Governo do Estado de Mato Grosso
SINFRA - Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica

INSTRUCAO NORMATIVA n° 003/2024/GS/SINFRA/MT, DE 05 DE SETEMBRO DE
2024
(atualizada pela Instrugcdo Normativa n°® 005/2024/GS/SINFRA/MT de 09/09/2024,
Instrucdo Normativa n°® 007/2024/GS/SINFRA/MT de 31/10/2024, e pela Instrucéo
Normativa n°® 009/2024/GS/SINFRA/MT)

Dispbe sobre os procedimentos e responsabilidades
relativos a instrucdo dos processos de medicao,
reajustamento e pagamento de medicdo de contratos de
obras e servicos de engenharia no ambito da SINFRA e da
outras providéncias, conforme estabelecido no artigo 347,
§ 1°, do Decreto Estadual n°® 1.525/2022.

A SECRETARIA DE ESTADO DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA — SINFRA,
neste ato representada pelo secretario Marcelo de Oliveira e Silva, no uso das
atribuicées que Ihe conferem a Lei Complementar n° 612 de 28 de Janeiro de 2019,
em observancia a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, a Lei n® 12.462, de 4 de
agosto de 2011, a Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, ao Acorddo n® 100/2018/
TCU, a Orientacdo Técnica n° 028/2015/CGE e a Lei n® 10.192/2001, sem prejuizo

das demais normas aplicaveis a espécie, RESOLVE:

CAPITULO |
DO OBJETIVO

Art. 1° Estabelecer as responsabilidades e os procedimentos a serem adotados para
formalizacdo dos processos e pagamentos das medi¢des dos contratos de obras e
servicos de engenharia no ambito da SINFRA, visando a padronizacdo e
racionalizacdo dos  procedimentos. (Redacdo alterada pela IN n°
007/2024/GS/SINFRA/MT, de 31/10/2024)
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Paragrafo unico. Os procedimentos desta Instrucdo Normativa aplicam-se, no que
couber, aos processos de medi¢cdes e pagamentos de contratos de fornecimento de
produtos e servigos. (Incluido pela IN n® 007/2024/GS/SINFRA/MT, de 31/10/2024)

CAPITULO II
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — Medicdo — documento técnico por meio do qual se demonstram e formalizam os
guantitativos originarios da Memaria de Calculo e os valores (em reais) dos servi¢os
executados no periodo, a serem pagos apos procedimentos sistematizados de analise
e validacdo. As medi¢Oes terdo sempre carater cumulativo, devendo abranger todos
0S servicos executados desde o inicio da execucdo, de acordo com o objeto do

contrato.

Il — Fiscal de contrato — servidor formalmente designado pela Administracdo, via
Portaria, como responsavel de campo pela fiscaliza¢do cotidiana de toda execucao
dos servicos, através da verificacdo qualitativa e convalidacdo de levantamentos e

quantitativos aferidos “in loco”.

Il — Gestor de contrato — servidor formalmente designado pela Administracéao, via
Portaria, para exercer a atividade de controle administrativo e gerenciar as relagdes
firmadas com a contratada, avaliar a qualidade e os resultados obtidos, bem como
manter informacgdes atualizadas que viabilizem a tomada de decisédo relacionada a
manutencéo e prorrogacdo do contrato. E o responsavel pela gestdo do contrato e
pela aprovacéo do valor da medicdo, baseada nas informagdes coletadas em campo

pela Supervisora e validadas pelo Fiscal.

IV — Fiscalizac&o de Obras e Servigcos de Engenharia — conjunto de atividades técnico-
administrativas necessarias para a fiscalizagdo de obras e servicos de engenharia,
realizadas pela SINFRA, ou seja, trata-se de uma ag&o continua, com vistas a garantir
a qualidade especificada no projeto, a manter os custos efetivos dentro dos padrbes
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da planilha orcamentaria e monitorar o cumprimento dos prazos estipulados no

planejamento da execucao;

V — Executora — empresa contratada para realizar a execucao de cada etapa da obra
contratada.

VI — Supervisora — empresa contratada para supervisionar a execucdo de cada etapa
do contrato e assistir e/ou subsidiar o Gestor e os Fiscais no acompanhamento e

fiscalizagéo do objeto.

VIl — Supervisdo — compreende todas as acbes que tém por objetivo verificar a
conformidade da prestacdo de servicos, o fornecimento de produto e a execucao de
obras. Se as atividades de execucédo estdo de acordo com o contrato, no que concerne
aos prazos, valores, projetos, especificacdes, condicdes propostas pela empresa e
demais documentos presentes e essenciais a contratacao feita pela Administracao.

VIII — Boletim de Desempenho Parcial (BDP) — documento que avalia a atuacéo da
empresa contratada relativo aos servicos executados no periodo da medi¢do quanto
aos aspectos: equipamentos, pessoal, instalacdes, cronograma fisico, qualidade dos
servicos, atendimento a fiscaliza¢éo e administracdo da obra/servico;

IX — Diario de Obra — documento de informacéo, controle e orientacao, preparado de
forma continua e simultdnea a execucdo da obra, cujo teor consiste no registro
sistemético, objetivo, sintético e diario dos servicos executados (delimitados por
estaqueamentos) e dos eventos ocorridos no ambito da obra, bem como de

observacdes e comentarios pertinentes;

X — Memoria de Calculo — documento técnico que demonstra os calculos dos

guantitativos referentes aos servicos executados no periodo da medicao;

Xl — Relatorio Pluviométrico — documento que objetiva informar, diariamente, as
condic¢des do tempo relacionadas as chuvas no trecho onde estéo sendo executadas

as obras e os servi¢os de engenharia,;

XII — Reajustamento — procedimento de atualizacao de precos para suportar os efeitos

da desvalorizacdo da moeda (inflagéo), realizado mediante a aplicacdo de indices
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previamente estabelecidos no edital e no contrato, no caso de obra, fornecimento de

bens e prestacéo de servicos sem dedicacao exclusiva de méao-de-obra.

XIII — Apostilamento/apostila — anotacao ou registro administrativo de modificagbes
contratuais que néo alteram a esséncia da avenca ou que nao modifiquem as bases

contratuais;

XIV — Projeto “As Built” — documentacéo técnica desenvolvida com o objetivo de
registrar textualmente e representar graficamente o que efetivamente foi executado
no empreendimento, conforme Diretrizes Basicas para Elaboracdo de Estudos e
Projetos Rodoviarios do DNIT (Publicacéo IPR — 726).

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES E PROCESSAMENTO DA MEDICAO

Art. 3° A medicdo de obras e servicos de engenharia deve ser processada em
conformidade com a presente Instrugcdo Normativa, e de acordo com o Anexo | —
Manual de Apresentacdo de Medicdo de Obras Rodoviarias e Ensaios de Controle
Tecnologico, e Anexo Il — Relacdo de Documentos de Medicdo, ambos desta
Instrucdo Normativa, disponiveis no Portal da SINFRA no seguinte link:

https://www.sinfra.mt.gov.br/instrucoes-tecnicas.

Art. 4° O processo de medicéo deve ser instruido com documentos listados no quadro
abaixo, de acordo com o tipo de objeto contratado, devendo ser observado o item 5.3
do Manual de Apresentacédo de Medicdo de Obras Rodoviarias e Ensaios de Controle
Tecnologico — Anexo | desta Instrugcdo Normativa. (Redacdo alterada pela IN n°
007/2024/GS/SINFRA/MT, de 31/10/2024)

RELACAO DE DOCUMENTOS DO CADERNO DE MEDICAO
. Pagina Tipo de a
Item | Descricao Manual | Medicdo Responsével
1 _CI dg encaminhamento da medi¢@o ao Superior p. 12 Todas Fiscal
imediato
2. Capa de Medicdo do SINFRALOG p. 14 Todas Fiscal
Relatorio de Ficha do Contrato Analitica do
3. SINFRALOG - Dados do Contrato e Controle p. 15 Todas Fiscal
Financeiro
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Boletim de Desempenho — Avaliagcdo mensal de
performance da empresa Executora

p. 18

Todas

Fiscal

Relatério de Resumo da Medicdo emitido pelo
sistema SINFRALOG

p. 20

Todas

Fiscal

Relatério de Calculo de Medicdo Reajustada
emitido pelo SINFRALOG, quando houver
reajustamento

p. 24

Parcial

Fiscal

Indicacdo de eventuais valores a serem
acautelados, retidos ou glosados da medig&o em
referéncia

Final

Fiscal

Cronograma fisico-financeiro de evolugéo
mensal emitido pelo SINFRALOG

Parcial

Fiscal

Diério de Obra elaborado através do aplicativo do
sistema SINFRALOG

Todas

Executora
Supervisora
Fiscal

10.

Diagrama Linear dos Servicos

Todas

Executora

11.

Memoria de Célculo geral de medicéo (folha de
medicdo, ficha de medicdo de canteiro e ficha
para medi¢do de mobilizacdo de equipamentos)

Todas

Executora

12.

Ficha dos Indices Pluviométricos

Todas

Executora

13.

Croqui de Localizacdo dos Servigos

Todas

Executora

14.

Ensaios Tecnoldgicos da Empreiteira

Todas

Executora

15.

Projeto “As Built” da obra, no caso de medigao
final

Final

Executora

16.

Relatorio Mensal de Avaliacéo e
Acompanhamento de Obra, contendo 0s ensaios
tecnolégicos realizados, para subsidiar o
pagamento de medicdo

Parcial

Supervisora

17.

Relatério Mensal de Vistoria de Obra elaborado
através do aplicativo de fiscalizacdo do
SINFRALOG, para fins de pagamento de
medicdo

Parcial

Fiscal

18.

Relatorio Final de Avaliagdo Conclusiva, para fins
de pagamento da medicdo final e recebimento
provisério da obra, acompanhado de todos os
levantamentos de campo definidos na Instrucéo
Normativa n° 004/2024/GS/SINFRA, que
Estabelece Procedimentos para Recebimento
Provisério e Recebimento Definitivo de Obras,
bem como justificativa de eventuais saldos de
recursos ou de servicos nao executados;

Final

Supervisora

19.

Relatorio Final de Vistoria de Obra, elaborado
através do aplicativo de fiscalizacdo do
SINFRALOG, para fins de pagamento de
medicao final e recebimento provisério da obra,;

Final

Fiscal

20.

Termo de Recebimento Provisério da Obra,
conforme modelo constante da Instrucédo
Normativa n° 004/2024/GS/SINFRA — que
estabelece procedimentos para recebimento
provisorio e recebimento definitivo de Obras;

Final

Fiscal

21.

Habilitacdo do Fiscal junto ao CREA/MT -
Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART)
(na primeira medicdo ou quando houver
alteracdes);

Parcial

Superintendéncia

22.

Ordem de Inicio, Reinicio ou Paralisacdo dos
Servigos, quando houver,

Parcial

Superintendéncia
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Certiddo de Regularidade Ambiental emitida pela

23. Superintendéncia Ambiental ou documento p. 45 Parcial Superintendéncia
equivalente
Arquivos auxiliares do SIGADOC com as

24. planilhas de medigdo, fotos e ensaios para - Parcial Superintendéncia

registro no Geo-Obras

Demais documentos relativos a medicdo, sejam

o5 de origem da contratada ou da SINFRA, bem i Parcial Superintendéncia
' como os documentos exigidos em edital P

Secéo |

Responsabilidades da Empresa Executora

Art. 5° S0 de responsabilidade das empresas executoras contratadas na instrucao
do processo de medicao, dentre outras previstas em normas legais e em contrato, a
elaboracdo e encaminhamento do pleito da medicao, por meio de oficio, contendo os
documentos elencados nos itens 10 a 15 do quadro constante no artigo 4° desta

Instrucdo Normativa.

Art. 6° A empresa Executora também devera, de forma sistematica, elaborar o Diario
de Obras através do App de Diario de Obras do sistema SINFRALOG, com registro
das informacdes nos campos obrigatorios, incluindo o registro fotogréafico diario dos
servicos, conforme modelo disponivel no Anexo | — Manual de Apresentacdo de

Medicédo de Obras Rodoviarias e Ensaios de Controle Tecnoldgico.

Art. 7° A empresa Executora também devera elaborar e entregar na medicao final o
Projeto “As Built”, de acordo com modelo vigente nas Diretrizes Basicas para
Elaboracéo de Estudos e Projetos Rodoviarios — DNIT, e demais normas pertinentes,

conforme item 15 do quadro constante no artigo 4° desta Instrugdo Normativa.

Secéo I
Responsabilidades da Empresa Supervisora

Art. 8° S&o responsabilidades das empresas supervisoras na instrugdo do processo

de medicédo, dentre outras previstas em normas legais e em contrato:

| — Realizar as vistorias das obras e elaborar o Relatério Mensal de Avaliacdo e

Acompanhamento de Obras, contendo os Ensaios Tecnolbégicos das obras sob sua
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supervisdo, para subsidiar o pagamento de medicdo parcial, conforme item 16 do

qguadro constante no artigo 4° desta Instrucdo Normativa,

Il — Acompanhar a execucao da obra, efetuando, diariamente, suas anotacfes e
apontamentos no campo préprio do Diario de Obras, através do App de Diario de
Obras do sistema SINFRALOG;

Il — Realizar a vistoria final das obras e elaborar o Relatério Final de Avaliacdo
Conclusiva, conforme item 18 do quadro constante no artigo 4° desta Instrugéao
Normativa, para fins de pagamento da medigéo final e recebimento provisério da obra,
contendo todos os levantamentos de campo descritos na Instrucdo Normativa n°
004/2024/GS/SINFRA, gue Estabelece Procedimentos para Recebimento Provisério
e Recebimento Definitivo de Obras, bem como apresentar justificativa de eventuais
saldos de contrato e/ou servigos nao executados.

Secao Il
Responsabilidades do Fiscal

Art. 9° S&o responsabilidades do fiscal formalmente designado pela autoridade
competente, nos termos da legislacdo aplicavel, para acompanhar e fiscalizar a
execucdo do objeto contratual, dentre outras previstas em normas legais e em

contrato:

| — Acompanhar a execucédo da obra e efetuar suas anotacdes no Diario de Obras
utilizando o aplicativo do sistema SINFRALOG, de forma sistematica, devendo aceitar
as anotacoes realizadas pela empresa Executora e Supervisora, quando houver, ou

devolver o Diario de Obras para correcdes das anotacdes quando discordar;

Il — Analisar e aprovar os documentos apresentados no pleito de medicdo pelas
empresas executoras, conforme itens 10 a 15 do quadro constante do artigo 4° desta

Instrucdo Normativa,

Il — Realizar as vistorias e elaborar o Relatério Mensal de Vistoria de Obra, conforme
item 17 do quadro constante no artigo 4° desta Instrucdo Normativa, através do
aplicativo de fiscalizagao do sistema SINFRALOG, para fins de instruir o processo de
medicao, contendo:

Hélio Herminio Ribeiro Torquato da Silva, s/n, Centro Politico Administrativo
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a) Informacdes do avanco fisico da obra (servicos lineares), de acordo com o
tipo e classificacdo da obra fiscalizada;

b) Respostas aos quesitos constantes do checklist de fiscalizagdo dos
servigos pelo App de Fiscalizacéo;

c) Registro fotografico georreferenciado dos servicos executados, com as
anotacdes que entender necessarias;

d) Relato sobre o andamento dos servigos, cumprimento do cronograma,
problemas encontrados, inconformidades na execuc¢éao, condicdes da obra
e outros fatores que entender relevantes constar na concluséo do relatorio

de vistoria;

IV — Realizar as vistorias e elaborar o Relatério Final de Vistoria de Obra, conforme
item 19 do quadro constante no artigo 4° desta Instrucdo Normativa, para fins de
pagamento de medicdo final e recebimento provisorio da obra, utilizando para
fundamentar sua conclusdo o Relatério Final de Avaliagdo Conclusiva e o0s
levantamentos de campo realizados pela Supervisora, previstos na Instrugcéo
Normativa n°® 004/2024/GS/SINFRA.

Secéao IV
Do Periodo da Medicéao

Art. 10. O periodo da medi¢éo corresponde, prioritariamente, aos servicos executados

entre o primeiro e o ultimo dia do més, exceto nas seguintes situacdes:

| — No caso da primeira e da ultima medicdo, bem como as medi¢des realizadas nos
meses em que houver paralisacao e reinicio dos servi¢os, que poderdo nao coincidir
com esse intersticio temporal, desde que seja evidenciado o enquadramento nessas

situacoes;

Il — Para os contratos de execucdo de estudos, projetos e servigcos de engenharia,
inclusive consultoria, a medicéo sera executada de acordo com o cronograma fisico-

financeiro de planejamento e controle do contrato;

Il — Nas medicdes correspondentes ao més-base dos contratos pro rata, cujos

periodos séo inferiores ao periodo mensal e complementar no més-calendario.
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Secao V
Da Medicao de Servigos com Direito a Reajuste

Art. 11. A medicao de servigos com direito a reajustamento devidamente apostilado,
devera ser autuada em processo Unico para pagamento dos servicos a pre¢os iniciais

(PI) e do reajuste (R), salvo na ocorréncia dos seguintes casos:

| — A origem do recurso destinado a execucao do contrato vedar o pagamento da
medicdo de reajuste;

Il — A publicacdo do indice de reajuste ocorrer ap6s 0 més de aniversario da data-
base do contrato, e ndo for possivel a conclusdo dos célculos de reajuste até o

fechamento da medicao principal;

[l — Quando se tratar de contratos que possuam natureza continuada.

Art. 12. Os procedimentos para pagamento do reajuste ja devidamente apostilados
serdo executados pelo fiscal, conjuntamente com a superintendéncia de vinculacao

da obra, devendo ser tomadas as seguintes providéncias para sua efetivacao:

| — Juntar ao processo de medicao o Termo de Apostilamento e o Relatério de Resumo
de Medicdo Reajustada emitida pelo SINFRALOG, referente ao periodo da medicéao,

conforme item 6 do quadro constante no artigo 4° desta Instrugcdo Normativa;

Il - Avaliar se o reajuste a ser pago corresponde ao més previsto no cronograma fisico-
financeiro, e adotar as disposi¢fes abaixo, quando constatado atraso atribuivel ao
contratado na execucao da obra ou servico, conforme estabelece o Decreto Federal

n°® 1.054/1994 ou o que vier a substitui-lo:

a) Se os indices aumentarem, prevalecerdo aqueles vigentes nas datas
previstas para a realizacdo do fornecimento ou execucdo da obra ou

Servico;

b) Se os indices diminuirem, prevalecerdo aqueles vigentes nas datas em que

o fornecimento, obra ou servicgo for realizado ou executado.
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Paragrafo unico. Caso o calculo do reajuste seja negativo e a obra seja executada
com recursos de outro ente que ndo permita glosa na medi¢cdo, o valor deve ser

devolvido diretamente pela empresa Executora.

Secao VI

Da Formalizacédo do Processo de Medicéao

Art. 13. O processo de medicdo serd iniciado com o protocolo na SINFRA dos
documentos especificados nos itens 10 a 15 do quadro constante no artigo 4° desta
Instrucdo Normativa, a ser feito pela empresa Executora, até o 1° dia util subsequente

ao més de execucdo dos servicos.

§ 1° Caso ndo seja observado o prazo previsto no caput deste artigo, devido a
inadimplemento documental de responsabilidade da contratada na formalizagdo do

pleito, a medicdo podera ser processada com o valor igual a zero.

§ 2° Se a execucao da obra estiver paralisada, ndo € necessario o processamento de

medicdo de valor zero correspondente ao periodo de paralisacéo.

§ 3° Salvo autorizacdo da Secretaria Adjunta responséavel pela obra, a medic¢éo final
devera corresponder a no minimo 5% (cinco por cento) do valor total do contrato,
devendo o controle deste percentual ser realizado na analise da penultima medicéo.
(Incluido pela IN n® 007/2024/GS/SINFRA, de 31/10/2024)

Art. 14. De posse do pleito da medicéo protocolado, a superintendéncia responsavel
devera encaminhar a documentacdo para andlise e validacdo da empresa
Supervisora correspondente, guando houver, para inclusdo dos Ensaios Tecnolégicos
e do Relatério Mensal de Avaliacdo e Acompanhamento da Obra, conforme previsto
no item 16 do quadro constante no artigo 4° desta Instrucdo Normativa. (Redacéo
alterada pela IN n°® 007/2024/GS/SINFRA/MT, de 31/10/2024)

Art. 15. Os documentos de medicdo deverdo ser remetidos ao fiscal e a
superintendéncia de vinculacdo da obra, até o 3° dia util do més subsequente ao do

periodo executado, para analise e continuidade do processo de medicao.
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Paragrafo unico. As medicbes dos contratos de supervisao técnica, acompanhados
por contrato de gerenciamento, deverdo ser encaminhadas ao fiscal acompanhadas
de Nota Técnica elaborada pela Gerenciadora, referente a avaliagdo do Relatorio
Mensal da Supervisora.

Art. 16. A medicao sera analisada pelo fiscal, em conjunto com a superintendéncia de
vinculacdo da obra, e, em caso de inconformidade, deverd ser providenciada a

correcdo ou justificativa, no prazo maximo de 03 (trés) dias uteis.

Art. 17. Sanadas todas as inconformidades, devera o fiscal, em conjunto com a
superintendéncia de vinculacdo da obra, até o 5° (quinto) dia util ap6s o periodo da
medicdo, aprovar a medicdo no sistema SINFRALOG e providenciar os demais
documentos descritos no quadro constante no artigo 4° desta Instrucdo Normativa, de
acordo com o tipo de medigéo.

Art. 18. Apdés a formalizacdo do Caderno de Medicdo, a superintendéncia de
vinculacéo da obra deveré providenciar a juntada de toda documentacdo ao processo
no SIGADOC.

Paragrafo Unico. Deverdo assinar o Caderno de Medicdo, além da empresa
Executora, a empresa Supervisora, quando houver, solidariamente com o Fiscal de
Obras.

Art. 19. A superintendéncia responsavel também devera elaborar e juntar ao processo
o Checklist de Conformidade Técnica, conforme modelo disponivel no Anexo IV desta
Instrucdo Normativa, e depois encaminhar o processo contendo nos Arquivos
Auxiliares do SIGADOC, as planilhas de medicao, fotos e ensaios para registro no
Geo-Obras”. (Redacéo alterada pela IN n° 007/2024/GS/SINFRA/MT, de 31/10/2024)

8 1° O Checklist de Conformidade Técnica deve ser aplicado a todos os contratos da
SINFRA, com as anotagdes de “nao se aplica”, quando ndo aplicaveis as obras civis
e outros contratos de fornecimento de servigos e produtos”. (Incluido pela IN n°
007/2024/GS/SINFRA/MT, de 31/10/2024)
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§ 2° Na ocorréncia de ndo atendimento de algum documento obrigatorio previsto no
Checklist de Conformidade Técnica, devera ser efetuada a marcagao “ndo atende” e
elaborada justificativa pelo ndo atendimento no campo especifico do formulario, com
o devido “De acordo” da secretaria adjunta responsavel. (Incluido pela IN n°
007/2024/GS/SINFRA/MT, de 31/10/2024)

Art. 20. A Coordenadoria do Geo-Obras ou setor responsavel devera juntar ao
processo o comprovante de insercdo dos documentos de medi¢cdo no Sistema Geo-
Obras, remetendo o0 processo para Superintendéncia de Controle de Execucéo de
Obras — SUCEO para andlise e demais procedimentos para solicitagcdo do pagamento.

Art. 21. Todos os atos atinentes a conferéncia dos documentos que instruem o
processo e a aprovacao técnica da medicdo sdo de responsabilidade da fiscalizacao,

da superintendéncia e da Secretaria Adjunta responsavel pela obra.

Art. 22. O processo de medig&o deve ser vinculado ao Processo-Pai do Instrumento

Contratual no Sistema SIGADOC, e submetido a Secretaria Adjunta para aprovacao.

CAPITULO IV
DA APROVACAO DA MEDICAO E DO PROCESSO DE PAGAMENTO

Secao |

Da Instrucao do Processo para Pagamento

Art. 23. Recebido o processo, a Superintendéncia de Controle de Execucéo de Obras
— SUCEO devera realizar a analise final da medi¢éo, e no caso de inconformidades,
devolver o processo a superintendéncia responsavel para correcdes e reenvio ao

Geo-Obras para novo registro.

Art. 24. Nao sendo constatada inconformidade, a SUCEO devera efetuar o cadastro
da medicédo no Sistema FIPLAN-GFO, e depois solicitar da contratada, por correio
eletrdnico e com prazo definido de 03 (trés) dias Uteis, a apresentacdo dos seguintes

documentos:

| - Comprovacgéao da regularidade fiscal perante o Estado de Mato Grosso;
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Il - Matricula Especifica da Obra no INSS-CEI ou CNO;
Il — Comprovante de Baixa do CEl ou CNO (para o caso de medicéo final);

IV - Nota(s) Fiscal(is), inclusive referente ao reajustamento, quando houver.

Art. 25. No caso de contrato que envolva servicos continuados, também serdo
necessarios 0s seguintes documentos para a instrucdao do processo de medicédo e

pagamento:

| - Folha de pagamento relativa aos funcionarios executores das atividades
estabelecidas no Contrato, relativa ao més anterior & medig&do, conforme Inciso I, Art.
3° do Decreto 8.199/2006 e Art. 47 da IN 971/2009;

Il - GFIP relativa aos funcionarios executores das atividades estabelecidas no
Contrato, relativa ao més anterior a medi¢cdo, conforme Art. 3 do Decreto 8.199/2006
e Art. 47 da IN 971/2009;

Il - Recolhimento individual do Fundo de Garantia do Tempo de Servigco - FGTS
relativo ao més anterior da medicdo, referente aos funcionarios executores das
atividades estabelecidas no Contrato, conforme Art. 3 do Decreto 8.199/2006, Art. 3
do Decreto 8.199/2006 e Art. 47 da IN 971/2009;

IV — Recolhimento da contribuicdo para Previdéncia Social — INSS relativo ao més
anterior da medicdo, referente aos funcionarios executores das atividades

estabelecidas no Contrato, conforme Art. 3° do Decreto 8.199/2006;

V - Comprovacdao de entrega dos vales-transportes, quando cabivel, relativa ao més
anterior da medicdo, em relacdo aos funcionarios executores das atividades

estabelecidas no Contrato, conforme Art. 3° do Decreto 8.199/2006.

Art. 26. Caso haja outros documentos previstos em edital, contrato ou em outros

normativos da SINFRA, os mesmos deverédo ser incluidos no processo.

Art. 27. Com excecéo das situacdes previstas no artigo 11 desta Instrugcdo Normativa,
0 pagamento de medicao de reajuste devera ocorrer no mesmo processo da medi¢do

principal (PI), instruido com Notas Fiscais separadas para cada um dos eventos.
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Art. 28. No caso de servico com abrangéncia em mais de um municipio, as notas
fiscais deverdo ser individualizadas com valor faturado proporcionalmente ao servi¢co

executado em cada municipio.

Art.29. Caso sejam lancados numa mesma medicao servicos de elaboracao de projeto
e execucao de obra, devera ser emitida nota fiscal individualizada para cada tipo de

servico.

Art. 30. Apos a conferéncia dos documentos entregues pela contratada, o fiscal do
contrato deverd atestar a(s) Nota(s) Fiscal(is) de acordo com o modelo disponivel no
anexo V desta Instrucdo Normativa.
Secao Il
Da Solicitacdo do Pagamento

Art. 31. Apés o atesto da nota fiscal, deverd ser elaborado o Checklist de
Conformidade Documental, de acordo com o modelo disponivel no Anexo VIl desta

Instrucdo Normativa.

Art. 32. Estando o processo conforme, devera ser elaborada a Solicitacdo de
Pagamento, de acordo com o modelo disponivel no Anexo VI desta Instrucao
Normativa, a ser assinada pelo servidor responsavel pela elaboracdo, pelo
responsavel pelo controle orcamentario, quando for o caso, e pelo Secretario Adjunto

da area.

Art. 33. A Secretaria Adjunta correspondente devera encaminhar o processo de
pagamento da medi¢do para autorizagcdo do Ordenador de Despesas, com toda a

documentacéo prevista nos artigos anteriores desta Instru¢cao Normativa.

Art. 34. O prazo limite para o envio da medi¢céo para o Ordenador de Despesa € até o
15° dia ap6s o periodo da medicéo.

§ 1° Para os contratos de execucao de estudos, projetos e consultoria, 0 prazo para
envio da medi¢do a unidade responsavel pela aprovacdo da execugdo dos servigos é

0 mesmo do caput.
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§ 2° Caso nédo seja observado o prazo previsto no caput devido a inadimplemento
documental pela contratada na solicitacdo do pagamento, a medicdo podera ser

processada com o valor igual a zero, devendo ser analisado caso a caso.

Art. 35. A medicdo com valor zero deverd ser processada nos moldes da medicao

normal, e devera conter, no minimo, os seguintes documentos:

a) Comunicacdo Interna de encaminhamento (item 1 do Anexo Il desta
Instrucdo Normativa);

b) Relatorio de Ficha de Contrato Analitica (item 3 do Anexo Il desta Instrucao
Normativa);

c) Resumo da Medicéo (item 5 do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa);

d) Cronograma Fisico-Financeiro (item 8 do Anexo Il desta Instrucao
Normativa);

e) Relatério da Supervisora, quando houver (item 16 do Anexo Il desta
Instrucdo Normativa);

f)  ART (Fiscalizagéo e Execucéao);

g) Portaria da Comissao de Fiscalizacdo Atualizada e Publicacéo;

h)  Justificativa do Fiscal;

i) Justificativa da Empresa Executora.

Paragrafo uUnico. A medicdo com valor zero deve ser registrada no sistema Geo-
Obras, e encaminhada ao setor competente para fins de controle sistematico de todas

as medi¢cdes durante a vigéncia da execucado contratual.

Secéao lll

Dos procedimentos da Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica

Art. 36. Apos autorizacdo do pagamento pelo ordenador de despesa, 0 processo
deverad ser encaminhado a Secretaria Adjunta de Administragdo Sistémica para
operacionalizacdo dos atos de execucao do pagamento, conforme valor aprovado

pela respectiva adjunta finalistica.

Art. 37. Competird a Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica — SAAS, verificar:
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| — Se consta do processo a Capa da Medicdo emitida pelo sistema SINFRALOG;

Il - Se o processo de medicao possui documento fiscal atestado e aprovado pelo fiscal

do contrato;

[l — Se as pecas técnicas e o valor apurado na medi¢do foram devidamente
homologados/ratificados/autorizados pela Secretaria Adjunta responsavel pela

execucao;

IV — Se os documentos da medigéo relativos aos itens 2, 3, 5, 6, 8, 9, 17 e 19 do
quadro constante do artigo 4° desta Instru¢do Normativa foram emitidos por meio do
sistema SINFRALOG;

V — Se a medicdo a ser paga consta do Relatério de Ficha de Contrato Analitica,

conforme item 3 do quadro constante no artigo 4° desta Instrugdo Normativa;
VI — Se o ordenador de despesas autorizou a realizagdo do pagamento;
VII - Se o processo de medicdo cumpre os requisitos de regularidade fiscal.

8 1° Apos verificacdo de conformidade, deverdo ser executadas no sistema FIPLAN

as tarefas operacionais para emisséo da Nota de Ordem Bancaria (NOB).

§ 2° Caso se verifique no processo de medicao que a Contratada ndo atendeu as
condi¢cBes de habilitacdo, esta devera ser notificada para regularizar a pendéncia no

prazo de 30 (trinta) dias.

§ 3° Se a pendéncia nao for regularizada dentro do prazo estabelecido, devera ser
instaurado processo administrativo para apurar a sua responsabilidade, sendo a multa
contratual sugerida limitada a 10% do valor correspondente a medicdo em que o

descumprimento foi identificado.

CAPITULO V
DO REAJUSTE DOS CONTRATOS DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Art. 38. Os precos unitarios dos contratos de obras e servicos de engenharia
rodoviaria celebrados pela SINFRA serdo reajustados mediante a aplicacdo dos

indices de reajustamento de obras rodoviarias calculados mensalmente pelo Instituto
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Brasileiro de Economia da Fundacéo Getulio Vargas e divulgados pelo Departamento

Nacional de Infraestrutura de Transportes — DNIT.

Paragrafo Unico. Os contratos que tenham por natureza objeto diverso do previsto no
caput deste artigo serdo reajustados através dos indices setoriais especificos,

mediante justificativa técnica para sua escolha.

Art. 39. Os reajustamentos serdo formalizados mediante apostilamento contratual

solicitado pela Contratada, devendo o pedido conter os seguintes documentos:

| - Oficio indicando o dispositivo do edital e/ou contrato que dispbe sobre o reajuste e
indices a serem adotados, a projecdo do reajuste para o periodo, calculado sobre o
cronograma fisico-financeiro vigente, utilizando como data-base a data estabelecida

no edital e/ou contrato, limitado ao periodo da anualidade;

Il - Planilha de célculos do reajuste devidamente assinada pelo representante legal da

empresa Executora,

lIl - Cronograma fisico-financeiro vigente para o periodo, com o valor do respectivo

reajuste.

§ 1° A cada novo aniversario do contrato devera ser efetuada nova solicitacdo e

instaurado novo processo para apostilamento do reajuste.

8§ 2° A Secretaria Adjunta responsavel devera vincular a solicitacdo ao Processo-Pai

do Instrumento Contratual no Sistema SIGADOC.

Art. 40. A Secretaria Adjunta responsavel pela execucdo da obra ou servico devera

analisar o pedido de reajustamento, e executar 0s seguintes procedimentos:

| - Verificar o atendimento do previsto na Orientacdo Técnica n° 028/2015 da

Controladoria Geral do Estado de Mato Grosso, ou outra que venha a substitui-la;

Il — Aplicar o Checklist de Conformidade Documental para Apostilamento do Reajuste,

conforme modelo disponivel no anexo VIl desta Instrugdo Normativa,;

IIl — Avaliar se o reajuste solicitado e os indices utilizados estdo compativeis com a

planilha de Resumo de Reajuste calculada pelo sistema SINFRALOG ou informar

Hélio Herminio Ribeiro Torquato da Silva, s/n, Centro Politico Administrativo
CEP: 78048-250 - Cuiaba - Mato Grosso mt.gov.br



Governo do Estado de Mato Grosso
SINFRA - Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica

sobre a impossibilidade, justificada e validada pelo setor responsavel pelo sistema
SINFRALOG, de atendimento do sistema quanto ao referido item; (Redagéo alterada
pela IN n® 009/2024/GS/SINFRA/MT, de 18/12/2024)

IV — Emitir nota técnica/despacho discriminando o célculo, o periodo e a projecao do
valor do reajustamento aprovado a ser apostilado, podendo a andlise contébil ser
realizada por técnico engenheiro habilitado, visando o atendimento do art. 274 do
Decreto 1.525 de 2022; (Redacdo alterada pela IN n° 009/2024/GS/SINFRA/MT, de
18/12/2024)

Paragrafo Unico. A nota técnica/despacho emitida pelo Gestor do Contrato e/ou Fiscal
da Obra deverd ser homologada pelo Superintendente e pelo Secretario Adjunto

responsavel.

Art. 41. Na ocorréncia de descontinuidade de publicacdo de indices de reajuste
utilizados no reajustamento de contratos de obras e servicos de engenharia firmados
pela SINFRA, a Secretaria Adjunta de vinculacdo da obra devera definir o indice

adequado para a sua substituicao.

Art. 42. Apos aprovados os célculos pela Secretaria Adjunta responsavel, o processo
de reajustamento devera ser encaminhado ao Gabinete do Secretario para
autorizacdo, e posteriormente a Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica para
0s encaminhamentos necessarios junto a Superintendéncia de Aquisicdes e
Contratos, visando a confec¢do do Termo de Apostilamento, que devera ser assinado

pela Contratante e pela Contratada.

Art. 43. A Superintendéncia de Aquisices e Contratos devera preencher e anexar ao
processo o0 Checklist de Apostilamento de Reajuste — SUAC, conforme Anexo IX da

presente Instrucdo Normativa.

Art. 44. A andlise juridica, individualizada ou referencial, sera dispensada quando
preenchidos todos o0s requisitos e exigéncias do processo de apostilamento, contidos
nos artigos 39 e 40 desta Instrucdo Normativa. (Redacdo alterada pela IN n°
009/2024/GS/SINFRA/MT, de 18/12/2024)
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Art. 45. Apoés formalizado o Termo de Apostilamento e registrada a projecédo do
reajustamento para o periodo, caberd a Secretaria Adjunta responsavel pela
execucao proceder a gestao do contrato e o devido controle orgamentario necessario
ao pagamento do previsto, devendo haver prévio empenho quando da realizacdo do
procedimento de pagamento do reajuste, ficando dispensada a solicitacdo no
momento do registro da previsdo. (Redacdo alterada pela IN n°
005/2024/GS/SINFRA/MT, de 09/09/2024)

Paragrafo unico. O apostilamento somente serd retificado quando da ocorréncia de
novo aniversario da data-base do orcamento estimado da tabela referencial do

contrato, por qualquer razdo. (Redagéo alterada pela IN n° 005/2024/GS/SINFRA/MT, de
09/09/2024)

Art. 46. A projecdo registrada ndo garante a Contratada o direito ao recebimento do
valor, que sera apurado a cada medicdo, conforme quantitativos executados e

evolucdo do cronograma fisico-financeiro.

Art. 47. Na ultima medicdo do contrato ou ultima medicdo do periodo referente ao
aniversario da data-base, devera haver a devida retificacdo do apostilamento
registrado, com a indicacao dos valores efetivamente pagos por medicéo e a indicacéo

dos empenhos utilizados para pagamento da despesa.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 48. Considerando as recentes inovacgdes introduzidas nos procedimentos de
medicdes e pagamentos de contratos da SINFRA, podera ser aceita, mediante
justificativa e aceitacdo da Secretaria Adjunta de vinculagdo do objeto executado, a
apresentacdo e pagamento de medi¢cdo de servicos executados até o més de
dezembro/2024 com a utilizacdo de documentos elaborados nos moldes da Instrucéo
Normativa n°® 001/2024/GS/SINFRA/MT, de 31 de janeiro de 2024. (Redagéo alterada
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pela IN n° 005/2024/GS/SINFRA/MT, de 09/09/2024 e IN n° 007/2024/GS/SINFRA/MT, de
31/10/2024)

Paragrafo unico. A justificativa mencionada no caput deste artigo devera ser formulada
no campo “Observagodes e Justificativas” do Anexo IV - Checklist de Conformidade de
Engenharia, e a aceitagdo da Secretaria Adjunta devera constar do campo “De
acordo” do mesmo documento. (Redacéo alterada pela IN n® 005/2024/GS/SINFRA/MT,
de 09/09/2024)

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 49. A presente Instrucdo Normativa deve ser utilizada para adequar o Regimento
Interno do 6rgéo, visando ao alinhamento entre as atividades dos setores envolvidos

no processo de medicéo e as disposi¢cOes desta norma.

Art. 50. Os artigos 38 a 47 desta Instrucdo Normativa devem ser aplicados a todos o0s
contratos de obras e servicos de engenharia, exceto aos contratos que possuam

natureza continuada.

Art. 51. Esta Instrucdo Normativa se aplica, no que couber, aos contratos de obras e

servicos de engenharia que ndo possuam normas especificas publicada pelo érgao.

Ar. 52. Os contratos que possuam natureza continuada seréo apostilados obedecendo
ao regramento contido na OJN 008/CPPGE/2020 ou OJN 012/CPPGE/2023, a

depender da legislacéo aplicavel ao caso.

Art. 53. Em atendimento ao disposto no art. 99, 82° do Decreto 840/2017 e no artigo
260 do Decreto 1.525/2022, caso seja necessaria a criacdo de novo processo para 0s
procedimentos relacionados a execucao contratual, devem ser realizados por meio de

Subprocesso ou através da ferramenta Vincular no sistema SIGADOC

Art. 54. A inobservancia das disposicoes constantes desta Instru¢cdo Normativa podera
implicar na aplicagdo de sang¢des administrativas e legais cabiveis aos agentes

publicos.
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Art. 55. Os casos omissos serdo esclarecidos pelo Gabinete do Secretario de Estado
de Infraestrutura e Logistica, precedido de parecer juridico da Procuradoria Geral do
Estado (PGE).

Art. 56. Todos os anexos da presente instrugdo normativa poderédo ser localizados no

endereco eletronico: https://www.sinfra.mt.gov.br/instrucoes-tecnicas.
Art. 57. Ficam revogados 0s seguintes normativos:

| - Portaria n® 040/2017/GS/SINFRA, de 19 de maio de 2017,

II - Instrugdo Normativa 001/GS/2023/SINFRA, de 13 de janeiro de 2023;

[l - Instrucdo Técnica n°® 03/2019, de 13 de junho de 2019;

IV - Instrucdo Normativa n° 011/2023, de 11 de outubro de 2023;

V - Instrucdo Normativa n° 001/2024/GS/SINFRA/MT, de 31 de janeiro de 2024.

Art. 58. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeito
retroativo a 02 de setembro de 2024, devendo ser aplicada aos processos de medicéo

de obras e servi¢cos de engenharia executados a partir de setembro/2024, revogando-

se as disposi¢cdes em contrario. (Redacéo alterada pela IN n° 005/2024/GS/SINFRA, de
09/09/2024)

Marcelo de Oliveira e Silva

Secretario de Estado de Infraestrutura e Logistica de Mato Grosso SINFRA-MT
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