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INSTRUCAO NORMATIVA N° 07/2025/GAB-SEJUS/MT, DE 30 DE ABRIL DE 2025.

Disp0e sobre a Gestdo e a Fiscalizacdo da execucéo contratual, bem como sobre o Fluxo de
Pagamento e Processo Administrativo Sancionatério no ambito da Secretaria de Estado de
Justica do Estado de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE JUSTICA DE MATO GROSSO no uso das atribui¢cdes legais que
Ihe confere o inciso Il do artigo 71 da Constituicdo do Estado de Mato Grosso, conjuntamente com o
SECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRAQAO SISTEMICA da SEJUS/MT;

RESOLVEM:

Art. 1°. Disciplinar as atribuicdes do Gestor e Fiscal do contrato e estabelecer fluxos dos processos
de pagamento e sancionatério, no ambito da Secretaria de Estado de Justica (SEJUS), a fim de
viabilizar a efetiva execu¢éo dos contratos em prol do interesse publico.

TITULO |
DA GESTAO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Capitulo |
Gestdo dos Contratos

Art. 2°. A gestdo dos contratos, quando tratar-se de bens e servicos de utilizacdo comum pelas
unidades componentes da SEJUS sera demandada e consolidada de acordo com a natureza do
contrato, pela:

| - Superintendéncia Administrativa - SUADM:

a) Coordenadoria de Patrimbnio e Servigos: nos contratos referentes a aquisicdo de bens de
consumo e materiais permanentes e nos contratos referentes a prestacdo de servigos gerais,
servigcos com dedicacéo exclusiva de mao de obra e tarifas;

b) Coordenadoria de Transportes: nos contratos referentes a prestacdo de servicos e bens de
consumo relacionados ao fornecimento de combustiveis, lubrificantes, passagens aéreas e terrestres
e manutencdo da frota, inclusive de aviacdo, bem como nos contratos referentes a prestacdo de
servigos e bens de consumo relacionados ao fornecimento de meios de transporte necessarios ao
fomento da locomocdo dos integrantes da Secretaria de Estado de Justica, e aos contratos de
locacdo e manutencdo de veiculos, equipamentos embarcados, plotagem, loca¢do de guinchos e
aquisicao de pneus;

c) Coordenadoria de Tecnologia da Informacgéo: nos contratos referentes a prestacao de servi¢os de
Projetos, Sistemas e Banco de Dados de TI, de prestacdo de servicos de Rede Logica, Suporte
Técnico (dedicacao exclusiva de mao de obra - DEMO) e Operacdes de TI.

d) Coordenadoria de Infraestrutura e Servigcos de Engenharia: nos contratos de obras, reformas,
servicos comuns e especiais de engenharia, manutencdo predial, elaboracdo de projetos e pecas
técnicas.

Il - Superintendéncia de Gestéo de Pessoas - SUGP:

a) Coordenadoria de Provimento e Monitoramento: nos contratos de prestacdo de servicos de
residentes técnicos, estagiarios de graduacao e pés-graduacao.

b) Coordenadoria de Aplicacdo, Desenvolvimento, Saude e Segurancga: nos contratos de prestacao
de servicos em geral e aquisicdo de bens de consumo e permanente.



[l - Coordenadoria de Servicos de Alimentacdo - CSA: nos contratos de aquisicdo de géneros
alimenticios.

Art. 3°. Quando tratar-se de objeto especifico da Unidade Demandante, esta sera considerada a
Gestora do contrato, contudo os processos de pagamento apdés a sua instrucdo deverdo ser
encaminhados para a Coordenadoria responsavel na Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica
(SAAS).

Capitulo 11
Secéao |
Atribuicbes do Gestor do Contrato:

Art. 4°. Compete ao Gestor do contrato atuar nos procedimentos administrativos que envolvam a
supervisao e a intervencdo na sua execucdo, para garantir a observancia das clausulas contratuais e
a perfeita realizacdo do objeto, mediante as atividades abaixo relacionadas:

| - Determinar a elaboracdo do Termo de Referéncia - TR, Estudo Técnico Preliminar - ETP,
solicitacdo de aditivo ou apostilamento, validar os documentos elaborados e garantir que as
contratacdes estejam previstas no Plano de Contratagbes Anual - PCA e no planejamento
or¢camentario.

[l - Emitir, com a ciéncia do Fiscal do contrato, requisicdo de materiais/servicos (ANEXO V); ordens
de fornecimento ou de execuc¢do de servico; ordens de paralisacdo e reinicio, bem como manifestar-
se sobre os pedidos de prorrogacdo do prazo de entrega/execucao do servico e de substituicdo de
marca/modelo do produto/servigo.

[l - Indicar o Fiscal do contrato e seu substituto, devendo observar sempre que possivel, a
formacdo académica ou técnica do servidor, bem como eventual capacitacdo quanto a fiscalizacao
de contratos (ANEXO II).

a) Ao formalizar a indicacdo do Fiscal e Fiscal Substituto, devera observar as obrigacdes ja
assumidas pelos servidores com outros servigos ou contratos, de forma a evitar que figuem
sobrecarregados no desempenho de suas atividades.

IV - Dirimir davidas do Fiscal sobre a correta execu¢ao contratual e sua fiscalizagéo.

V - Quando necessario, convocar e coordenar reunides, registradas em ata (ANEXO X), com a
participagdo da contratada e dos Fiscais, a fim de serem alinhados os procedimentos de
acompanhamento da execuc¢ao contratual, da forma de apresentacdo dos documentos exigiveis para
realizagéo de pagamentos e conclusdo da execugéo contratual.

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

VII - Analisar os relatérios de fiscalizagcdo do contrato, especialmente o0s relacionados ao
cumprimento do cronograma de entrega e recebimento de bens e servicos.

VIII - Observar os prazos de vigéncia e execucdo dos contratos e tomar as medidas necessarias
para que sejam executadas conforme contratado, de acordo com as necessidades da Administracao
e planejamento orcamentario e financeiro.

IX - Analisar detidamente e manifestar-se quanto aos pedidos de renovacdo, prorrogacédo ou
alteracdo dos contratos, ou sobre a realizacdo de novo procedimento licitatorio/contratacdo direta,
bem como sobre a suspensao da entrega de bens ou da realizacdo de servi¢os, de acordo com as
necessidades da Administragéo.

X - Quando necessario, negociar com a contratada as condi¢des contratuais.

Xl - Ratificar e encaminhar & Coordenadoria Responséavel conforme definido no Titulo 1V desta IN,
0S processos de pagamento, apos o atesto da Nota Fiscal/Fatura/Recibo pelo Fiscal do contrato.

XII - Tomar providéncias para apurar o descumprimento do contrato ou fraude na sua execucao.

Xl - Adotar medidas assecuratérias acerca da execu¢do da garantia contratual a que se refere o
contrato de sua responsabilidade. Para tanto, devera certificar-se qual garantia foi ofertada pelo
contratado (caucdo em dinheiro, titulos da divida publica, seguro-garantia, fianca bancéria e titulo de
capitalizacdo) conforme estabelece o art. 96 da Lei Federal n° 14.133/2021, como, por exemplo,
notificar a seguradora nos casos de seguro-garantia, atentando-se as clausulas que constam na
apolice do seguro.

a) Havendo duvidas com relacdo as suas obrigacdes em relacdo a 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 execucéo do contrato nos
sistemas corporativos de controle, publicidade e transparéncia.

XV - Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica e administrativa do contrato.

XVI - Emitir manifestacdo sobre as solicitacdes e reclamacgdes relacionadas a execugéo do contrato.

XVII - Acompanhar os registros realizados pelo Fiscal do contrato ou dos terceiros contratados a
respeito de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

XVIII - Realizar negociacdo contratual com a contratada para adequacao dos valores aqueles
encontrados na pesquisa de mercado, se 0S pregos vigentes antes da prorrogacdo se mostrarem
superiores e, reducdo ou eliminacdo dos custos fixos ou variaveis nao renovaveis que ja tenham sido
amortizados ou pagos nos primeiros anos da contratagao, nos termos do 8 1° do art. 290 do Decreto
n° 1.525/2022.

XIX - Notificar a contratada para repor a garantia contratual no montante original, em até 5 (cinco)
dias uteis, sob pena de rescisdo contratual, sem prejuizo da apuracéo de responsabilidades, no caso
da sua utilizacédo pelo 6rgéo ou entidade contratante em decorréncia da aplicacdo de penalidades.

XX - Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagéo contratual.

XXI - Orientar o Fiscal do contrato e seu substituto, prestando as informacdes que se fizerem
necessarias, guando solicitadas pelos mesmos.

XXII - Exigir do Fiscal do contrato o cumprimento das suas atribuicbes, conforme estabelecido na
legislacdo, nesta Instrugdo Normativa e demais regulamentos aplicaveis.

XXIII - Elaborar a Reavaliacdo da Vantajosidade Econdmica do contrato com vigéncia inicial
superior a um exercicio, a que se refere o § 1° do art. 289 do Decreto n°® 1.525/2022, através da
pesquisa de precos a ser iniciada em prazo ndo superior a metade do periodo inicial de vigéncia do
contrato, a qual devera ser encaminhada a SUAC para andlise e validacdo, mediante a criacao de
subprocesso do processo inicial da referida aquisicao.

XXIV - Realizar o preenchimento da “ficha de cadastro de usuarios dos servidores - SIAG”,
disponivel no site da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdao (SEPLAG) para o devido
acesso do usuério no perfil Gestor do contrato, a fim que os setores da SAAS possam fazer os
langamentos que lhe competem no Sistema SIAG-C.

81° Nas auséncias e impedimentos do Fiscal titular e substituto, o Gestor do contrato devera
indicar o Fiscal provisorio, preferencialmente, entre servidores que preencham os requisitos técnico-
profissionais aplicaveis.

82°. As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do Gestor do contrato deveréo
ser solicitadas aos seus superiores, em tempo habil para a adocédo das medidas convenientes.

83°. Podera o Gestor do contrato, quando entender necessario, utilizar-se do auxilio dos setores
juridico, contébil e técnico, a fim de viabilizar a gestao de forma eficiente.

Art. 5°. Compete ainda ao Gestor, auxiliado pelo Fiscal, a elaboracdo de relatorio final com
informagdes sobre a consecugdo dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais
condutas a serem adotadas para 0 aprimoramento das atividades da Administracao.

Paragrafo unico. O relatério de que trata o caput deste artigo devera ser divulgado no Portal
Nacional de Contratacfes Publicas em até 30 (trinta) dias apds a extingdo do contrato.

Secéao ll
Atribui¢cdes do Fiscal do Contrato

Art. 6°. Compete ao Fiscal do contrato atuar nos procedimentos administrativos para qual foi
designado, mediante adogao das providéncias abaixo relacionadas:

| - Conhecer minuciosamente o objeto do contrato e seus eventuais aditivos, atentando-se para as
obrigacdes contratuais, bem como a data de inicio e encerramento da execuc¢do do objeto, podendo,
inclusive, solicitar acesso aos autos da licitacdo que o antecedeu e demais documentos necessarios
a fiscalizagéo.



Il - Acompanhar rotineiramente a execucdo dos servicos contratados, de forma a atuar
tempestivamente na solugdo de eventuais problemas verificados, devendo notificar a contratada
conforme estabelece o0 §2° do art. 294 do Decreto n° 1.525/2022 (ANEXO XI).

lIl - Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacbes contratuais assumidas com qualidade e
em respeito a legislacdo vigente, devendo iniciar e instrumentalizar os processos de apuracédo de
infracbes e/ou desconformidades praticadas pelas empresas contratadas, de modo a fortalecer os
mecanismos de responsabilizacdo e controle.

IV - Observar rigorosamente 0s principios legais e éticos em todos os atos inerentes as suas
atribuicdes, agindo com transparéncia no desempenho das suas atividades.

V - Avaliar constantemente a qualidade da execucdo contratual, propondo, sempre que cabivel,
medidas que visem reduzir gastos e racionalizar 0s servicos.

VI - Verificar, de modo sisteméatico, o cumprimento das disposicbes do contrato e das ordens
emanadas pelo Gestor do contrato, informando ao preposto, em tempo hébil, todas as ocorréncias e
providéncias tomadas.

VII - Fiscalizar a subcontratagcdo quando autorizada no contrato.

VIII - N&do emitir ordem diretamente aos empregados da contratada, reportando-se aos mesmos
sempre por intermédio dos prepostos ou responsaveis por ela indicados.

IX - Quando a aquisicdo de bens/materiais estiver vinculada a prestacdo de algum tipo de servigo
necessario a sua utilizacéo, tais como instalacdo, concesséo de licenca, treinamento, dentre outros,
o Fiscal devera especificar no Relatério de Acompanhamento da Execucédo Contratual (ANEXO VII) a
data de requisicao e entrega dos bens/materiais e da execucéo de cada servico.

X - Conferir os dados da Nota Fiscal/Fatura/Recibo antes de atesta-los, devendo para tanto verificar
se o documento fiscal esta de acordo com o contrato ou instrumento equivalente, promovendo as
correcdes devidas antes de envié-los ao setor competente.

Xl - Rejeitar, no todo ou em parte, os produtos, obras ou servicos quando constatados defeitos ou
inconsisténcias e, conforme o caso, reduzir a termo o ocorrido e notificar a contratada para
saneamento e/ou substituicdo, no prazo estabelecido no instrumento contratual.

XIl - Realizar a conferéncia de notas fiscais, faturas e documentos exigidos para pagamento, bem
como verificar a manutencdo das condicbes de habilitacdo da contratada e, apdés o atesto,
encaminhar ao Gestor do contrato para ratificacao.

Xl - Fazer o Recebimento Provisério do bem/servico (ANEXO VIII), acompanhar e controlar as
entregas e o0 estogue de materiais de reposicdo, destinado a execucdo do objeto contratado,
principalmente quanto a quantidade e qualidade, conforme o art. 140 da Lei Federal n° 14.133/2021,
e em consonancia com as regras definidas no ato convocatério.

a) O Recebimento Definitivo dos bens madveis, bens de consumo e permanentes € realizado por
meio de Comissao designada por portaria da SEJUS.

XIV - Comunicar, formalmente, ao Gestor do contrato, em tempo habil, situacdo que demandar
decisdo ou outras medidas que ultrapassem sua competéncia, para providéncias quanto ao
saneamento, se for o caso, bem como eventual irregularidade que inviabilize a execug¢ao do contrato
na data prevista.

XV - Fazer o lancamento das ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato de forma
pormenorizada acerca dos fatos ocorridos, bem como das providéncias adotadas para sua
regularizacdo e os resultados obtidos, mediante o preenchimento do Relatério de Acompanhamento
da Execucdo Contratual, inclusive eventuais atrasos e descumprimentos, informando ao Gestor
aquelas que dependam de providéncias que ultrapassem sua algada, com vistas a regularizacao das
faltas ou defeitos observados.



a) A data do atesto lancada no Relatério de Acompanhamento da Execucdo Contratual é a que
devera ser considerada pelo setor de conformidade financeira, e ndo a data de sua assinatura no
SIGADOC. Tal situagdo devera ser considerada caso ndo conste nos autos o documento especifico
de Atesto (ANEXO VI).

XVI - Solicitar a contratada a substituicdo de qualquer utensilio, ferramenta ou equipamento cujo
uso seja considerado prejudicial & boa conservacdo dos bens ou instalacées, ou ainda, que nao
atendam as necessidades da Administracao.

XVII - Realizar formalmente, toda e qualguer comunicacdo a contratada, seja ela envio de
requisicdo para fornecimento de produto/servi¢co, notificagdo, solicitacdo de informacdes, dentre
outros, as quais deverdo ser feitas preferencialmente por e-mail institucional, admitida a
comunicacao por aplicativo de mensagens instantaneas, se devidamente comprovado o recebimento
pelo particular. Para tanto, tais documentos deverao necessariamente instruir os autos.

XVIII - Emitir relatério sobre a execucao do contrato quando solicitado pelo Gestor ou pela Unidade
Demandante e, ainda, quando houver a substituicdo do Fiscal, repassando ao novo responsavel
todas as informacdes relativas a sua execuc¢do, subsidiado pelo Relatério de Acompanhamento da
Execucéo Contratual, mensalmente realizado.

XIX - Auxiliar o Gestor do contrato na instru¢cdo dos processos que tratem de prorrogacao do prazo
de entrega/execucdo de servico e substituicio de marca/modelo, dentre outros relacionados a sua
execucao.

XX - O Fiscal Substituto atuara como Fiscal do contrato nas auséncias e nos impedimentos
eventuais e regulamentares do titular.

XXI - No exercicio de suas atribuicbes o Fiscal podera, quando entender necessario, solicitar ao
Gestor do contrato o auxilio e manifestacdo de servidores guanto a aspectos técnicos do objeto
contratado, que ndo sejam de sua area de formacao e conhecimento, bem como utilizar-se do auxilio
dos setores juridico, contébil, dentre outros, a fim de viabilizar o exercicio da fiscalizagdo de forma
eficiente.

XXII - 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 setores da SAAS possam fazer os langamentos que Ihe competem no Sistema SIAG-C.

XXIII - Certificar nos autos do processo de pagamento que o Sistema SIAG-C foi devidamente
instruido com os documentos obrigatérios previstos no art. 3° da Instrugdo Normativa n°
012/2023/SEPLAG e alteracdes posteriores.

Subsecéo |
AtribuicGes do Fiscal nos contratos com dedicagao exclusiva de méo de obra - DEMO

Art. 7°. Além das obrigacOes previstas no art. 6°, deverdo ser observadas pelo Fiscal do contrato,
quando tratar-se de prestacdo de servigos continuos que envolvam dedicacdo exclusiva de méo de
obra, as seguintes atribuicdes:

| - Solicitar a contratada, para conferéncia com o contrato assinado, o preenchimento da planilha

resumo do contrato, contendo as informacdes relativas ao quantitativo de pessoal, como nome
completo, CPF, funcdo exercida e respectiva remuneragdo (salario e eventuais adicionais,
gratificacGes e beneficios recebidos), que deverdo estar de acordo com a legislacéo vigente e com o
constante da proposta de precos apresentada na licitacdo, programacdo de férias e demais
informacdes porventura existentes.

Il - Verificar se o quantitativo de pessoal que se encontra prestando 0 servigo, sua respectiva
lotacdo e atribuicbes, estdo de acordo com o que foi estabelecido no contrato. Este quantitativo
dever& ser mantido ao longo da vigéncia contratual, admitindo-se suas variagbes somente nos casos
em que ocorram alteracdes contratuais, por meio de termos aditivos.
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[l - Solicitar a contratada comprovacdo da entrega, aos seus empregados, de uniformes,
Equipamentos de Protecao Individual - EPIs, que deverd ser acompanhada de descricdo dos seus
itens e periodicidade de sua reposicdo, devendo ainda, estarem em acordo com o que foi
estabelecido no Projeto Basico/Termo de Referéncia e na legislacdo vigente.

IV - Solicitar a contratada planilha contendo todos os materiais, equipamentos e acessoérios que
serdo utilizados na execucdo contratual e, ainda, seus quantitativos e previsdo de seu tempo de
duracéo e reposicao, de acordo com o que esteja previsto no contrato.

V - Verificar o efetivo cumprimento da jornada de trabalho, que podera ser comprovado por meio da
apresentacao de copias das folhas de ponto da contratada.

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

VII - Verificar, mensalmente, se a contratada estd cumprindo os direitos trabalhistas contidos nos
Acordos, ConvencBes ou Dissidios Coletivos de Trabalho, podendo a analise ser feita por
amostragem.

VIII - Mensalmente, como condicdo para o pagamento da Nota Fiscal/Fatura/Recibo, devera ser
atestado o fiel cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas, pertinentes ao material
empregado, rotina e qualidade na execucdo contratual, devendo ser observado o que estabelecem
os artigos 348 e 349 do Decreto n° 1.525/2022, quando cabivel.

IX - Manter o controle nominal dos empregados da contratada vinculados ao contrato, bem como
exigir que se apresentem uniformizados e com cracha de identificacdo, solicitando a substituicdo
daqueles que comprometam a perfeita execucdo dos servicos, inclusive quando decorrente de
comportamento inadequado.

X - Notificar a contratada em caso de acidente de trabalho e outras ocorréncias.

Subsecéo |l
Atribui¢cdes do Fiscal nos contratos de Locacao de Imével

Art. 8°. Aléem das obrigacdes previstas no art. 6°, deverédo ser observadas pelo Fiscal do contrato,
quando tratar-se de contrato de locacao de imovel, as seguintes atribuicdes:

| - Acompanhar a realizagdo da Vistoria do Imovel, tanto no inicio como no final da locagéo.

[l - Comunicar ao Locador qualquer dano ou defeito, cuja reparacdo a ele seja incumbida, bem
como a eventual turbacéo de terceiros.

lll - Realizar tratativas solicitadas pelo Gestor do contrato, junto ao Locador, referente a eventual
necessidade de entrega de documentos, negociacdo do valor da locacdo, coleta de assinaturas,
dentre outros.

IV - Comunicar, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, a Coordenadoria de Contratos -
CCON, bem como ao Gestor, acerca do néo interesse da Unidade Demandante na continuidade da
locacdo do imdvel e solicitar o desligamento do fornecimento de agua e energia junto a Geréncia de
Servigcos - GS, em momento oportuno. Devera, também, juntar aos autos o documento entregue ao
Locador por meio do qual foi comunicado o ndo interesse da continuidade da locacéo.

V - Adotar providéncias necessérias junto ao Gestor, a fim de restituir o imovel ao Locador, nas
mesmas condi¢cdes em que recebeu, quando do inicio da locacdo, conforme disposi¢cdo contratual.
Dessa forma o Fiscal devera verificar junto ao setor de engenharia de sua Unidade as medidas
pertinentes quanto a reforma do imével antes do término da vigéncia contratual.



81°. O Relatério de Acompanhamento da Execucdo Contratual sera apresentado pelo Fiscal do
contrato de locacdo de imdével, somente quando ocorrer alguma irregularidade contratual, ndo sendo
necessaria sua realiza¢éo toda vez em que for encaminhado o recibo do aluguel para pagamento.

82°. A Vistoria Técnica de que trata o inciso | deste artigo, serd realizada por servidor designado
pela Administracédo Publica, que devera observar as sugestdes constantes no ANEXO XVI.

Capitulo Il
Competéncia das Coordenadorias

Art. 9°. Compete as Coordenadorias da Superintendéncia Administrativa e da Superintendéncia de
Gestao de Pessoas, no ambito das suas atribui¢des:

| - Realizar analise, conformidade e instrucdo, conforme o caso, dos processos de pagamento, nos
termos do Titulo IV desta Instrucdo Normativa.

Il - Realizar a conformidade do Processo Administrativo Sancionatoério, nos termos do Titulo VI
desta Instrugcdo Normativa, observando inclusive as demais legislacbes vigentes que tratam do
assunto, em especial, o Decreto Estadual n°® 1.525/2022.

[Il - Analisar as providéncias adotadas pelo Gestor e Fiscal do contrato no Processo Administrativo
Sancionatério previsto no Capitulo 1l (Se¢édo I, Il e Ill) do Titulo VIII do Decreto Estadual n°
1.525/2022, bem como restituir 0 processo para saneamento, caso necessario, antes de submeté-lo
a Autoridade Competente para julgamento.

IV - Orientar, cooperar, dar suporte e promover a integracdo do Gestor e Fiscal com os demais
setores da SEJUS, inclusive junto a Unidade Juridica, Coordenadoria Contabil e Unidade de Controle
Interno;

V - Acompanhar a execucdo do cronograma fisico-financeiro, realizar o controle de saldo do
empenho em fungéo do valor da Nota Fiscal/Fatura/Recibo, de modo a possibilitar reforgco de novos
valores ou anulagdes parciais de saldo;

VI - Em atendimento ao Decreto expedido anualmente para regulamentar o encerramento do
exercicio financeiro, apresentar relatério de saldo de contrato “em processamento” e/ou processo de
recebimento para fins de inscricdo em restos a pagar, possibilitando dessa maneira a inscricao
efetiva daquilo que é realmente obrigagdo contraida no exercicio do ano corrente.

Capitulo IV
Competéncias das Unidades Demandantes

Art. 10. Compete a Unidade Demandante:
| - Indicar o servidor que exercerd a funcdo de Gestor do contrato, que sera formalizada mediante
documento a ser assinado pelo dirigente maximo da Unidade Demandante, o qual devera conter o

nome completo, cargo, matricula, CPF, e- mail institucional, telefone e lotagdo (ANEXO I).

Il - Elaborar, em conjunto com o Fiscal do contrato, a Justificativa Técnica Administrativa, quando
couber, visando a alteracao unilateral do contrato.

lll - Avaliar a necessidade de demandar um novo procedimento licitatorio.
IV - Elaborar o mapa de distribuicdo de localizacdo dos bens permanentes e encaminha-lo a
Comisséo de recebimento, a fim de viabilizar a inser¢édo dos dados no sistema de gestédo patrimonial

pela Coordenadoria de Patriménio e Servicos da SAAS.

V - Prestar informacdes referentes ao empenho e dotacdo or¢camentéria, quando solicitada pela
Coordenadoria responsavel.



VI - Observar o disposto na Orientacdo Juridico-Normativa n° 06/CPPGE/2023, publicada no Diéario
Oficial n° 28.466, de 28/03/2023, ou outra que a substituir, nos casos de prorrogacao de vigéncia do
contrato de prestacdo de servicos e fornecimentos continuos, cuja inobservancia acarretara a
devolucéo dos autos para adequacao ao Parecer referencial da PGE/MT.

§ 1°. A Unidade Demandante encaminhara a Coordenadoria de Contratos (CCON), via SIGADOC e
na forma de expediente, o pedido de substituicdo do Gestor, Fiscal/Fiscal Substituto do contrato, com
a justificativa da necessidade da substituicdo, em tempo habil para a elaboracdo da Portaria e sua
respectiva publicacdo, mediante o preenchimento do formulario constante nos ANEXOS Il e IV.
Apés a publicacdo da portaria, esta devera ser encaminhada pela Coordenadoria de Contratos a
Coordenadoria responsavel.

§ 2°. Devera haver a indicacdo de Gestor, Fiscal e Fiscal Substituto mesmo nos casos em que o
contrato seja substituido por outros instrumentos habeis, tais como Nota de Empenho, Autorizacéo
de Compra, Ordem de Fornecimento e Ordem de Execucgao de Servico.

§ 3°. Ao formalizar a indicacdo de Gestor, a Unidade devera observar as obrigacdes j4 assumidas
pelo servidor com outros servicos ou contratos, de forma a evitar que figue sobrecarregado no
desempenho de suas atividades.

§ 4°. Quando a execucédo do contrato for descentralizada, ou seja, realizada em varios municipios,
poderé ser designado mais de um Fiscal/Gestor, de modo a viabilizar sua efetiva fiscalizag&o.

Art. 11. No ato da indicagdo do Gestor e Fiscal do contrato no Termo de Referéncia/Instrumento
Simplificado de Formalizacdo da Demanda, devera ser observado se 0s mesmos estdo devidamente
cadastrados junto ao Sistema SIAG-C no perfil correspondente.

81° Caso nao estejam cadastrados, sera necessario o preenchimento da “ficha de cadastro de
usuarios dos servidores - SIAG”, disponivel no site da SEPLAG para o devido acesso do usuério, a
fim de que os setores da SAAS possam fazer os langamentos que lhe competem no Sistema.

82° Ao ser enviado ao setor competente da SAAS o Termo de Referéncia/lnstrumento Simplificado
de Formalizacdo da Demanda, a Unidade devera informar que o Gestor e o Fiscal foram
cientificados, expressamente, da indicacdo e respectivas atribuicdes, conforme 84° do art. 308 do
Decreto n° 1.525/2022.

Art. 12. Ao receber da Coordenadoria de Contratos a informag&o/comunicagdo quanto ao prazo de
encerramento da vigéncia contratual, para manifestacdo acerca da sua prorrogacdo, a Unidade
deverd restituir o processo, impreterivelmente em até 90 (noventa) dias antes do vencimento do
contrato, instruido na forma do art. 293 do Decreto n°® 1.525/2022, sob pena de responsabilizacdo no
caso da perda do prazo de prorrogacéao do ajuste.

Paragrafo unico. A perda do prazo acima mencionada ou outro prejuizo sofrido pela Administracao
em decorréncia de acdo que dependa da atitude do Fiscal/Gestor, podera ensejar a abertura de
processo administrativo para apuracao de responsabilidade.

Capitulo V
Competéncias da Coordenadoria de Contratos

Art. 13. Compete a Coordenadoria de Contratos (CCON) a gestdo dos contratos da SEJUS,
conforme abaixo relacionado:

| - Formalizar o instrumento contratual e suas respectivas alteragcdes por meio de termo aditivo ou
apostilamento (repactuacao, reajuste, reequilibrio, alteracéo de fiscal, substituicdo de marca/modelo,
dentre outros), realizando, ainda, o controle dos prazos de vigéncia, dentro dos limites estabelecidos
de retorno do processo a CCON pelas Unidades/Setores Demandantes.

Il - Manter o controle atualizado dos prazos de vigéncia dos contratos e informar as Unidades
Demandantes se héa previsao de prorrogacao contratual.



[Il - Armazenar os arquivos digitalizados dos contratos, aditivos, apostilamentos e a publicacdo dos
seus respectivos extratos, nota de empenho, dentre outros documentos necessarios para insergao
nos Sistemas Informatizados.

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

V - Divulgar os contratos administrativos e seus aditivos, como condicdo de eficacia, no Portal
Nacional de Compras Publicas, em 20 (vinte) dias Uteis, no caso de licitacdo e em 10 (dez) dias
Gteis, no caso de contratacdo direta, contados da data da sua assinatura, nos termos do art. 296 do
Decreto n° 1.525/2022.

VI - Publicar no Diario Oficial do Estado, o extrato dos contratos celebrados, contendo a descri¢do
do objeto, valor contratado, partes contratantes, nimero do processo administrativo e prazo para
execugao, se houver, observados os prazos definidos no inciso anterior.

VII - Enviar ao setor de comunicacdo as informacdes sobre todos os processos de contratacao
realizados, nos termos art. 314, 82° do Decreto n°® 1.525/2022, visando a insercao no sitio eletrénico
da SEJUS.

VIII - Encaminhar no e-mail institucional do Gestor e Fiscal do contrato, toda a documentacao
necesséaria ao exercicio da fiscalizacdo, tais como, contrato, empenho, apdlice de seguro, portaria,
dentre outros, cientificando-os, ainda, quanto a presente Instrucdo Normativa.

IX - Monitorar as garantias contratuais apresentadas pela contratada, se houver.
X - Remeter as garantias contratuais a Coordenadoria Contabil para registro.

Xl - Enviar a relacdo de contratos vigentes, sempre que solicitado pelas Unidades Demandantes e
setores da SEJUS.

XII - Notificar a Unidade Demandante para que se manifeste quanto ao interesse na prorrogacéo do
contrato, no prazo de 06 (seis) meses antes do término da vigéncia contratual. Caso seja a ultima
prorrogacao possivel, deverd prestar esta informag¢édo na comunicacé@o enviada, orientando quanto a
necessidade da formalizacdo de um novo procedimento licitatorio, em sendo de seu interesse.

Xl - Publicar a portaria de designacéo do Gestor, Fiscal e Fiscal substituto do contrato, no Diario
Oficial do Estado de Mato Grosso, em até 03 (trés) dias Uteis apos a publicacdo do seu extrato,
conforme art. 308 do Decreto n° 1.525/2022.

XIV - Enviar o contrato a Coordenadoria Financeira - COFIN imediatamente apds a sua assinatura
guando o seu objeto se tratar de aquisicdo internacional e o pagamento for processado por meio de
carta de crédito.

TITULO II
DO FLUXO DE PAGAMENTO

Art. 14. Todo pagamento devera ser formalizado por meio de expediente no SIGADOC, o qual
deverq estar necessariamente vinculado ao processo originario (“pai”) mediante criacdo de
subprocesso, conforme determina o art. 260 do Decreto n°® 1.525/2022.

Art. 15. A operacionalizagcéo e o controle da execucgéo contratual deverédo ser realizados por meio
do Sistema de Aquisicbes Governamentais - Modulo Contratos, disponibilizado pela Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG, ferramenta informatizada que automatiza e
instrumentaliza todo processo de gestdo e execuc¢do contratual, incluindo aspectos orcamentarios e
financeiros, bem como aqueles relacionados a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario.



Paragrafo uUnico. Compete a Coordenadoria Responsavel fazer o lancamento de Nota
Fiscal/Fatura/Recibo devidamente atestada pelo Fiscal no Sistema de Aquisicdes Governamentais -
SIAG Modulo Contratos. Demais procedimentos deverdo seguir as orientagcdes constantes no art. 3°
da Instru¢do Normativa n® 012/2023/SEPLAG e altera¢des posteriores.

Art. 16. Nos casos em que 0s contratos estabelecam que o pagamento devera ser efetuado por
Carta de Crédito, o Fiscal devera, imediatamente apds a sua assinatura, iniciar os procedimentos
junto a Coordenadoria Financeira - COFIN da SEJUS para viabilizar sua elaboracédo e respectiva
abertura, atentando-se a necessidade de encaminhamento de documentacdo e informacdes para
tanto.

Art. 17. No impedimento do Fiscal Titular/Substituto do exercicio de suas atribui¢cdes, servidor
diverso podera fazé-lo, a fim de evitar a incidéncia de juros e multas pelo atraso no pagamento,
desde que faca constar nos autos justificativa fundamentada emitida pelo Gestor do contrato.

Art. 18. Para os casos de Pagamento Simplificado, deverd o Fiscal do contrato se atentar ao
disposto no art. 347 do Decreto n° 1.525/2022.

Art. 19. Os pagamentos relativos aos servigos decorrentes de contratos cujo objeto seja dedicacao
exclusiva de méo de obra ou aqueles cujo valor se enquadre ao montante estipulado para
autorizacdo do CONDES, deveréao sujeitar-se ao disposto no art. 348 do Decreto n® 1.525/2022.

Art. 20. Nos casos de concessdo de repactuacao, reequilibrio ou reajuste, a Nota Fiscal também
devera ser atestada pelo Fiscal do contrato, quando do seu envio a Coordenadoria Responsavel
para conformidade e remessa para pagamento.

Secéao |
Superintendéncia Administrativa

Subsecéo |
Coordenadoria de Patrimonio e Servi¢os

Art. 21. Nos contratos cujo objeto seja aquisicdo de bens de consumo, materiais permanentes em
geral e intangiveis no momento do recebimento, o Fiscal realizara a devida conferéncia para
verificacdo da conformidade do material com a especificagao contratual.

8 1°. Caberéa ao Fiscal, caso ndo haja previsdo contratual, informar a contratada que a Nota Fiscal
devera ser protocolada no Sistema SIGADOC-MT, sendo aceito o envio fisicamente ou por meio do
correio eletrénico cps@sejus.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 (quando presencial) ou assinatura digital/ eletrénica (por ex. no sitio
‘gov.br’: https://www.gov.br/pt-br/servigos/assinatura-eletrénica) quando por e-mail.

b) Cépia da Requisigéo.

c) Copia do Termo de Recebimento Provisorio.

d) Nameros de série em formato Excel (quando cabivel).

§ 2°. A equipe de protocolo da SEJUS remetera o expediente a Coordenadoria de Patrimonio e
Servigos, que por sua vez remeterd ao Fiscal para que, no prazo de 05 (cinco) dias, promova sua
instrucdo com 0s seguintes documentos:

a) Laudo Técnico (quando cabivel).

b) Termo de Recebimento Definitivo.

¢) Relatério de Acompanhamento da Execucgéo Contratual.
d) Atesto da Nota Fiscal.

e) Mapa de Distribuicdo e Localizacao.



§ 3°. ApOs as providéncias que lhe cabem, em se tratando de bens de consumo, ainda que a Nota
Fiscal também contemple materiais permanentes, bem como nos casos em que se contemple
somente bens permanentes e intangiveis, o fiscal devera remeter os autos a Coordenadoria de
Patrimbnio e Servigos.

§ 4°. Havendo pendéncias documentais o expediente sera restituido ao Fiscal para saneamento no
prazo de 03 (trés) dias uteis. Por fim, o expediente serd autuado, se j& instruido, sempre como
subprocesso do processo originario e fara a conformidade para pagamento (ANEXO XVII), enviando-
0 a GEFIN.

Art. 22. Nos contratos de prestacdo de servicos em geral e agueles com dedicacdo exclusiva de
mao de obra (DEMO), cabera ao Fiscal do contrato, caso ndo haja previsdo contratual, informar a
contratada que a Nota Fiscal/Fatura devera ser protocolada no setor 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 a COAL, juntamente com o Relatério de Acompanhamento da Execucgéo
Contratual sem prejuizo dos demais documentos necessarios, devendo ser observado o que
estabelecem os artigos 348 e 349 do Decreto n° 1.525/2022, quando cabivel.

§ 1°. ApGs, a COAL ir4 autuar o expediente, ja instruido, como subprocesso do processo originario
e fard a conformidade para pagamento (ANEXO XVII), enviando-o a GEFIN.

Art. 23. Quando tratar-se de servicos com dedicacdo exclusiva de mao de obra (DEMO), cabera ao
Fiscal do contrato, caso ndo haja previsdo contratual, informar a contratada que a Nota Fiscal/Fatura
devera ser emitida e protocolada entre os dias 01 a 05, do més subsequente a prestacado do servico.

Art. 24. A Geréncia de Servicos - GS ficara responsavel pelo recebimento das faturas de energia
elétrica, autuacdo como processo no SIGADOC e encaminhamento ao Fiscal de contrato, que tera o
prazo de 05 (cinco) dias uteis para analise.

Paragrafo unico. Os autos deverao ser restituidos a GS com as faturas devidamente identificadas,
datadas e atestadas, instruidas com o Relatorio de Acompanhamento da Execugdo Contratual e
Check List - ANEXO XIV preenchido e assinado pelo Fiscal do contrato, para consolidagéo, juntada
do empenho, conformidade (ANEXO XVII) e envio a Geréncia de Execucéo Financeira - GEFIN para
pagamento.

Art. 25. Em se tratando de faturas de agua, estas deverao ser identificadas e atestadas, em seguida
o Fiscal do contrato ird autuar o processo via SIGADOC e encaminhar a Geréncia de Servicos - GS,
dentro do prazo de vencimento para pagamento.

§1°. Caso seja constatado acréscimo de valor na fatura ou esta esteja vencida, cabera ao Fiscal do
contrato a elaboracéo de justificativa para dar continuidade ao pagamento ou a troca de fatura com
novo vencimento.

82°. O Fiscal devera atentar-se quanto ao prazo de vigéncia de “dacdo em pagamento” porventura
existente junto a concessionaria de 4gua do municipio, devendo na hipétese de encerramento de sua
vigéncia, comunicar imediatamente a GS, sob pena de responsabilizacdo quanto a eventuais
encargos.

83°. Quando do envio da fatura disciplinado no caput, o Fiscal do contrato devera observar a
necessidade de sua remessa para pagamento dentro do respectivo exercicio financeiro a que se
refere a prestacao do servigco, para que a GS possa prever o valor necessario para empenho. O nao
envio da fatura dentro do exercicio poderd ensejar a instauracdo de processo administrativo
disciplinar para apuracéo de responsabilidade.

Art. 26. Nos casos de faturas de telefonia fixa ou movel, a Geréncia de Servicos - GS ficara
responsavel pelo recebimento, autuagdo e encaminhamento ao Fiscal do contrato, via SIGADOC,
para analise no prazo de 05 (cinco) dias lteis.



Paragrafo unico. ApGs analise mencionada no caput, os autos deverdo ser restituidos a GS com as
faturas devidamente atestadas e identificadas, com o Relatério de Acompanhamento da Execucédo
Contratual para posterior consolidagéo, juntada do empenho, conformidade (ANEXO XVII) e envio a
GEFIN para pagamento.

Subsecéo |l
Coordenadoria de Transportes

Art. 27. Nos contratos cujo objeto seja a prestacdo de servico, aquisicdo de bens e produtos
relacionados a transporte e vinculados a Coordenadoria de Transportes - CTRAN, além dos
procedimentos gerais afetos a todos os contratos, deverdo ser observados os fluxos e metodologias
a sequir:

§ 1°. Locacao de Veiculos:

| - Cabera ao Fiscal do contrato, caso ndo haja previsdo contratual, informar a contratada que a
Nota Fiscal/Fatura deverd ser protocolada no endereco eletrbnico indicado em contrato pela
Secretaria de Estado de Justica, até o 5° (quinto) dia atil do més subsequente a prestacdo do
servigo, fisicamente ou por meio do correio eletrénico transporte@sejus.mt.gov.br, devidamente
acompanhada de relatério que identifique as viaturas (placa), modelo do automodvel, periodo de
referéncia, Unidades a que pertencem e certidbes negativas da empresa, para posterior remessa
como expediente no SIGADOC a CTRAN.

a) Para cumprimento do disposto no inciso |, a contratada enviar4 a Nota Fiscal/Fatura mediante
Oficio ou Requerimento tendo como destinatario a Coordenadoria de Transporte, contendo
assinatura simples, quando presencial, ou assinatura digital/ eletrénica, quando por e-mail.

Il - Apbs o recebimento da documentacdo mencionada no inciso I, a CTRAN a encaminhara ao
Fiscal do contrato da respectiva Unidade para que, no prazo de 05 (cinco) dias, ateste e elabore o
Relatorio de Acompanhamento da Execucao Contratual.

lll - Apdés o atesto, caso haja recomendacdo de glosa da Nota Fiscal/Fatura, a Coordenadoria de
Transportes ir4 notificar a empresa para que se manifeste quanto aos apontamentos, no prazo de até
05 (cinco) dias uteis. Em caso de discordancia da contratada, a CTRAN enviara ao Fiscal para
manifestacdo no prazo de 03 (trés) dias Uteis e, logo depois, restituira a CTRAN para analise das
provas e decisdo sobre o prosseguimento.

IV - Finalizada a etapa do inciso lll, a CTRAN autuard o expediente no SIGADOC como
subprocesso do processo originario, bem como instruira os autos com o empenho e demais
documentos que se facam necessarios para conformidade (ANEXOS XV e XVII) e, em seguida
enviara a GEFIN.

§ 2°. Aquisicado de Veiculos:

| - Cabera ao Fiscal do contrato, caso ndo haja previsao contratual, informar a contratada que a
Nota Fiscal devera ser protocolada na Secretaria de Estado de Justica, fisicamente ou por meio do
correio eletrénico transporte@sejus.mt.gov.br, devidamente acompanhada do recebimento provisério
e das certidbes negativas da empresa, para posterior remessa como expediente no SIGADOC a
CTRAN.

a) Para cumprimento do disposto no inciso |, a contratada enviara a Nota Fiscal mediante Oficio ou
Requerimento tendo como destinatario a Coordenadoria de Transporte, contendo assinatura simples,
guando presencial, ou assinatura eletrénica, quando por e-mail.

Il - Apbs o recebimento da documentacdo mencionada no inciso I, a CTRAN a encaminhara ao
Fiscal do contrato/Comissdo de Recebimento para que, no prazo de 05 (cinco) dias, promova o
recebimento definitivo (ANEXO [X), ateste, elabore o Relatorio de Acompanhamento da Execucgéo
Contratual e instrua o expediente com fotografias e com o CRLV dos veiculos recebidos.



lll - Logo depois, o expediente sera encaminhado a Coordenadoria de Patrimbnio e Servicos para
providéncias inerentes ao setor.

IV - Por fim, a CTRAN autuara o expediente no SIGADOC como subprocesso do processo
originario, bem como instruirda os autos com o empenho e demais documentos que se fagcam
necessarios para conformidade (ANEXOS XV e XVII) e, em seguida enviara a GEFIN.

8 3°. Fornecimento de Combustivel:

| - Cabera ao Fiscal do Contrato, caso ndo haja previsao contratual, informar a contratada que a
Nota Fiscal e o Relatério de Consumo deverdo ser disponibilizados no Sistema Informatizado de
Combustivel da contratada, a partir do 1° (primeiro) dia Gtil do més subsequente ao seu fechamento.

Il - A Coordenadoria de Transportes - CTRAN encaminhara expediente via SIGADOC ao Fiscal do
contrato da respectiva Unidade para que, no prazo de 05 (cinco) dias, ateste a Fatura e elabore o
Relatorio de Acompanhamento da Execucao Contratual.

lIl - Finalizada a etapa do inciso Il, a CTRAN autuara o expediente no SIGADOC como subprocesso
do processo originario, bem como instruira os autos com o empenho e demais documentos que se
facam necessarios para conformidade (ANEXOS XV e XVII) e, em seguida enviarq & GEFIN.

§ 4°, Servico de Manutencéo de Veiculos:

| - A Unidade devera levar o veiculo avariado até a oficina credenciada para inclusdo da Ordem de
Servigo no Sistema. Apos isso, o Fiscal devera consultar o Sistema para confirmar se a empresa
intermediadora inseriu 0os 03 (trés) orcamentos no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Il - Em seguida, o Fiscal fara a andlise e aprovacao em até 3 (trés) dias uteis.

lIl - Realizado o servi¢co, a Nota Fiscal e o Relatorio de Consumo deverdo ser langados no Sistema
com a Ordem de Servico para validacdo da empresa intermediadora e finalizac&o pelo Fiscal.

IV - No 1° (primeiro) dia util de cada més a contratada promovera a compilacdo das Notas Fiscais e
Relatérios de Consumo dos servigcos e emitira a Fatura no Sistema.

V - O Fiscal da respectiva Unidade atestara a realizacdo dos servicos e emitira o Relatorio de
Acompanhamento da Execucdo Contratual no prazo de 05 (cinco) dias, retornando o expediente a
CTRAN.

VI - Em se tratando de servico de manutencdo com aquisicdo de pecas, 0 expediente sera
encaminhado a Coordenadoria de Patriménio e Servicos para providéncias quanto a emissdo de
Aquisicao de Bens Patrimoniais (AQS) e lancamento no Sistema de Gestao de Patrimoénio (SGPAT).

VII - Em seguida a CTRAN autuara o expediente no SIGADOC como subprocesso do processo
originario, bem como instruirA os autos com o empenho e demais documentos que se facam
necessarios para conformidade (ANEXOS XV e XVII) e, em seguida enviard a GEFIN.

Subsecéo IlI
Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo

Art. 28. Nos contratos cujo objeto seja aquisicdo de bens de consumo, materiais permanentes em
geral e intangiveis de tecnologia da informacéo (T.l.), conforme definido na Instrugdo Normativa n°®
008/2022/SEPLAG (ANEXO XVII), no momento do recebimento do bem, o Fiscal realizara a devida
conferéncia para verificacdo da sua conformidade com a especificagdo contratual.

§ 1°. Cabera ao Fiscal do contrato, caso ndo haja previsdo contratual, informar a Contratada que a
Nota Fiscal devera ser protocolada na Secretaria de Estado de Justica, fisicamente ou por meio do
correio eletrénico cti@sejus.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, quando presencial, ou assinatura eletrbnica, quando por e-mail.

b) Cépia da Requisicdo/Ordem de Fornecimento;

c) Nota Fiscal;

d) Documentos da empresa necessarios para pagamento, conforme contrato.

§ 2°. O Fiscal dos contratos de T.l. devem ser instruidos, no prazo de 05 (cinco) dias, com 0s
seguintes documentos:

a) Termo de Recebimento Provisorio;

b) Laudo Técnico (quando cabivel);

¢) Termo de Recebimento Definitivo;

d) Relatério de Acompanhamento da Execucdo Contratual;
e) Atesto da Nota Fiscal;

f) Mapa de Distribuicdo e Localizacao;

g) Numero de série em formato Excel (quando cabivel);

h) Copia do contrato e aditivos.

§ 3°. Apds as providéncias que Ihe cabem, em se tratando de bens de consumo e permanentes,
inclusive intangiveis, a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo deverd remeter o expediente a
Coordenadoria de Patrimdnio e Servicos.

§ 4°. Havendo pendéncias documentais o expediente sera restituido ao Fiscal para saneamento no
prazo de 03 (trés) dias uteis. Por fim, a Coordenadoria de Tl ira autuar o expediente, ja instruido,
como subprocesso do processo originario e fard a conformidade para pagamento (ANEXO XVII),
enviando-o a GEFIN.

Art. 29. Nos contratos cujo objeto seja a prestacdo de servicos de T.l. (conforme definido na
Instrucdo Normativa n® 008/2022/SEPLAG) e aqueles com dedicacdo exclusiva de mao de obra
(DEMO), cabera ao Fiscal do contrato, caso ndo haja previsao contratual, informar a Contratada que
a Nota Fiscal/Fatura devera ser protocolada na Secretaria de Estado de Justica, fisicamente ou por
meio do correio eletrénico cti@sejus.mt.gov.br, devidamente instruida com os seguintes documentos:

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

81°. A Coordenadoria de Tl remetera os autos ao Fiscal para que, no prazo de 05 (cinco) dias
(teis, promova sua instru¢do com o seguinte documento:

a) Relatério de Acompanhamento da Execucao Contratual - ANEXO VII sem prejuizo dos demais
documentos necessarios, devendo ser observado o que estabelecem os artigos 348 e 349 do
Decreto n° 1.525/2022, quando cabivel.

§ 2° Os autos deverdo ser restituidos a Coordenadoria de TI com as faturas devidamente
identificadas, datadas e atestadas, instruidas com o Relatério de Acompanhamento da Execucao
Contratual preenchido e assinado pelo Fiscal do contrato, para consolidacdo, juntada do empenho,
conformidade (ANEXO XVII) e envio a Geréncia de Execuc¢do Financeira - GEFIN para pagamento.

§ 3° Havendo pendéncias documentais o expediente sera restituido ao Fiscal para saneamento no
prazo de 03 (trés) dias uteis. Por fim, a Coordenadoria de Tl ird autuar o expediente, ja instruido,
como subprocesso do processo originario e fara a conformidade para pagamento (ANEXO XVII),
enviando-o a GEFIN.

Art. 30. Quando tratar-se de servicos com dedicacdo exclusiva de méo de obra (DEMO), cabera ao
Fiscal do contrato, caso ndo haja previsdo contratual, informar a contratada que a Nota Fiscal/Fatura
devera ser emitida e protocolada entre os dias 01 a 05, do més subsequente a prestagado do servico.

Subsecéo IV
Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos de Engenharia



Art. 31. Aplicam-se a Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos de Engenharia, no que couber, 0s
procedimentos da Secéo | do Titulo Il desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo uanico. A Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos de Engenharia observara os
parametros especificos normativos vigentes para a fiscalizacdo e o procedimento de pagamento e
recebimento das obras e servicos de engenharia.

Secéao ll
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas

Art. 32. Nos contratos cujo objeto seja aquisicdo de bens de consumo, materiais permanentes e
servicos em geral, no momento do recebimento do bem, o Fiscal realizara a devida conferéncia para
verificacdo da sua conformidade com a especificacdo contratual.

§ 1°. Cabera ao Fiscal do contrato, caso ndo haja previsdo contratual, informar a Contratada que a
Nota Fiscal devera ser protocolada na Secretaria de Estado de Justica, fisicamente ou por meio do
correio eletrénico engenharia@sejus.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, quando presencial, ou assinatura digital/eletrdnica, quando por e-mail;

b) Cépia da Requisicéo;

c) Cépia do Termo de Recebimento Provisorio;

d) Numeros de série em formato Excel (quando cabivel).

§ 2° A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas enviara a Coordenadoria Responsavel/Fiscal do
contrato para que, no prazo de 05 (cinco) dias, promova a instru¢cdo com 0s seguintes documentos:

a) Laudo Técnico (quando cabivel);

b) Termo de Recebimento Definitivo;

c) Relatério de Acompanhamento da Execucdo Contratual,
d) Atesto da Nota Fiscal;

e) Mapa de Distribuicdo e Localizacao.

§ 3°. Apés as providéncias que lhe cabem, em se tratando de bens de consumo e permanentes, o
Fiscal devera remeter o expediente a Coordenadoria de Patriménio e Servicos.

§ 4° Havendo pendéncias documentais o expediente sera restituido ao Fiscal do contrato para
saneamento no prazo de 03 (trés) dias uteis. Por fim, a Coordenadoria Responsavel ira atuar o
expediente, ja instruido, como subprocesso do processo originario e fard a conformidade para
pagamento (ANEXO XVII), enviando-o a GEFIN.

Secao Il
Pagamento por Indenizacao

Art. 33. O pagamento de despesas sob forma de indenizacdo, decorrente de contrato expirado
(prestacdo de servicos, fornecimento de bens, locacdo de bens moéveis e imoveis), devera ser
realizado nos termos 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 responsavel pela Unidade beneficiada, ao receber pedido do requerente devidamente
acompanhado de Nota Fiscal/Fatura, devera analisa-lo e apds atestar a execucdo do objeto, solicitar
a entrega do rol dos respectivos documentos, bem como elaborar a documentacdo necessaria.

Il - ApOs, o processo devera ser remetido ao Nucleo de Gestdo Estratégica para Resultados -
NGER para indicacao/validacdo da dotacdo orcamentaria.

[ll - Ato continuo, o processo sera enviado a Coordenadoria de Contratos - CCON para elaboragéo
da minuta do Termo de Ajuste de Contas - TAC, que posteriormente o enviara a Unidade Juridica
para elaboracdo de parecer de legalidade, caso ndo exista Orientagdo Juridico-Normativa acerca do
objeto.



IV - Apds decisdo autorizando o pagamento por indenizacao/ressarcimento, 0 processo sera
restituido a CCON para adequacdes necessarias, caso existam, bem como para providéncias quanto
a assinatura do TAC e sua publicacédo no sitio eletrénico da SEJUS (conforme alinea “f” do art. 356
do Decreto n° 1.525/2022) para entdo encaminhar os autos a Geréncia de Orcamento para empenho
e em seguida a COFIN para pagamento.

Paragrafo Unico. Nos casos de ressarcimento para reforma de iméveis locados, os quais foram
entregues ao Locador sem realizacdo dos reparos necessarios, além dos documentos a que se
refere o art. 356, deverao constar:

a) Relatorio de Vistoria de entrada e saida do imovel. Caso ndo possua o relatorio de entrada, a
Unidade devera reconhecer que as intervencdes pleiteadas (ex: pintura, troca de esquadrias
danificadas, reparo de pia, piso, dentre outros) sao de responsabilidade da SEJUS.

b) Reconhecimento de que a Administracdo deve realizar os reparos naqueles pontos indicados no
Relatério de Vistoria.

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

Secao IV
Pagamento Parcial

Art. 34. Nos casos em que haja necessidade de realizar descontos no valor mensal dos servi¢cos ou
fornecimento de bens, decorrentes de glosas, o Fiscal do contrato devera informar tal ocorréncia no
Relatério de Acompanhamento da Execucéo Contratual:

a) O Fiscal podera efetuar o atesto do valor incontroverso, ou seja, relativo a parte efetivamente
executada dos contratos para o desempenho das atividades finalisticas e essenciais das Unidades.

b) O Fiscal podera realizar o atesto da Nota Fiscal/Fatura/Recibo no Relatério de Acompanhamento
da Execucao Contratual, desde que conste na parte informacdes/ocorréncias o numero da NF, o
valor e o periodo ao qual se refere.

TITULO Il
DA PRORROGACAO DO PRAZO DE ENTREGA e SUBSTITUICAO DE MARCA/MODELO

Art. 35. Cabera ao Fiscal do contrato, caso ndo haja previsao contratual, informar a contratada que
o pedido de prorrogacdo do prazo de entrega de material/execucdo do servico devera ser
apresentado via e-mail ou protocolado de forma fisica na Unidade (contemplada), cabendo ao Gestor
do contrato analisar a sua instru¢do processual e incluir no SIGADOC mediante expediente, e logo
apos, envia-lo a Coordenadoria Responsavel para prosseguimento.

81°. O processo para a prorrogagao de prazo devera estar instruido com:

a) requisicao do produto/servico enviada a contratada;

b) a forma pela qual foi enviada a requisicdo e sua respectiva comprovacao (e-mail ou documento
assinado pela contratada);

C) requerimento da contratada constando o prazo de prorrogacdo, a data a partir da qual o prazo
sera contado, a razdo do pedido de prorrogagdo e documentos comprobatoérios que o justifiquem;

d) manifestacdo do Gestor do contrato (devidamente fundamentada) quanto a ser favoravel ou néo,
e a informacgao sobre a data em que o requerimento da contratada foi recebido (juntando aos autos o
e-mail enviado ou o documento entregue, se for o caso).

§2°. A decisdo quanto ao pedido de prorrogacdo compete ao Secretario Adjunto de Administracao
Sistémica, cabendo ao Gestor apenas manifestar-se de forma tempestiva remetendo o pedido para
deliberacdo, sob pena de abertura de processo administrativo disciplinar para apuracdo de
responsabilidade.



83°. A Coordenadoria Responsavel ao receber o expediente devera autua-lo como subprocesso do
processo originario e fazer a conferéncia de toda documentacdo por meio de check list, ocasido em
gue constatando pendéncias ou necessidade de maiores informacdes, devera restituir para
saneamento. Apos isto, apto, o processo devera ser encaminhado ao Gabinete do Secretario Adjunto
de Administragdo Sistémica para analise e deciséo.

Art. 36. O pedido de substituicdo de marca/modelo de produto/servigo devera ser apresentado pela
contratada via e-mail ou protocolado de forma fisica na Unidade (contemplada), cabendo ao Gestor
do contrato analisar a sua instrucdo processual e incluir no SIGADOC mediante expediente, e logo
apos, envia-lo a Coordenadoria Responsavel para prosseguimento.

81°. O processo para a substituicdo de marca/modelo devera estar instruido com:

a) requisicdo do produto/servi¢co enviada a contratada;

b) a forma pela qual foi enviada a requisicdo e sua respectiva comprovacao (e-mail ou documento
assinado pela contratada);

c) requerimento da contratada expondo a razdo do pedido de substituicdo e os documentos que
comprovem e o justifiquem.

d) manifestacdo do Gestor do contrato (devidamente fundamentada) quanto a ser favoravel ou nao,
e a informacgao sobre a data em que o requerimento da contratada foi recebido (juntando aos autos o
e-mail enviado ou o documento entregue, se for o0 caso).

e) quadro comparativo e laudo técnico (quando for o caso) a ser solicitado pelo Gestor a contratada,
cabendo a ela demonstrar a equivaléncia entre os produtos, devendo o Fiscal do contrato fazer a
confirmacéo das informacdes prestadas pela contratada.

f) informacdo quanto a eventual pedido de prorrogacdo do prazo de entrega do produto/servico
objeto da substituicéo.

§2°. A Coordenadoria Responsavel ao receber o expediente devera autua-lo como subprocesso do
processo originario e fazer a conferéncia de toda documentacéo por meio de check list, ocasido em
gue constatando pendéncias ou necessidade de maiores informacdes, devera restituir para
saneamento. Apos isto, apto, o processo devera ser encaminhado ao Gabinete do Secretario Adjunto
de Administragdo Sistémica para analise e deciséo.

Art. 37. Os pedidos de prorrogagdo do prazo de entrega e de substituicdo de marca/modelo de
produtos/servigos deverdo ser encaminhados pelo Gestor do contrato a Coordenadoria Responsavel,
devidamente instruidos, em até 03 (trés) dias Uteis 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.

TITULO IV
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

Art. 38. A competéncia para julgar e aplicar san¢des ao licitante ou a contratada, decorrentes de
infragBes apuradas em regular Processo Administrativo Sancionatorio no ambito da SEJUS, € do
Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica, por competéncia delegada, com excecdo da
aplicacdo da penalidade de declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar.

Art. 39. A apuracao das infracdes administrativas devera ser processada nos termos dos Capitulos |
e Il do Titulo VIII, do Decreto Estadual n° 1.525/2022.

Capitulo |
Das infragGes praticadas pela Licitante

Art. 40. Verificado o descumprimento de disposicbes do edital por parte da licitante, a
Superintendéncia de Aquisicoes e Contratos - SAC devera adotar medidas para certificar sua efetiva
ocorréncia, bem como juntar as respectivas provas.



§1°. Comprovada a ocorréncia da infracédo, a SAC devera notificar a licitante para apresentar defesa
no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, bem como indicar as provas que deseja produzir, as quais
deverdo ser especificadas no ato de sua defesa, devendo, quando necessario, adotar as
providéncias dos §82° e 3° do art. 377 do Decreto n° 1.525/2022.

§2°. A Notificacdo devera, preferencialmente, ser enviada a licitante por meio eletrénico, admitida a
comunicacao por aplicativo de mensagens instantaneas, se devidamente comprovado o recebimento
pelo particular, podendo ainda, ser entregue pessoalmente, desde que seu representante/funcionario
seja identificado ao consignar sua assinatura no documento, com o respectivo carimbo da licitante,
contendo a data e hora do recebimento, ou seja, devera ficar claro no processo o meio pelo qual foi
realizada a notificacdo, nos termos do art. 298 do Decreto n° 1.525/2022.

83°. Recebida a defesa, o Superintendente de Aquisi¢cdes e Contratos devera se manifestar em até
03 (trés) dias uteis acerca dos argumentos da licitante e, na sua auséncia, devera certificar o fato e,
ap0s, em ambos 0s casos, encaminhara os autos ao Gabinete do Secretario Adjunto de
Administracdo Sistémica para apreciacao.

Capitulo Il
Das infragBes praticadas pela Contratada

Art. 41. Em sendo verificado o descumprimento de obrigacdes contratuais, o Fiscal ou Gestor do
contrato, devera adotar as seguintes medidas para se certificar quanto a sua efetiva ocorréncia, tais
como:

a) checar eventuais e-mails enviados pela contratada.

b) confirmar se a data do recebimento do produto/servico condiz com o0 prazo que consta no
contrato.

c) analisar se a especificacdo do produto esta de acordo com o contrato, dentre outros.

d) juntar provas (ex: e-mails encaminhados, requisi¢cées, termo de recebimento provisorio/definitivo,
dentre outros), que confirmem suas conclusdes preliminares.

e) nos processos relacionados a locacdo de veiculo e manutencdo de frota, preencher ainda o
Check List (ANEXO XV).

Art. 42. Apos certificar-se da ocorréncia da infragdo o Fiscal ou Gestor do contrato, devera elaborar
o Relatorio Detalhado de Apuracao da Infracdo (ANEXO XIll) para instruir o processo administrativo,
gue contera, no minimo:

a) fatos imputados;

b) dispositivos legais, regulamentares ou contratuais infringidos;
C) circunstancias agravantes (se houver);

d) penas que esta sujeita a contratada.

Art. 43. Nos casos em gue a infracdo detectada estiver sujeita a aplicacdo de adverténcia e multa, o
Fiscal ou Gestor, apés as medidas adotadas no art. 45 desta Instrucéo e juntada do ANEXO XIII ao
expediente, devera:

a) elaborar Notificagdo (ANEXO XIl) contendo informacfes necessérias a defesa ou
esclarecimentos por parte da contratada;

b) enviar a notificacdo, sem a necessidade de enviar juntamente o Relatorio, a contratada para que
apresente defesa no prazo de 15 (quinze) dias uteis, bem como indique as provas que deseje
produzir, as quais deverao ser especificadas no ato de sua defesa;

C) caso necessario, em relacdo a apresentacdo de provas, adotar as providéncias dos §82° e 3° do
art. 377 do Decreto n°® 1.525/2022.



Paragrafo unico. A notificacdo devera, preferencialmente, ser enviada a contratada por meio
eletrbnico, admitida a comunicacdo por aplicativo de mensagens instantaneas, se devidamente
comprovado o recebimento pelo particular, podendo ainda, ser entregue pessoalmente, desde que
seu representante/funcionario seja identificado ao consignar sua assinatura no documento, com o
respectivo carimbo da contratada, contendo ainda data e hora do recebimento, ou seja, devera ficar
claro no processo o meio pelo qual a empresa foi notificada, nos termos do art. 298 do Decreto n°
1.525/2022. Além disso, o Fiscal ou Gestor deverd informar a contratada que os autos estardo
disponiveis para consulta mediante solicitacao.

Art. 44. Recebida a defesa, o Fiscal ou Gestor do contrato devera:

a) se manifestar em até 03 (trés) dias Uteis acerca dos argumentos da defendente;

b) na hipbtese da apresentacdo ou ndo da defesa, certificar o fato e, apds, em ambos os casos,
encaminhar o expediente a Coordenadoria Responsavel para analise e posterior remessa ao
Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica para apreciagao.

Art. 45. Antes de submeter os autos a autoridade competente para apreciacdo nos moldes do artigo
anterior, a Coordenadoria Responsavel devera autuar o expediente como subprocesso do processo
originério, analisando-o minuciosamente:

a) conferindo datas,

b) conferindo expedientes juntados,

c) verificando se o relato do Fiscal/Gestor esta em consonancia com o0s descumprimentos
contratuais noticiados,

d) prestando todas as informagdes em ordem cronologica relativas a execucdo do contrato, as quais
precisam ser suficientes para subsidiar a deliberacdo, para que ndo haja necessidade de restituicao
do processo para saneamento. Tais informacdes podem ser entendidas como:

1) Saldo do contrato;
2) RequisicOes cujos produtos/servigos estdo pendentes de entrega;
3) Requisicdes cujos produtos/servigos foram executados com atraso (informar os dias);

4) Informacdo quanto a eventual pedido de prorrogacdo do prazo de entrega/substituicdo de
marca/modelo;

5) Informacdo sobre eventual prorrogacao/acréscimo/decréscimo do contrato e seu respectivo
aditivo;

6) Documentos (e-mails ou outra forma de comunicagédo) que comprovem a data que a contratada
recebeu a requisicao;

7) Eventuais descumprimentos contratuais em andamento ou j& comprovados acerca do contrato
em andalise;

8) Outras informac¢des/documentos relacionados ao fato e julgados importantes para sua solucéo,
bem como subsidiar a Administragéo na aplicacao de eventual sangéo.

81°. No ato do recebimento do processo, o Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica, a
depender do caso concreto, sem prejuizo da garantia contratual, podera determinar a retencéo
cautelar parcial do valor da nota fiscal constante nos autos, a fim de assegurar o adimplemento de
multas devidas ou danos causados ao erério.

82° Nos contratos celebrados pela Lei n° 8.666/93, o Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica
podera determinar a retencdo 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
deliberacdo de instauracao do Processo Administrativo por Irregularidade Contratual - PAIC.

Art. 46. A Coordenadoria Responsavel no momento em que receber eventual expediente de
pagamento ou outro processo de sua competéncia e verificar a ocorréncia de descumprimento
contratual, mas que néo tenha sido relatado pelo Fiscal/Gestor, devera restitui-lo para que sejam
adotadas as devidas providéncias estabelecidas nos artigos 376 e 377 do Decreto n® 1.525/2022 e
nesta Instrucdo Normativa, sendo necessario o preenchimento do Relatorio Detalhado de Apuracao
da Infracdo (ANEXO XiIlII).

Art. 47. Durante as medidas preliminares do art. 376 do Decreto n°® 1.525/2022, o Fiscal/Gestor em
sendo verificada a existéncia de garantia contratual (art. 96 da Lei n°® 14.133/2021), devera
concomitante a expedicdo de notificacdo para apresentar defesa prevista no art. 43 desta Instrucéo



Normativa, 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 Il
Do Processo Administrativo de Responsabilizacao (PAR)

Art. 48. Verificado o descumprimento de disposicdes do edital por parte da licitante ou do
contratado, nos casos em que a infracdo esta sujeita as penalidades de impedimento ou declaracéo
de inidoneidade para licitar ou contratar, o Gestor ou Fiscal do contrato, devera encaminhar os autos
ao Gabinete do Secretario Adjunto de Administracao Sistémica para analise e envio ao Secretario de
Estado de Justi¢a, se for o caso.

81°. Quando tratar-se de aplicacdo de impedimento de licitar e contratar, o Secretario Adjunto de
Administracdo Sistémica ir4 determinar abertura de PAR e designard os membros da Comisséo
Processante, a qual sera composta por 02 (dois) ou mais servidores estaveis, com atribuicdo de
conduzir o processo e praticar todos 0s atos necessérios para elucidacédo dos fatos, inclusive com
poderes decisorios sobre os atos de carater instrutorio.

§2°. Instaurado o processo, a Comissdo devera intimar os acusados para apresentacdo de defesa
escrita com a especificacdo das provas que pretendam produzir, no prazo de 15 (quinze) dias uteis,
contado da data da intimag&o.

83°. Na hipétese de deferimento do pedido de producdo de novas provas ou de juntada de provas
julgadas indispenséaveis pela Comisséo, a licitante ou contratada podera apresentar alegagdes finais
no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data da intimac&o. Seréo indeferidas pela Comisséao,
mediante decisdo fundamentada, provas ilicitas, impertinentes, desnecessarias, protelatorias ou
intempestivas.

Art. 49. Transcorrido o prazo previsto no 81° do art. 380 do Decreto n° 1.525/2022, a Comissao
Processante elaborara Relatorio nos termos dos paragrafos 1°, 2° e 3° do art. 382, do Decreto n°
1.525/2022, o qual mencionara os fatos imputados, os dispositivos legais e regulamentares
infringidos, as penas a que esta sujeito o infrator, analisara as manifestacdes da defesa e indicara as
provas em que se baseou para formar sua convicgao.

Art. 50. Apos a elaboragdo do Relatorio Conclusivo os autos deverdo ser encaminhados a
Procuradoria Geral do Estado para manifestacdo acerca da legalidade do procedimento, ressalvados
os casos de aplicacdo de simples adverténcia, de multa ou multa e adverténcia, situacdes em que
eventual consulta a PGE deve ser especifica e detalhada.

81°. Na hipétese de sancédo de declaracdo de inidoneidade, o processo devera ser remetido ao
Secretéario de Estado de Justica para julgamento.

§2°. Na hipétese de sancdo de impedimento de licitar e contratar, o processo devera ser remetido
ao Secretéario Adjunto de Administracao Sistémica para julgamento.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 51. Os contratos de obras e servicos de engenharia e 0s contratos de preparo e fornecimento
de alimentacdo destinada a pessoas privadas de liberdade poderdo seguir Instrugcdo Normativa
especifica, atualmente dispostas nas respectivas Instrugdo Normativa n° 04/2024/SESP e Instrugcéo
Normativa n°® 07/2020/SAAP/SAJU/SESP, ou alteracdes posteriores.

Art. 52. Revogam-se as disposi¢cfes em contrario.

Publique-se.

(original assinado)
AUGUSTO S.S. CORDEIRO



Secretéario Adjunto de Administracao Sistémica

(original assinado)
VITOR HUGO BRUZULATO TEIXEIRA
Secretario de Estado de Justica

LISTA DE ANEXOS
Disponiveis no sitio eletrénico da SEJUS
< https://www.sesp.mt.gov.br/transparéncia-sejus >

ANEXO | - INDICACAO DE GESTOR DO CONTRATO

ANEXO Il - INDICACAO DE FISCAL DO CONTRATO

ANEXO IlI - SOLICITACAO DE SUBSTITUICAO DO GESTOR DO CONTRATO
ANEXO IV - SOLICITACAO DE SUBSTITUICAO DO FISCAL DO CONTRATO
ANEXO V - REQUISICAO DE MATERIAIS/SERVICOS

ANEXO VI - ATESTO

ANEXO VII - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL
ANEXO VIl - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

ANEXO IX - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

ANEXO X - ATA DE REUNIAO

ANEXO XI - NOTIFICACAO DO FISCAL PARA CONTRATADA

ANEXO XII - NOTIFICACAO PARA DEFESA

ANEXO XIIl - RELATORIO DETALHADO DE APURACAO DA INFRACAO
ANEXO XIV - CHECK LIST - FATURA DE ENERGIA ELETRICA

ANEXO XV - CHECK LIST VEICULOS - FISCAIS DE FROTA

ANEXO XVI - RELATORIO DE VISTORIA DE IMOVEL

ANEXO XVII - CONFORMIDADE PARA PAGAMENTO



