara solicitacdo de manutencdo
sem a observancia das regras e procedimentos descritos na presente Instrugcéo

Normativa.

5- Somente serdo atendidas solicitacdes de prioridade de atendimento quando
suportadas por determinacdo expressa da Administracdo Superior ou da Diretoria

Geral.

6 - Sera efetuada manutencdo somente em estrutura fisica pertencente ou sob

responsabilidade da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

7 - A Coordenadoria de Infraestrutura Fisica é responsavel por prestar orientacdes e
dar suporte sobre os assuntos objetos desta Instrugdo Normativa, informar acerca
da necessidade de manutencdes nas estruturas fisicas pertencente ou sob
responsabilidade da DPEMT, quando verificado em alguma das visitas “in loco”, e

ainda, manter arquivos das Solicitacdes e Manutencdes realizadas.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES EXECUTORAS DO SIF

A — QUANDO DA SOLICITACAO
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1-A solicitacdo de manutencdo deve ser realizada a Coordenadoria de
Infraestrutura Fisica, via e-mail, para o] endereco eletrbnico

manutencao@dp.mt.gov.br.

2 - As solicitagdes devem conter no minimo as seguintes informacodes:
a) Nome do Servidor ou Defensor solicitante;
b) Nucleo onde a manutencao serd realizada, sala/local especifico do servico;
c) Descrigao breve da manutengéo e telefone do solicitante para contato.

3 - Somente podera ser solicitada prioridade de atendimento quando houver

determinacao expressa da Administracdo Superior ou da Diretoria Geral.

4 - Em casos excepcionais, onde o Servidor ou Defensor ndo possui acesso a
Internet ou ndo possui acesso a um computador com internet, a solicitacdo podera
ser realizada via presencial ou contato telefénico, através de um dos telefones da
Coordenadoria de Infraestrutura Fisica. Nao excluindo, “a posteriori’, a formalizacao
da solicitacdo via e-mail, no prazo de 3 (trés) dias Uteis a contar do restabelecimento

de acesso ao e-mail Institucional.

5- Na ocorréncia da solicitacdo ndo estar em conformidade com as regras e
procedimentos descritos neste Capitulo, a mesma sera recusada e o Servidor ou
Defensor deverd proceder novamente com a solicitagdo, reiniciando todo o

processo, desta vez, cumprindo as regras descritas neste Capitulo.

6 - Cumpridos os requisitos para a solicitacdo de manutencdo, serdo aplicados os
procedimentos internos da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica, descritos em

detalhes no Capitulo Il1.

7 - Conclusos os procedimentos internos da CIF, o processo de conclusdo e

encerramento da solicitagdo de manutencéo serd iniciado.
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B — QUANDO DO ENCERRAMENTO DA SOLICITACAO

1 - Concluida a manutencdo solicitada, a Geréncia de Manutencdo, Obras e

Reformas — GMOR solicitara via e-mail, a confirmacgéo de resolucao da solicitacao.

2 - O Servidor ou Defensor solicitante tera 3 (trés) dias uteis para confirmar a

resolucao da solicitacao.

3 - Na ocorréncia do solicitante confirmar a resolugéo da solicitagdo ou deixar expirar
0 prazo de resposta, a solicitacdo considerar-se-a resolvida e sera finalizada com

sucesso pela Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

4 - Em situacdo oposta, caso a resposta do solicitante seja pela ndo solugéo, a
solicitacdo continuara em aberto e o processo de manutencdo prosseguira em

execucao até a conclusao do mesmo.

CAPITULO I — PROCEDIMENTOS NA  COORDENADORIA DE
INFRAESTRUTURA FISICA - CIF

1 - Recebida a solicitagdo de manutencao, a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica,
por meio da Geréncia de Manutencéo, Obras e Reformas, providenciara o envio de
pelo menos 1(um) Assessor de Infraestrutura Fisica ao Nucleo ou Unidade
Administrativa solicitante, para realizagao de visita “in loco”.
1.1 - No recebimento da solicitacdo, devera ser observado:
a) Se a solicitagdo foi realizada via e-mail, ou suportada por
excepcionalidades previstas nesta IN;
b) Se a solicitagcdo contém no minimo as seguintes informacgodes:
I. Nome do Servidor ou Defensor solicitante;
ii. Nucleo onde a manutencédo sera realizada, sala/local especifico do servico;

lii. Descri¢cao breve da manutencgao e telefone do solicitante para contato.
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c) No caso de solicitacdo de prioridade, se esta suportada por determinacéo
expressa da Administracdo Superior ou da Diretoria Geral,
d) Se a demanda foi aberta seguindo todas as instrucbes descritas no
Capitulo Il desta IN;
e) Se a solicitacdo de manutencéo refere-se a estrutura fisica pertencente ou
sob responsabilidade da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.
1.2 - Sendo a solicitacdo de manutencdo efetuada de forma presencial ou por
telefone, a CIF providenciard para que o Nucleo ou Unidade Administrativa
encaminhe a solicitagdo por e-mail, mesmo que “a posteriori, no prazo de 3 (trés)
dias uteis, a contar do restabelecimento de acesso a e-mail Institucional, objetivando
registrar e arquivar a solicitacdo de manutencdo, caso a mesma tenha sido
completamente resolvida,
1.3 - Nao estando a solicitacdo de acordo com as condi¢cdes estabelecidas na
presente Instrucdo Normativa, em especial quanto as regras descritas no Capitulo I,
o0 mesmo devera ser recusado e o solicitante deverd proceder novamente com a

abertura da solicitagao, reiniciando todo o processo.

2 - O prazo para a realizacao de visita “in loco” no Nucleo ou Unidade Administrativa
solicitante, por 1(um) Assessor de Infraestrutura Fisica, sera de até 3 (trés) dias
Uteis, podendo este prazo ser reduzido, conforme a urgéncia de cada caso, como
por exemplo, manutencbes que comprometem a seguranca dos servidores e/ou
impedem o pleno funcionamento do Nudcleo ou Unidade Administrativa, ou prioridade
com determinagao expressa da Administracdo Superior ou da Diretoria Geral.

2.1 - O cumprimento do prazo estipulado acima esta sujeito a disponibilidade de
veiculo por parte da Geréncia de Transporte e Apoio Logistico, para que 0
deslocamento ao Nucleo ou Unidade Administrativa solicitante possa ser realizado,
assim como capacidade e disponibilidade técnica da CIF;

2.2 - Para atividades ou projetos que envolvam diretamente a execu¢do conjunta de
outros setores técnicos, devera ser estabelecido em conjunto cronograma préprio de

visita “in loco”, sendo este informado ao demandante.
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A — QUANDO A DEMANDA E RESOLVIDA COM A VISITA “IN LOCO”

1 - Recebida a solicitacdo de manutencdo, nos prazos e condicfes estabelecidos
neste Capitulo, o Assessor de Infraestrutura Fisica realizara a visita “in loco” no
Nucleo ou Unidade Administrativa solicitante. Quando a referida solicitacdo puder
ser resolvida com a utilizacdo de materiais comuns, que se encontram em estoque,
ou por meio de regulagem/conserto de materiais ou pecas, o Assessor resolvera de

imediato a manutencao.

2 - Ao resolver a solicitacdo, o Assessor de Infraestrutura Fisica comunicara a
Coordenadoria de Infraestrutura Fisica, por meio da Geréncia de Manutencao,

Obras e Reformas.

3-A GMOR ratificard junto ao Nucleo ou Unidade Administrativa solicitante a

informacgao de que a manutengéo foi solucionada.

4 - Na ocorréncia do solicitante confirmar a resolucdo da solicitacdo ou deixar expirar
0 prazo de resposta, a solicitacdo sera considerada resolvida e serd finalizada com
sucesso pela CIF, procedendo ao arquivo da Solicitagdo e Manutencao realizada.

5- Em situagdo oposta, caso a resposta do solicitante seja pela ndo solucéo, a
solicitacdo continuara em aberto e o processo de manutencdo prosseguira em

execucao até a conclusdo do mesmo.

B — QUANDO A DEMANDA REQUER AQUISICAO DE MATERIAIS
CONTEMPLADOS EM ARPs

1 - Recebida a solicitacdo de manutencdo, nos prazos e condigdes estabelecidos
neste Capitulo, o Assessor de Infraestrutura Fisica realizara a visita “in loco” no
Nucleo ou Unidade Administrativa solicitante. Quando a referida solicitacdo néo
puder ser resolvida com a utilizagdo de materiais comuns em estoque, ou por meio

de regulagem/conserto de materiais ou pecas, o Assessor realizard o preenchimento
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do Formulario de Manutencdo (Anexo 1), o qual ira relacionar os materiais

necessarios para a resolucao da manutencao.

2 - Apés o preenchimento, o Assessor de Infraestrutura Fisica encaminhara o
Formulario de Manutencdo a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica,
especificamente para um servidor da éarea técnica: Analista Engenheiro e/ou
Assessor Técnico Engenheiro, o qual devera buscar se os materiais contidos no
Formulario estdo contemplados em Atas de Registro de Preco — ARPs da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

3 - Caso os materiais necessarios estejam contemplados em ARP da Instituicdo, os
mesmos deverdo ser inseridos em uma tabela, a qual devera conter as seguintes
informacdes:

a) Numero da Ata de Registro de Preco;

b) Identificacéo do Lote em que se encontram 0s materiais, caso houver;

c) Nome da empresa responséavel pelo fornecimento dos materiais da ARP e/ou

do Lote;

d) Numero do item de cada material da ARP a ser solicitado;

e) Descricdo/ Especificacdo técnica de cada material da ARP a ser solicitado;

f) Quantidade a ser solicitada de cada material da ARP;

g) Unidade de medida de cada material da ARP a ser solicitado;

h) Valor unitario de cada material da ARP a ser solicitado;

i) Valor total de cada material da ARP a ser solicitado, correspondente a

multiplicacdo da quantidade solicitada pelo valor unitario do item;

j) Valor total de todos o0s materiais necessarios para a resolucdo da

manutencgao;

k) Vigéncia da Ata de Registro de Preco.

4 - A Tabela com as informacdes relacionadas acima, juntamente com outras

informagdes pertinentes para efetuar a aquisicao, deverdo ser encaminhadas por

Rua 02, esquina com a rua C, Lote 04, Quadra 04, Setor A
Centro Politico Administrativo, Cuiaba-MT - CEP. 78.049-050
www.defensoriapublica.mt.gov.br 12



£

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Sistema de Infraestrutura Fisica — SIF
meio de Comunicagao Interna — CI, via sistema COPLAN, ao Ordenador de

Despesas, Exmo. Primeiro Subdefensor Publico-Geral, para analise e autorizacao.

5 - Apos a emissédo da Ordem de Fornecimento — OF por parte da Coordenadoria de
Aquisi¢cbes e Contratos — CAC, caso a aquisicao dos materiais seja autorizada, a
Geréncia de Manutencdo, Obras e Reformas devera fiscalizar o prazo de entrega
dos materiais, a ser realizado no local que sedia a Geréncia de Almoxarifado e
Patrimdnio Mobiliario — GAPM, estabelecido em cada OF. O Assessor de
Infraestrutura Fisica que preencheu o Formulario de Manutencdo sera o responsavel
pela busca, recebimento e conferéncia dos materiais, bem como pelo atesto da nota
fiscal emitida pela Empresa fornecedora. A GMOR devera informar o Fiscal
Atestador, caso o prazo de entrega dos materiais ndo seja cumprido pela Empresa
Fornecedora. Caso o Fiscal Atestador ndo possa receber os materiais no momento
da entrega pela Empresa Fornecedora, por motivos de realizacdo de viagens, gozo
de férias individuais, ou outro motivo pertinente, a GAPM podera receber os
materiais provisoriamente, sendo necessario que outro servidor Assessor de
Infraestrutura Fisica realize a busca, conferéncia e recebimento definitivo dos
materiais, com posterior atesto da nota fiscal e realizacdo da manutencdo objeto da
aquisicao.
5.1 — Para fins do atesto da nota fiscal, deverdo ser adotados 0s seguintes
procedimentos minimos:

a) Rejeitar materiais defeituosos ou que néo satisfagam 0s servi¢cos aos quais se

destinam, obrigando o fornecedor a substituir os materiais, sem 6nus para a

Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, no prazo estabelecido no

instrumento de aquisi¢do: Licitacdo, ARP ou OF. Quando da auséncia de prazos

nos instrumentos de aquisicdo, sera formalizado o prazo por e-mail, de acordo

com o tipo de material, a ser contado da data em que o material foi rejeitado;

b) Exigir que os materiais entregues estejam condizentes com as especificacdes

da Ordem de Fornecimento;

c) Atender as regras e procedimentos constantes na IN SCT acerca de

fiscalizagé@o contratual.
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6 - A Geréncia de Manutencédo, Obras e Reformas é responsavel por encaminhar o
atesto da nota fiscal a Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos, para as demais

providéncias de controle e pagamento da nota fiscal.

7 - O Assessor de Infraestrutura Fisica que preencheu o formulario de manutencéo,
de posse dos materiais solicitados e adquiridos, devera retornar ao Nducleo

solicitante para realizar a manutencgdo que originou o procedimento.

8 - Caso a aquisicdo dos materiais ndo seja autorizada, a Geréncia de Manutencao,
Obras e Reformas devera informar ao Nucleo solicitante sobre a decisdo do
Ordenador de Despesas.

C - QUANDO A DEMANDA REQUER AQUISICAO DE MATERIAIS NAO
CONTEMPLADOS EM ARPs

1 - Recebida a solicitacdo de manutencdo, nos prazos e condicBes estabelecidos
neste Capitulo, o Assessor de Infraestrutura Fisica realizara a visita “in loco” no
Nucleo ou Unidade Administrativa solicitante. Quando a referida solicitacdo néo
puder ser resolvida com a utilizagdo de materiais comuns em estoque, ou por meio
de regulagem/conserto de materiais ou pecas, 0 Assessor realizard o preenchimento
do Formulario de Manutencdo (Anexo 1), o qual ira relacionar os materiais

necessarios para a resolu¢cdo da manutencéao.

2 - Apés o preenchimento, o Assessor de Infraestrutura Fisica encaminhara o
Formulario de Manutencdo a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica,
especificamente para um servidor da éarea técnica, Analista Engenheiro e/ou
Assessor Técnico Engenheiro, o qual devera buscar se 0os materiais contidos no
formulario estdo contemplados em Atas de Registro de Pregco —ARPs da Defensoria

Publica do Estado de Mato Grosso.
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3 - Caso os materiais necessarios nao estejam contemplados em ARP da Instituicdo,
o servidor da area técnica devera encaminhar uma Comunicacdo Interna ao
Ordenador de Despesas, Exmo. Primeiro Subdefensor Publico-Geral, por meio do
protocolo Coplan, contendo no Documento de Oficializacdo de Demanda — DOD, a
especificacdo técnica e quantificacdo dos referidos materiais necessarios para a
solucdo da manutencdo, bem como solicitando autorizacdo para confeccionar o

Estudo Técnico Preliminar — ETP.

4 - Caso o Ordenador de Despesas autorize a confeccao do ETP, o servidor da area
técnica deverd elaborar o referido documento contendo todas as informacdes
suficientes e necessarias para a correta aquisicdo do material, contendo as
especificacoes, projetos, fotos e figuras, bem como devera observar rigorosamente a

Instrucdo Normativa SCP — Elaboracao de Estudo Técnico Preliminar.

5- 0O ETP, juntamente com outras informagcdes que complementem o documento,
deverd ser encaminhado a Coordenadoria de Aquisicbes e Contratos para
realizacdo das cotacBes dos materiais, sendo posteriormente remetidas ao

Ordenador de Despesas para analise e autorizacao.

6 - Ap6s a confeccdo do Termo de Referéncia, elaborado em conjunto com a
Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos, caso o ETP seja aprovado, e ap6s a
emissdo da Ordem de Fornecimento, por parte da Coordenadoria de Aquisicoes e
Contratos, caso a aquisicdo dos materiais seja autorizada, a Geréncia de
Manutencéo, Obras e Reformas devera fiscalizar o prazo de entrega dos materiais, a
ser realizado no local que sedia a Geréncia de Almoxarifado e Patriménio Mobiliario,
estabelecido em cada OF. O Assessor de Infraestrutura Fisica que preencheu o
formulario de manutencdo sera o responsavel pela busca, recebimento e
conferéncia dos materiais, bem como pelo atesto da nota fiscal emitida pela
Empresa fornecedora. A GMOR devera informar o Fiscal Atestador, caso o prazo de
entrega dos materiais ndo seja cumprido pela Empresa Fornecedora. Caso o Fiscal
Atestador ndo possa receber os materiais no momento da entrega pela Empresa
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Fornecedora, por motivos de realizacdo de viagens, gozo de férias individuais, ou
outro motivo pertinente, a GAPM podera receber os materiais provisoriamente,
sendo necessario que outro servidor Assessor de Infraestrutura Fisica realize a
busca, conferéncia e recebimento definitivo dos materiais, com posterior atesto da

nota fiscal e realizagdo da manutencao objeto da aquisigéo.

6.1 — Para fins do atesto da nota fiscal, deverdo ser adotados 0s seguintes
procedimentos minimos:
a) Rejeitar materiais defeituosos ou que nao satisfagcam o0s servicos aos
quais se destinam, obrigando o fornecedor a substituir os materiais, sem 6nus
para a Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, no prazo estabelecido no
instrumento de aquisigéo: Licitagdo, ARP, OF. Quando da auséncia de prazos
nos instrumentos de aquisicéo, sera formalizado o prazo por e-mail, de acordo
com o tipo de material, a ser contado da data em que o material foi rejeitado;
b) Exigir que o0s materiais entregues estejam condizentes com as
especificacdes da Ordem de Fornecimento;
c) Atender as regras e procedimentos constantes na IN SCT acerca de

fiscalizacdo contratual.

7 - A Geréncia de Manutencéo, Obras e Reformas é responsavel por encaminhar o
atesto da nota fiscal a Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos, para as demais

providéncias de controle e pagamento da nota fiscal.

8 - O Assessor de Infraestrutura Fisica que preencheu o formulario de manutencéo,
de posse dos materiais solicitados e adquiridos, devera retornar ao Nducleo

solicitante para realizar a manutencéo que originou o procedimento.

9 - Caso a aquisicao dos materiais ndo seja autorizada, a Geréncia de Manutencao,
Obras e Reformas devera informar ao Nucleo solicitante sobre a referida decisao do

Ordenador de Despesas.
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VIl - DISPOSICOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser resolvidos junto a

Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

2 - Os esclarecimentos a respeito deste documento deverdo ser obtidos junto a

Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

3 - Integram esta instru¢cdo normativa 0s seguintes anexos:
Anexo | — Formulério de Manutencao;

Anexo Il — Matriz de Riscos e Controles.
4 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Cuiaba, 30/07/2020.

Edvan Oladio Neves da Silva

Coordenador de Infraestrutura Fisica

Aprovada em 05/08/2020.

Dr. Clodoaldo Aparecido Gongalves de Queiroz

Defensor Publico-Geral do Estado de Mato Grosso
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ANEXO |

FORMULARIO DE MANUTENCAO

Formulério de Manutencéao

Nucleo/Unidade Administrativa:

Solicitante:

Sala/local do servigo:

Descricado do servico:

Responsavel pela visitain loco:

Data da visitain loco: / /

ltem

Quantidade |Materiais

Assinatura Responsavel pela visitain loco
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ANEXO Il

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sistema Administrativo: SIF — Sistema de Infraestrutura Fisica

Processo ou atividade: Realizacdo de manutencdes de pequeno porte nas instalagbes dos imodveis sob
responsabilidade de conservacao da DPEMT.

Objetivos: Estabelecer procedimentos e controles sobre as solicitacdes de manutencdes de pequeno porte, com intuito
de atendé-las integralmente, no menor tempo possivel, visando o bom funcionamento dos Nucleos e Unidades
Administrativas dessa Instituicdo, propiciando maior eficiéncia no desenvolvimento dos trabalhos da CIF, assim como
resguardando a Administracao Publica.

e Base legal e regulamentar associada: Normas Técnicas Brasileiras — NBRs aplicaveis a cada servigo especializado

(por exemplo: NBR 5410 — para as instalacfes elétricas de baixa tenséo).

. . _ Momento do processo
Riscos Nivel Procedimentos de controle

(ponto de controle)

L o . Preenchimento correto do formulario de | Antes do preenchimento do
Aquisicdo de materiais que n&o

_ manutencdo, por parte do Assessor de | Formulario de Manutencdo, e
resolvam as necessidades de | Alto

~ . Infraestrutura Fisica, e especificacao correta | antes do preenchimento da
manutengdes solicitadas.

por parte do servidor da area técnica de | Comunicacdo Interna ou
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engenharia. confeccdo do Estudo Técnico

Preliminar — ETP.

Informar o Nucleo solicitante para que

. encaminhe solicitacdo por e-mail, mesmo
Atendimento de  manutencdo o o . L
o que a posteriori, objetivando registrar e | No momento da solicitacdo
solicitada verbalmente, ou _ L B .
o Alto | arquivar a solicitagdo de manutencdo, caso | de manutencdo de forma
solicitada por telefone, sem os _
_ _ a mesma tenha sido completamente | pessoal ou por telefone.
devidos registros de controle. .
resolvida.

Recebimento de materiais né&o _ o ) _
_ Adotar os procedimentos minimos contidos | Antes do recebimento do
condizentes com as ) ,
N Alto |na presente Instrucdo Normativa, no | material e do atesto da
especificacbes da Ordem de . . .
. momento de entrega do material. respectiva nota fiscal.
Fornecimento.
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