Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

INSTRUGAO NORMATIVA N2 01/2018/SESP/MT, de 16 de Janeiro de 2018.

Estabelece o padrao de gestdao administrativa no ambito da Secretaria de Estado de Seguranga Publica do Estado de Mato
Grosso e suas Unidades Desconcentradas, definindo procedimentos, competéncias e prazos a serem observados no
processo de formulagdo de aquisigao/contratagéo de bens e servigos.

O Secretario de Estado de Seguranga Publica, no uso das atribuigdes que lhe confere o art. 71, inciso 1l da Constituigao
Estadual e, considerando as disposi¢des contidas no Decreto Estadual n® 840, de 10 de fevereiro de 2017;

Considerando o disposto na Lei n® 8.666/93, que dispde sobre as normas gerais sobre licitagbes e contratos
administrativos;

Considerando o disposto na Resolucdo Normativa n® 17/2010, que altera o Regimento Interno do TCE/MT, que estabelece
a gradacao de valores para imputagao de multas aos responsaveis e da outras providencias;

Considerando que a realizagdo das metas pactuadas nos instrumentos de planejamento do Governo, impde a harmonia dos
procedimentos normativos e gerenciais;

Considerando o elevado grau de participagao das Unidades Desconcentradas nos fatores criticos de sucesso dos projetos
de aquisigao/contratagao, que contribuem para a realizacao das metas de Governo;

Considerando necessidade de otimizar os fluxos internos de procedimentos no ambito da Secretaria, fator que compromete
valores como eficiéncia, eficacia e gestdo adequada de recursos publicos;

Considerando a estratégia de gestao por resultados no ambito da Secretaria de Estado de Seguranga Publica, fixando um
novo paradigma de gestdao administrativa, que viabilizara as agdes especificas do sistema de seguranca para cumprimento
de sua missao de protecao da sociedade;

Considerando o principio democratico e a participacao efetiva das Unidades Desconcentradas na elaboragao da presente
regulamentacao;

Resolve publicar a seguinte Instrucdo Normativa:

TITULO |

INSTAURACAO DO PROCESSO DE AQUISICAO/CONTRATACAO
Secao |

Elementos/requisitos essenciais e indispensaveis na formulagéo, formalizagdo e envio a Secretaria de Estado de Seguranga
Publica dos processos de aquisi¢gao/contratagao:

Art. 1°. Os processos de aquisi¢gao/contratagao iniciados pelas Unidades Desconcentradas e Administrativas da Secretaria
de Estado de Seguranga Publica de Mato Grosso - SESP/MT deverao, obrigatoriamente, obedecer ao cronograma disposto
nesta Instrugdo Normativa (Anexo Il), sob pena de indeferimento liminar.

§ 12 Os prazos previstos na presente Instrugao aplicar-se-ao aos processos definidos como prioritarios em conjunto com a
Unidade Demandante, de acordo com a prévia disponibilidade orgamentaria e financeira prevista no PTA;

§ 2° Os processos nao previstos no PTA deverao ser submetidos a apreciagdo do Ordenador de Despesas para
deliberagao acerca do seu prosseguimento, sendo de responsabilidade da Unidade Demandante, caso deferido, adotar
providéncias em conjunto com o Nucleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER para suplementagao e/ou
remanejamento da dotagdo orgamentaria e financeira.

§ 32 As demandas em desconformidade com o cronograma referido no caput, somente serdo processadas mediante
justificativa da Unidade Demandante e autorizagdo expressa do Ordenador de Despesas, salvo nos casos de renovagao
dos contratos de servigos continuados.

Art. 2°. Todo e qualquer processo de aquisigao/contratacdo das Unidades Demandantes deverao apresentar:

| - Termo de Referénciaelaborado pela Unidade Demandante, conforme modelo constante no Anexo |, disponibilizado no
site da SESP, devidamente rubricado em todas as vias, devendo observar:

a) A conveniéncia e oportunidade da aquisigcao/contratacao alinhada aos aspectos da vantajosidade econémica e locais
apropriados para o estoque;

b) O dimensionamento da quantidade observando um rigoroso planejamento, cuja estimativa tenha sido obtida mediante
adequadas técnicas quantitativas de estimagao;
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¢) Que a especificagdo completa do bem a ser adquirido ndo considerou a indicagdo de marca e modelo especificos que
limitem a competicao, ressalvados os casos previstos na legislagao.

d) Que a solicitagao observe as metas previstas no PPA, na LOA e PTA;
e) Que a solicitagao indique a Dotagdo Orgamentaria e Financeira para realizagdo do processo de aquisigao/contratagao;
f) Que a solicitagao atenda ao principio da padronizagéo, quando for o caso;

g) Em se tratando de adesdes “carona” ou quando a SESP for participante do Sistema de Registro de Pregos da
SEGES/MT, ap6s o diagndstico da necessidade administrativa, a caracterizagao do objeto a ser adquirido e demonstrada a
motivacdo técnica, podera o Termo de Referéncia indicar a existéncia de Ata de Registro de Pregos que se pretende aderir
e que esta é a solugao mais adequada em vista da necessidade administrativa a ser atendida.

h) O Termo de Referéncia devera conter a modalidade do procedimento licitatério, sendo possivel sua alteragao (apés
avaliagdo) conforme recomendagao da Coordenadoria de Aquisi¢cdes e Contratos da SESP.

i) Caso seja necessario substituir o Termo de Referéncia ja assinado, o servidor responsavel pela elaboragao devera,
obrigatoriamente, registrar o CANCELAMENTO em todas as folhas do TR anterior, por meio de carimbo, bem como fazer
sua substituicao no Sistema SIAG. Sendo o caso de retificagao parcial do Termo de Referéncia, serd necessario apenas a
elaboragdo de uma ERRATA da informacgao, devendo ainda, ser procedida a retificagdo junto ao SIAG.

j) O Termo de Referéncia devera conter a informagéo de que a Unidade Demandante verificou a inexisténcia de Registro de
Precos disponivel na SEGES/MT, quando tratar-se de aquisigdo/contratacao mediante: Pregdo, Convite, Tomada de
Precos, Concorréncia, Adesao Carona a Ata de Registro de Precos e Dispensa de Licitagao prevista no art. 24, incisos | e Il
da Lei n® 8.666/93.

k) As Unidades Demandantes deverao registrar o processo no SIAG para todas as modalidades licitatérias e/ou
modalidades de aquisi¢éo, devendo observar se o0 objeto consta no banco de especifica¢des de itens e, em nao existindo,
deverao criar novo item atento para as vedagdes na indicacdo de marcas, caracteristicas e especificagdes exclusivas, salvo
nos casos em que for tecnicamente justificavel nos autos do processo.

I) O preco de referéncia (mapa comparativo de precos) sera providenciado pela Unidade Demandante, nos moldes
constantes no art. 72 do Decreto n® 840/2017, dando-se preferéncia a pesquisa de pregos publicos, e inserido no SIAG,
devendo ainda, ser incluido no sistema o arquivo digitalizado dos contratos, atas, orcamentos, etc., utilizados para compor
o preco de referéncia. Apds sua emissao, 0 mesmo devera ser validado pela respectiva Unidade Demandante.

Il - Comprovagao da vantajosidade, mediante pesquisa de mercado, quando for o caso, conforme abaixo especificado:

a) Adesao a Ata de Registro de Precos como “CARONA”: como Orgéo n&o participante do SRP (Sistema de Registro de
Precos), as Unidades Demandantes deverdo providenciar propostas validas, sendo no minimo 03 (trés), devidamente
datadas e assinadas pelos fornecedores (sendo considerado véalido quando enviado ao e-mail institucional do servidor) ou
de cépia de contrato ou ata de registro de precos firmados por outros 6rgaos da Administragao Publica (prego publico), que
comprovem a vantajosidade da aquisigao/contratagao, com a identificagcao do servidor que o instruiu no processo.

Seréo considerados validos: consultas em portais oficiais de referenciamento de pregos e em midias e sitios especializados
de amplo dominio publico; catalogo de fornecedores; analogia com compras/contratacdes realizadas por corporagdes
privadas; outras fontes idéneas, desde que devidamente detalhadas e justificadas.[1] Quando tratar-se de adesao “carona”
a Ata da SEGES/MT, a comprovagao da vantajosidade sera disponibilizada pela mesma no SIAG, devendo ser impressa e
juntada aos autos para instrugéo processual, tendo em vista a necessidade de assegurar-se de que 0s pregos registrados
continuam vantajosos.

b) Adesao & Ata de Registro de Precos da SEGES/MT, como Orgao Participante se a SESP é Participante dos
procedimentos iniciais do Sistema de Registro de Preg¢os (quando encaminha suas demandas a SEGES) a comprovagao da
vantajosidade sera feita mediante a impressao do mapa comparativo de pregos disponibilizado pela SEGES no SIAG,
sendo que a pesquisa periédica sera realizada pela mesma e disponibilizada para impressao e instrugao do processo, tendo
em vista a necessidade de assegurar-se de que 0s pregos registrados continuam vantajosos.

c) Adesdo a Ata de Registro de Precos da SESP, como Orgdo Gerenciador: a comprovacéo da vantajosidade sera feita
mediante a impressdo do mapa comparativo de pregos disponibilizado pela SESP no SIAG, sendo que apds 120 (cento e
vinte) dias a Unidade Demandante realizara pesquisa periddica e a disponibilizara para impresséo e instru¢cdo do processo
no site da SESP, tendo em vista a necessidade de assegurar-se de que 0s pregos registrados continuam vantajosos.

d) Pregao: o Mapa Comparativo de Pregos sera feito pela Unidade Demandante e se destina a essa finalidade. A Unidade
Demandante devera certificar-se que os precos constantes do mapa comparativo estdo condizentes com os
produtos/servigos para, apés, valida-lo.

e) Compra Direta (Dispensa, art. 24, incisos | e Il da Lei n® 8.666/93): a Unidade Demandante devera providenciar, no
minimo, 03 (trés) propostas validas para a elaboragcao do Mapa Comparativo de Pregos a ser inserido no SIAG, as quais
serdo datadas, assinadas em papel timbrado ou carimbada com o CNPJ da empresa, acompanhada da cépia do
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documento de identidade do representante legal, além de 01 (um) atestado de capacidade técnica da proposta de menor
preco.

e1) A Unidade Demandante devera certificar-se que os pregos constantes do mapa comparativo estdo condizentes com os
produtos/servigos para, apés, valida-lo.

e2) O servidor da Unidade Demandante, responsavel pelo cadastramento da aquisigado no SIAG, devera inserir as
penalidades a que estara sujeita a Contratada, no caso de atraso na entrega dos bens/servigos, bem como as demais
regras da contratacao, inclusive o prazo e forma de entrega.

f) Inexigibilidade/Dispensa: 03 (trés) referéncias de prego, por meio de notas fiscais ou contratos da empresa a ser
contratada, formalizados com outros 6rgéos da Administragdo Publica ou iniciativa privada. Quantitativo inferior de
referéncias de prego, somente sera aceito mediante a elaboragao de justificativa fundamentada pela Unidade Demandante.

[l - Comprovagéo do Registro do Processo no SIAG

a) As Unidades Demandantes deverao cadastrar o processo no sistema, devendo observar se o objeto consta no
banco de especificagbes de itens e, em néo existindo, deverdo criar novo item, atento para as vedagdes na indicagéo de
marcas, caracteristicas e especificagdes exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente justificavel nos autos do
processo.

b) Além de cadastrar o processo no Sistema SIAG, as Unidades Demandantes deverao criar as planilhas de
aquisicdo com os itens constantes no Termo de Referéncia, bem como anexar todos os documentos constantes no
checklist disponibilizado no site da SESP, dentro do Sistema.

IV - Aprovacdo do CONDES.

§1°. Quando a SESP for “aderente” a Ata de Registro de Precos como “carona”, devera ser observado o prazo de 90
(noventa) dias para a referida adesao, contado apods a autorizagao pelo gerenciador, prorrogavel a pedido do aderente,
observado o prazo de vigéncia da Ata, nos casos de érgaos federais.[1]

§2°. Caso o 6rgao gerenciador seja de outra Unidade da Federacéo, solicitar que conste na autorizagédo para adesao, o
prazo de sua validade ou indicar o prazo constante na legislacéo local.

Art. 3°. A ndo observancia dos requisitos indispensaveis/essenciais ensejarao a restituicao do processo para a Unidade
Demandante para a devida instrucao.

Art. 4°. Nas aquisicOes relativas a obras e servigcos de engenharia, a instrugcdo processual sera realizada pela
Coordenadoria de Obras e Engenharia - COENGE e setores subordinados.

§1°. Cabera a Unidade Demandante o planejamento e monitoramento das suas respectivas ag¢des, juntamente com a
COENGE, devendo sempre que necessario prestar as informagdes solicitadas, em especial quanto a previsao
orgamentéria para atendimento da demanda.

Art. 5°. As certiddes ou documentos equivalentes, emitidos pelos 6rgdos competentes com prazo de validade expresso, que
instruirem os processos de aquisigao/contratagdo deverao estar validos no momento do recebimento no protocolo da SESP,
bem como na fase de assinatura do contrato/ordem de fornecimento e pagamento.

§ 1°. Os documentos referidos no caput, que se encontrarem vencidos no momento da assinatura do contrato ou do
pagamento, ndo poderao ser devolvidos para as Unidades Demandantes, cabendo a Geréncia de Gestao de Contratos ou a
Geréncia de Programacéao Financeira adotar as providéncias necessarias quanto a emisséo de novas certiddes,
ressalvados aqueles em que a sua emissao ndo esta disponivel em sites eletrénicos.

§2°. Nos casos de processos instruidos pelas Unidades da Secretaria Adjunta de Administragdo Sistémica, os documentos
referidos no caput deverao ser apresentados para o checklist.

§3°. Para as certiddes que ndo trazem em seu corpo o prazo de validade, serdao consideradas vélidas aquelas emitidas em
até 60 (sessenta) dias.

§4°. Os documentos que instruirem os processos de aquisicao deverao ser originais ou copias autenticadas em cartério ou
por servidor publico devidamente identificado, salvo aqueles que puder ser confirmada sua autenticidade via internet.

Secao Il
Dos procedimentos necessarios a formalizagdo das aquisicées/contratagdes Consolidadas

Art.62. Em sendo deliberado pela Secretaria Adjunta de Administragao Sistémica - SAAS a necessidade em ser formalizada
aquisicdo consolidada, o Termo de Referéncia sera elaborado pela coordenadoria correspondente da SUADM quando se
tratar de bens/servicos comuns.

§ 1°. No momento em que forem solicitadas as informagdes para a elaboracdo do Termo de Referéncia, as Unidades
deverao responder no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, sob pena de nao serem contempladas na consolidagao.
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§ 2°. Quando se tratar de adesao a Ata de Registro de Precos da SEGES ou da SESP, a Unidade devera respeitar o limite
do quantitativo informado na pesquisa.

Art.7°. Apés elaborado o Termo de Referéncia, a Coordenadoria solicitara via e-mail a presenga dos fiscais indicados,
responsaveis pelas dotagdes orgamentarias e responsaveis técnicos, quando for 0 caso, que deverao comparecer no prazo
maximo de até 03 (trés) dias Uteis a contar do recebimento da solicitagédo, para assinatura do Termo de Referéncia, sob
pena de exclusdo do processo de aquisigdo/contratagéo.

Art. 82. Quando a aquisi¢cdo de bens/contratagao de servigos possuir caracteristicas especificas de uso comum das Forgas
de Seguranga, em sendo decidido pela consolidagéo, o Termo de Referéncia e a instru¢gdo do processo serao realizados
em conjunto por representantes das Unidades interessadas na aquisi¢gao, sob a orientagdo da respectiva Coordenadoria da
SUADM.

Secao lll
Dos procedimentos necessarios a formalizacdo do Registro de Pregos pela SESP

Art. 92. A Secretaria de Estado de Segurancga Publica podera realizar licitacao para Registro de Pregos quando
devidamente comprovada a exclusividade do objeto, afeto a sua atividade especifica e ndo enquadrado como bem ou
servigo comum a todos os 6rgaos do executivo estadual.

§1°. A Coordenadoria de Aquisi¢cdes e Contratos - COAC é o setor responsavel pelos procedimentos do registro de precos,
sendo sua atribui¢cdo a analise do seu cabimento, quando a Unidade Demandante solicitar esse tipo de contratacao.

§ 2°. A Intencao de Registro de Precos - IRP é procedimento obrigatoério e devera seguir o disposto no Decreto n® 840/2017,
bem como as demais regras ali constantes.

§3°. A Unidade Demandante devera realizar pesquisa periédica de mercado a cada 120 (cento e vinte) dias para
comprovagao da vantajosidade dos precgos registrados em Ata, que devera ser entregue a Coordenadoria de Aquisicoes e
Contratos para ser disponibilizado no site da SESP.

TITULO I

DA ANALISE DOS PEDIDOS DE AQUISIGAO/CONTRATAGAO PELA SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANGCA
PUBLICA

Art. 10°. Antes da formalizagdo do processo de aquisicdo/contratagdo de bens e servigcos, a Unidade Demandante devera
enviar o Termo de Referéncia, por e-mail (trnger@sesp.mt.gov.br), ao Nucleo de Gestao Estratégico para Resultados -
NGER, para analise e manifestagéo no prazo de 02 (dois) dias quanto a adequacgao da disponibilidade orgamentaria e
financeira no PTA para a despesa.

§1°. As demandas que nao dispuserem de dotagao orgamentaria prévia para cobertura em sua plenitude, deverao ser
avaliadas pelo Ordenador de Despesas, juntamente com o NGER e a Unidade Demandante, para analise quanto a
suplementagéo e/ou remanejamento e posterior decisdo quanto ao seu prosseguimento, expedindo-se declaragao
especifica do Ordenador de Despesas.

Art. 11. Apéds a validagao do NGER quanto a adequagao da dotagdo orgamentaria a ser inserida no Termo de Referéncia,
este devera ser enviado (por e-mail com cépia para Unidade Demandante) a Equipe de Conferéncia de TR, sob a
responsabilidade da Coordenadoria de Aquisicoes e Contratos - COAC, que tera a atribuigcdo de analisa-lo no prazo de até
5 (cinco) dias a contar do recebimento do e-mail e, apos, orientar a Unidade Demandante quanto as corregdes, caso sejam
necessarias.

§1°. O prazo de 5 (cinco) dias para analise do TR pela Equipe de Conferéncia podera ser prorrogado por igual periodo, a
depender da complexidade do objeto da aquisi¢éo, devendo a Equipe comunicar por e-mail a Unidade Demandante quanto
a prorrogagao.

§2°. Apos a validagao do TR, a Unidade Demandante devera protocolizar o processo de aquisigao/contratagao eenderega-
lo a Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratos - COAC.

§3°. Nas aquisicoes relativas a obras e servigos de engenharia a analise do Termo de Referéncia cabera a Coordenadoria
de Obras e Engenharia - COENGE, devendo ser observado o prazo estabelecido no caput.

Art. 12. A unidade responséavel pelo procedimento de aquisicao/contratagio devera analisar a instru¢do do processo nos
termos desta Instrucdo Normativa, bem como das demais normas pertinentes.

TITULO I
PRAZOS
Art. 13. Recebido o processo pelo setor, deverdo ser observados o0s seguintes prazos:

| - Superintendéncia Administrativa: até 60 (sessenta) dias;
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Il - Superintendéncia de Orgamentos, Convénios e Finangas: até 08 (oito) dias;

[l - Unidade Juridica: até 15 (quinze) dias.

IV - Gabinete do Secretario Adjunto de Administragdo Sistémica: até 05 (cinco) dias;
V - Gabinete do Secretario Executivo de Seguranca Publica: até 05 (cinco) dias.

Art. 14. Os prazos previstos na presente instrugao ficardo suspensos em caso de encaminhamento para outros érgaos, tais
como: CONDES, SEGES, SECID, MTI, dentre outros, e quando for objeto de cumprimento dos prazos legais e/ou recursais
de acordo com a respectiva modalidade de licitag&o.

Paragrafo Unico. A Superintendéncia Administrativa diligenciara para que o processo permanega nos 6rgaos mencionados
pelo prazo maximo de 10 (dez) dias.

TiTULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Caso o objeto demandado seja de utilizagdo corporativa, devera ser respeitado o cronograma de
aquisicao/contratacao da SESP/SEGES-MT.

Art. 16. O descumprimento do disposto nesta Instrugdo Normativa e das demais normas pertinentes, sem justificativa
plausivel, sujeita os responsaveis a abertura de procedimento administrativo cabivel a espécie, nos termos do disposto no
Titulo V da Lei Complementar n? 04/90 e na Lei Complementar n® 207/2004, sem prejuizo da responsabilizagao civil e/ou
penal.

Art. 17. Aplicam-se as disposigdes desta IN aos processos de elaboragéo de termos aditivos dos contratos administrativos,
inclusive os checklist, no que couber.

Art. 18. Revogam-se as disposigdes contrarias, em especial a Instru¢do Normativa n® 01/2017/GAB/SESP, de 09 de margo
de 2017, publicada no Diario Oficial do Estado de 09 de margo de 2017.

Art. 19. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Cuiaba-MT, 16 de janeiro de 2018.
PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.
Jonildo José de Assis - Cel PM

Secretario de Estado de Seguranga Publica
em Substituicao Legal

(Original Assinado)

ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

(disponibilizado no site da SESP)

ANEXO Il

CRONOGRAMA DE DEMANDAS DAS UNIDADES DA

SESP Até 31 de Julho/18
INSTRUGAO

PROCESSAMENTO Até 31 de Outubro/18
ANEXO Il

CHECKLIST

(disponibilizado do site da SESP)

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
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