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| - FINALIDADE

Este documento dispe sobre as regras e procedimentos para o planejamento, elaboragéo, organizagio e acompanhamento do Plano Anual de
Aquisicies - PAA de bens, servigos, obras, solugdes lecnoldgicas e comunicagdes no ambito da Delfensaria Plblica do Estado de Mato Grosso -
DPEMT, a serem observados pelas diversas unidades que compdem a estrulura organizacional.

Tem por principal objetivo apresentar um padrdo para a elaboragao do PAA da DPEMT.
Il - ABRANGENCIA

Abrange lodas as unidades da estrutura organizacional da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, em especial a Geréncia de Compras
e a Unidade de Apoio & Gesto Estraténica - UAGE. que utilizard o documento para subsidiar o Plano de Trabalho Anual - PTAL

Il - CONCEITOS
Para oz efsilos desla Instrugdo Normaliva serfo adotadas as sequintes definicies:
1. Unidade Requisitante:

Unidade responsavel par identificar as necessidades de aguisictes e requerer & Unidade de Compras a confralagio de: bens, servicos, obras
soluches de lecnologia da informacio e comunicacoes.

2. Plano Anual de Aguisicies - PAA:

Documento no qual & organizagdo defing o plansjameanto das aguisicies para o periodo de 1 (um) ano, devendo conter informagtes sobre
descrigdo do objelo, guantidade estimada, valor eslimado, idenlificacio do requisitante, periodo estimado para execular a aquisicio e
justificativa da necessidade Programa/fcio suportada pela aquisicao, com o objetivo de organizar e programar as aquisicies da instituigio, bem
como subsidiar o PTA.

3. Planilha de Oficializacio de Demanda - POD

Trata-se de planilha gerada pelo sistema administrativo com elementos predefinides pela Geréncia de Compras, que devera ser complelamente
preenchida pela Unidade Requisitante com lodos os itens e senvices gue se prelende contralar no proximo ano.

4. Calendario Anual de Aquisicies - CAA

O Calendario Anual de Aguisicdes € uma planilha construida a partir da consolidacio do Plano Anuwal de Aguisicdes. O decumento define as
datas finals para cada fase do procedimento licitatdrio, bem como a ardem de prioridade dessas com base nos dados compilados no PAA,
levando em conta as licitagdes em andamento e o saldo das Alas de Reqgistro de Prego ja firmadas frente 4s previsdes do PAA.

5. Plano de Trabalho Anual - PTA:

O PTA & um instrumento gerencial que permite delalhar as agdes em lermos de produto, responsdvels, prazos, elapas. insumos e cuslos
necessarios para a entrega das metas fisicas anuais, compondo os programas de frabalho da Lei Orcamentaria Anual (LOA). Contribui para que
o orcamento pdblico cumpra com sua finalidade de planejamento de curto prazo (GIACOMON], 2011}, melhorando as decistes de alocacédo de
dotactes orcamentarias para que os objetivos previamente estabelecidos sejam atingidos.

6. Sisterna Administrativo

O Sistemna Administrativo & a plataforma disponibilizada pela Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso as Unidades Requisitantes, com o
objelivo de registrar as aguisicies para o periodo de um ano, devendo conler informacies sobre descrico do objelo, quantidade eslimada,
valor estimado e identificacio do requisitante. Nao se confunde com & expressdo “sislema administralivo™ adolada na estruturacio da
configuragao do Sistema de Controle Interno da DPEMT, conforme definida no art. 4°, paragralo dnico, da Portana n® 0718/201%/DPG.
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Conslituigio Federal 1988, em especial o Art. 37, XXI;
Porlaria n® 01016/2020/DPG, Regimento Interno da Defensoria Pdblica do Estado de Malo Grosso, em especial o art. 96, VIII;

Instrugao Normativa Federal n® 1/2019, que dispSe sobre o Plano de Anual de Contratagdes de bens e servicos no Ambito da Administracao
Publica faderal {como referéncia);

Cecrelo Estadual n® B40/2017, que regulamenta as modalidades licitaldrias vigenles, as aguisigies de bens & contralagdes de senvigos
[como referéncia);

Lein® 14.133/2021, Lei de Licitagdes e Contralos da Administragao Plblica, notavelments os arts. 12, Vil e 18;
Lein? 8.666/1993, Lei de Licitagdes e Contratos da Administracio Piblica, notavelmente o art. 15, § 72, .

- RESPONSABILIDADE EM RELACAO AOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

1. Da Geréncia de Compras:

Especificar as regras gerais e os procedimentos de controle nas instruces normativas do SCI atinentes ao Sistema de Compras - SCP,
elaboradas ou alualizadas com base na metodologia apresentada na versao vigenle da Instrugao Normativa SCI-01/2019, submelendo a minuta
da Instrugio Normativa & analise da Unidade de Controle Intermo;

Promover discussies 1&cnicas periodicas com as unidades que participam dos processos afelos ao Sistema de Compras, visando assegurar
que as instruges normativas contenham sempre a correla e alualizada especificagdo das regras gerals e dos procedimentos de controle gue
se fazem necessarios;

Meonitorar a eficacia dos procedimentos de controle por meio dos indicadoeres de Controle Interno que forem estabelecidos;

Crientar as unidades execuloras do Sistema de Compras e supervisionar a observancia as reqras gerais e procedimentos de controle que
foram estabelecidos.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Compras:

Obzervar fislmanle as reqras gerais e execular os procedimentos de controle especificados nas instrucies normativas do SCI, relacionados
ao SCP, objetivando a observancia das normas legais e regulamentares e o cumprimento dos demais objetivos de cada processo;

Alender s solicitagtes da Geréncia de Compras na fase de definicio ou alualizacdo de procedimentos de contrale, quanio ao foernecimento
de informagtes e a paricipacio nos estudos:

Alertar a Geréncia de Compras sobre alleragbes que se fizerem necessarias nas rolinas de trabalho, objetivando o aprimoramento dos
procedimentos de controle & o aumento da eficiéncia operacional;

Manter os servidores orientados para a fiel observancia das regras gerais e dos procedimentos de controle a gue a unidade se sujeita, no
cumprimento de suas funcdes finalisticas ou no tocanie a atividades auxiliares.

3. Da Unidade de Apoio a Gestao Eslratégica - UAGE, quanto &s alividades relacionadas ao gerenciamento por processos:

Disponibilizar informacdes & Geréncia de Compras e a Unidade de Controle Interno, quando solicitadas, a respeilo das alividades atinentes
a0 mapeamenta de processos, para fins de alinhamento de acies;

Contemplar nos mapas dos processos as rolinas de trabalho inerentes aos procedimentos de controle que forem estabelecidos ou
revisados, inclusive, quando aplicavel, os relacionados & geragdo e monitloramento dos Indicadores de Controle Interno;

Prestar apoio 1&cnico 4 Geréncia de Compras na elaboracio de mapas provisdrios de processos, nas siluacies que ainda nao houve o
mapeamento dos processos de lrabalho.

4. Da Unidade de Controle Interno - UCH:

Prestar orentagao lécnica aos drgaos cenlrais de sislemas administrativos quanto & aplicacio da metodologia para idenlificagao, avaliacao
e definicio dos procedimentos de conlrole afetos aos pontos de controle alinenles aos processos de Irabalho de seu ambilo, bem como na
elaboragio ou alualizacio das Instruges Mormalivas do SCI;

Aferir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos definidos nesta instrucio normativa;
Exercer o acompanhamento sobre a efetividade dos procedimentos de controle mediante analise dos Indicadores de Controle Interno;

Alraves da atividade de audiloria interna e correlatas, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada Sistema
Administrativa, propondo alleracies necessarias para o aprimoramento dos conlroles, inclusive, se for o caso, mediante atualizacio ou
elaboracao de novas instrugdes normativas;

Manter atualizado os Procedimentos de Conlrole, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada instrugdo normativa do SCI,
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disponibilizando-o em meio documental efou digital a lodas as Unidades Executoras do SCIL
VI - PROCEDIMENTOS

As rolings concernentes as alividades abrangidas ou parcialmente abrangidas por esta instrucio normativa estio especificadas nos mapas de
pracessos conforme cddigos: GCP 01.1 - Solicitacdo de Aquisicao e GCP 04.1 - Elaboragio do Plano Anual de Aguisiges, que poderdo ser
acessados pelo link: hitps:/Awww.gp.srv britransparencia_dpemt/servielt/controle_interno_v1.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1. Em regra, a aquisigio ficara condicionada & previsio no Plano Anual de Aguisiches, cabendo a cada Unidade Administrativa a sua
elaboracdo anual comlendn lodos os itens que prelende confratar no exercicio subsaquente.

2. Em casos excepcionais, o redimensionamento ou exclusdo de itens do Plano Anual de Agquisigies somente podera ser realizado madiante
justificativa dos fatos gue ensejaram a mudanca da necessidade da contratacio, desde que aulorizada pela Autoridade Superior.

3. A versdo final do PAA deverd ser aprovada pelo Defensor Plblico Geral, publicada em site Instilucional & DOE., sendo encaminhado para
ciéncia e registros necessarios ao Ordenador de Despesas e a Unidade de Apoio 4 Geslao Estralégica alé 30 de abiil do exercicio correnle para
execugan no ano subsequente.

4. O Defensor Plblico Geral podera delegar a competéncia de aprovacio do Plano Anual de Aquisicies mediante Portaria.
5. O inicio da elaboracio do Plano se dara em janeiro do exercicio corrente.

6. Os prazos do cronograma do Plano Anual de Agquisicoes poderdo ser alterados por meio de alo administrative do Defensor Plblico-Geral, a
fim de conciliar aos prazos de elaboragao das proposlas orgamentarias.

7. Os prazos do cronograma do Plano Anual de Aquisigbes poderdo ser prorrogados mediante justificativa.

8. O Plano Anual de Aguisigdes, de gque trata esta Instrugio Normativa, no gue tange as contratagdes de solugbes de tecnologia da informagao
& comunicagoes, sera elaborada em consondncia com as normas especificas da Coordenadoria de Tecnologia da Infermacio.

9. As demandas urgentes recebidas gue porventura nao constem no PAA ensejardo a sua revisao mediante justificativa da sua urgéncia e
imprescindibilidade, & aularizagdo pela Auloridade Superior.

10. Somente haverd a inclusao, a exclusdo, o redimensionamento ou a alualizacSo para complementagio da necessidade da conlratagdo,
guantidade e valores de ilens do PAA, pela Geréncia de Compras, nos seguintes momentos:

a) Mos periodos de 1* a 30 de dezembro do ano de elaboragdo do Plano Anual de Agquisicoes, visando a sua adeguacdo & proposta
orcamentaria da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso:

b) Ma gquinzena poslerior & aprovagao da Lei Orgamentaria Anual, para adeguagio do PAA ao orcamenlo devidamente aprovado para o
exercicio.

11. A alteracdo do Plano Anual de Aquisicées, nas hipoteses elencadas no item anterior, devera ser autarizada e aprovada pela Autoridade
Superior ou quem esle delegar.

12. A previsdo do bem ou servigo no PAA ndo assegura o compromisso de sua aguisicdo, dependendo esla, de guesi@es institucionais,
eslralégicas, orcamentarias, financeiras e administrativas.

13. Compete a Coordenadoria de Aquisices e Conlratos:
a) Coordenar, organizar, planejar e consolidar a Elaboracao do Plano Anual de Aquisicdes.
b) Coordenar e orienlar a gestao do Plano Anual de Aquisicies e acompanhar a execucdo dos contratos da instiluicao.

14. Compele a Geréncia de Compras, planejar, elaborar organizar e gerir, sob coordenagaoe da Coordenadoria de AguisicGes e Conlratos, o
Plano Anual de Aquisicdes da Instituicao, conforme necessidade do Crgao, padries e normas estabelecidas.

15. Compete a Comisséo de Plansjamento, Elaboracio e Organizacio do Plano Anual de Aquisictes - PAA: verificar a necessidade de se
acrescentar mais ilens no PAA, alualizar os valores das Alas de Registro de Pregos - ARPs e Conlratos; solicitar o registro das demandas
futuras no Sistema Administrativo, consolidar as demandas, elaborar o relaldrio das alividades desenvolvidas e realizar os ajustes finais no
PAA.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTO DE PLANEJAMENTO EM TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL DA DPEMT PARA
ELABORAGAOD DO PAA.

A - QUANDO DO PLAMEJAMENTO

1. Ma fase de elaboracdo do plangjamento, cada Unidade Requisitante deverd preencher a planilha de oficializacio no Sistema Administrativo
conlendo todos os ilens que pretende adquirir no exercicie subsequente, observando atentamenle as orientagdes gue conslam do folder
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explicativo e as seguintes definigSes:

&) Unidade Requisitante: denominacio do setor que esta preenchendo a planilha;

b) Tipo de ilem: indicacio da classificacio da despesa (ex.: malerial de consumo, malerial permanente);
¢} Quantidade: indicac&o da guantidade solicitada durante todo o ano;

d) Descricao do objelo: Servigo/malerial a ser solicitado/adquiride;

e) Estimativa preliminar do valor: buscar em sites, contratacies plblicas ou ainda, em empresas locais, uma estimativa do valor do item
desejado. E importante ressaltar que para realizar 1al estimativa nao se pode ulilizar pregos promocionais,

fi Dala desejada para compra ou contratago: informar a data em que se pretende fazer a compra do item ou a confratagdo do servigo. Nos
casos de itens/servigos lomecidos varias vezes ao ano, indicar a data da primeira necessidade de compra;

g) Informar se ha vinculagido ou dependéncia com a contratacio de outro ilem: deve ser informado se serd necesséria a contralagdo ou
execucdo de um semvico anterior para que o objelivo seja plenamente atingido, visando a determinar a seguéncia em gue os respeclivos
procedimentos licitatorios serdo realizados (ex: solicita a aguisicdo 2 inslalagdo de condicionadores de ar, para lanlo serd necessaria a
desinstalacio do aparelho antigo, ou, ainda, sera necessaria a pré-instalacio.);

h) Justificativa resumida da necessidade: justificar resumidamente o motivo da solicitagdo daguele item/servico em especifico;
i Eslratégia de fornecimenlto: informar a periodicidade do fornecimento (ex.: duas vezes ao ano, lodo més, apenas Uma vez ao ano);

Ji Contratacdo nova, recorrente ou renovacdo: informar se a contralacio j@ exisle, ou se serd necessdaria uma renovagdo contratual, ou se
versara sobre uma aquisicdo recormente, e, por fim. s& & uma aquisicdo nova, decorrente de uma demanda recente. Entende-se por renovagio
0 servico prestado de forma continua & mediante termo contratual que deve ler seguimento no proximo ano corrente. Ja a demanda recorrente
refere-se 4 bens que sdo solicitados habilualmente, de forma contumaz, como ocorre com alguns materiais de expediente.

2. Caso a Unidade Requisitante identifigue item gue necessite e gue nag esleja disponivel no Sistema Administrativo devera justificar a
necessidade apresentando o molive da solicitagao daguele itemdservigo em especilico, & apresentar as informagées do item 01 deste Capitulo.

2.1 A solicitagdo de novo item deverd conler codigo de materiais e servigos do Tribunal de Contas do Estado: cada material’servico bem como
deve ter seu ndmero de cadastro junlo ao catalogo do TCE.

2.2 Tal nimero pode ser enconfrada no site hitpsJ/servicos. tce.migovbriconsulta-item, caso o item desejado ndo possua correspondente em
gualguer numeracéo, deve ser solicitado ao referido Tribunal a sua inclusan.

3. A Unidade Requisitante devera entregar a Planilha de Oficializacio de Demanda no prazo maximo de 20 (vinle) dias (leis & Geréncia de
Compras, conlados a partir da dala de envio para preenchimento.

4. Compete & Unidade Requisitante a reavaliagio das guantidades & necessidades no caso de nao aprovacio do Plano Anual de Aguisicies
pela Autoridade Superior, no prazo de 10 (dez) dias (i=is.

B - QUANDO DA NECESSIDADE DE ALTERACAQ

1. A unidade podera solicitar o redimensionamento ou exclusio de itens do Plano Anual de Aquisicoes, mediante justificativa, quando néo for
possivel prever, total ou parcialmente, a necessidade da contratagio, no momento da elaboracio do Plano Anual de Aguisicies - PAA. Tal
pedido devera ser encaminhado a Autoridade Superior.

CAPITULD 1l - PROCEDIMENTOS DA AUTORIDADE SUPERIOR
Compete & Autaridade Superior:
1. Analisar o Plano Anual de Aquisicies no prazo de 10 (dez) dias (ieis apos o seu recebimento

2. Aprovar os ilens constantes no Plano Anual de Aquisigdes - PAA, ou, se necessanio, devolvé-los para a Geréncia de Compras para realizar
adeguacdes junlo & unidade requisitante, observada a data limile de aprovacio em um prazo de 10 (dez) dias dleis.

3. Aprovar o Plano Anual de Aguisicées, encaminhando-o posteriormente & Geréncia de Compras para providéncias quanto a sua publicacio.

4. Aulorizar e aprovar guaisguer allerages do Plano Anual de Aguisicoes, observados os requisitos presentes nas regras gerais, no prazo de
10 (dez) dias Uleis.

5. Alterar os prazos do cronograma do Plano Anual de Aguisicies por meio de alo administrativo, a fim de conciliar aos prazos de elaboracéo
das propostas orgcamentiras.

CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE COMPRAS

A - QUANDO DA REALIZAGAO DO PLANO ANUAL DE AQUISIGOES
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1. Compete & Geréncia de Compras, até o dia 10 de janeiro de cada ano, iniciar o Plano Anual de Aguisicdes, solicitando as Unidades
Requisitantes via e-mail a mensuracio da demanda, por meio do preenchimento do Plano de aquisigies DPE no Sistema Administrativo.

2. A Geréncia de Compras deverd analisar a conformidade das demandas encaminhadas pelas Unidades Requisitantes, atentando para os
seguinles aspeclos:

a) Preenchimento da modalidade licitatoria prevista para a aquisigao de cada um dos materiais:
b} Definigdo do mélodo para estimaliva de prego;

¢l Delimitagéo do prazo de entrega dos Estudos Preliminares de cada aquisicao;

d)  Agregacdo. sempre que possivel, de demandas referentes a objetos de mesma nalureza;

gl Adequagdo e consolidagio do Plano Anual de Aguisicoes, analisando de manesira criteriosa o quantitativo estimado pelas unidades.
Observando-se discrepéncias, ulilizar como base comparativa as unidades de mesmo porte, tendo como suporte para melhor definicéo do
quantitativo a area técnica (CTI, CAS. CIF);

fy Construgio do Calendario Anual de Aguisigbes, observando a data desejada para compra ou contratagio e, se ha vinculagao ou
dependéncia com a contralagdo de oulro item para sua execucdo, visando a determinar a sequéncia em gue os respectivos procedimenlos
licitatdrios serdo realizados.

3. A Geréncia de Compras deverd consolidar as demandas no prazo de 10 (dez) dias (teis contados do recebimenio de todas as
demandas, se de acordo, envid-las para aprovacdo da Autoridade Superior da Defensoria Plblica do Estado de Malo Grosso ou a quem esle
delegar via prolocolo eletronico.

4. Gaso a Autoridade Superior entenda necessaria a realizacio de ajustes, a Geréncia de Compras devera realiza-las em até 05 (cinco) dias
(teis, momento em que serd reenviado 3 Unidade Requisitante para ciéncia e revisdo das necessidades e quantidades no prazo de 10 (dez)
dias (leis. Posteriormente, a Geréncia de Compras deverd submeter as alleragies a autoridade para avaliacdo/reavaliacin, no prazo de 05
(cinco) dias Oleis.

5. Publicar em 05 (cinco) dias dleis, a conlar da ciéncia quanto & aprovagao por parle da Autoridade Superior, no site Instilucional e DOE, o
Plano Anual de Aquisicies, & enviar para ciéncia e registros necessarios ao Ordenador de Despesas e & Unidade de Apoio 3 Gestéo
Estratégica até 30 de abril do exercicio corrente para execucdo no ano subsequente.

6. Moniterar os prazos definidos para apresentacio do PAA e notificar as Unidades caso necessario.

7. encido o prazo sem que a Unidade tenha encaminhada sua Planilha de Oficlalizacdo de Demandas, a Geréncia de Compras gerara um
relatario & o encaminhara ao Defensor Pdblico-Geral, indicando as Unidades gue deixaram de cumprir com as obrigacies previstas nesta
Instrugan.

B - QUANDO DOS PROCEDIMENTOS PARA ALTERAGAO DO PLANC ANUAL DE AQUISICOES

1. A Geréncia de Compras Podera incluir, excluir, redimensionar ou atualizar para complementagio da necessidade da contratacio quantidade
e valores de itens do Plano Anual de Aquisicies, nos seguintes momentos:

a) Mos periodos de 1% a 30 de dezembro do ano de elaboragdo do Plano Anual de Aguisicdes, visando a sua adeguacdo & proposta
orgamentaria da Defensoria Publica do Estado de Malo Grosso;

b} Ma guinzena posterior 3 aprovacdo da Lei Orgamentaria Anual, o Plano Anual de Aquisicoes deverd sofrer alleragies para adequar ao
orcamenta devidamenle aprovado para o exercicio;

¢l A qualguer momenio paderd ser feito o redimensionamento ou excluséo de itens do Plano Anual de Agquisicoes, mediante justificativa,
guando ndo for possivel prever, tolal ou parcialmente, a necessidade da confralagdo, no momento da elaboracio do PAA.

C - QUANDO DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DA FASE DE EXECUGAC DO PLAND ANUAL DE AQUISIGOES

1.  Ma execugao do Plano Anual de Aguisicies a Geréncia de Compras devera observar se as demandas recebidas constam na listagem do
PAA vigente.

2. Por meio do Calendario Anual de Aguisigbes sera realizado o controle e acompanhamento dos prazos de procedimentos de aquisicdo,
devendo alertar a unidade responsavel por gqualguer atraso na fase de elaboracio do Estudo Técnico Preliminar e do Termo de Referéncia.

3. Conforme IN SCP-02/202, capitulo |1l item 2.1, devera ser demonstrado a previsao da confralacio no Plano Anual de Aquisices do ano
respectivo, nos casos em gue houve 3 previsao.

4, Para fundamentagdo do quantitativo nos Estudos Técnicos Preliminares direcionado a fuluras contratagdes, além do historico de aguisigdes,
deverd ser realizada consulla ao Plano Anual de Aguisicies, com a finalidade de alender a demais unidades que possam vir a requisitar o
mesmo objelo a fim de levantar programacao de consuma, com fundamento na lei federal n® 14.133/2021, em espeacial ao arligo 18, § 1°, inciso
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Il.
CAPITULO V - DA GERAGAO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1. Em harmonia com a Instrucio Mormativa SCI-02/2019, serdo regislrados semestralmente para a gerago de Indicadores de Contrale Interno
o5 dados atinentes ao planejaments, elaboracio, organizacio e acompanhaments do Plano Anual de Agquisicbes - PAA de bens, servigos,
obras, soluches tecnolégicas e comunicacdes no Ambito da DPEMT.

2. Em consondncia com a Instrugdo Normaltiva SCI-02/2019, sao definidos os seguintes indicadores de Contrale Interno:

a) Indicador 1: Valor e parcentual de redugo do Plano Anual de Aguisicbes que leve de ser aplicado para fins de adeguacao ao Orgamento
aprovado para o exercicio;

b Indicador 2: Quantidade de procedimentos de aguisigao previstos no PAA para o semestre X Quantidade e percentual de procedimentas de
aquisicdo que tiveram gue ser incluidos no semesire mediante justificativa por ndo lerem sido previsto tolal ou parcialmente, no momento da
elaboracio do PAA;

c) Indicador 3: Quantidade de procedimentos de aguisico previstos no Calendario Anual de Aquisicies para iniciar até o final de cada
bimestre do ano corrente X Quantidade e percentual de procedimentos de aquisicio que ainda nao tiveram ETP iniciado até o final de cada
bimestre do ano.

2.1. Respeitadas as diretrizes dispostas na IN SCI-02/2019, a cada semestre estes indicadores poderdo sofrer adequacio, bem como oulros
poderdo ser criados, desde que observados oz procedimentos para cadastro ou alteracio dos Indicadores de C.l. junto & Unidade de Confrole
Interna.

3. Para o registro de dados necessarios & geracio dos indicadores serd ulilizada planilha em Excel, podendo haver transcrigio de dados do
Sistema Coplan Administrativo, sendo os procedimentos detalhados nos Formuldros de Cadastro de Indicadores, conforme modelo anexo a
Instrugan Normativa SCI1-02/20149.

3.1. A alividade de registro de dados serd incorporada as rotinas administrativas e devera ser desenvolvida pelo servidor responsavel pela
Geréncia de Compras, conforme critérios e periodicidade definides nos Formularios de Cadastro de Indicadores.

4. Os indicadores tém como objetiva o moniloramento e a andlise de alguns dos riscos mais relevante relacionados na Matriz de Risco e
Controles (Anexo [}, a fim de verificar a eficacia e efelividade dos procedimentos de controles estabelecidos, aferir o cumprimento de regras
gerais, bem como para dar suporle 4 lomada de decisao pela gestao.

5. A cada semestre serd gerado e enviado os relatdrios dos Indicadores de Controle Intemo definidos no item 2, 0s quais poderdo demonstrar
séries historicas, comparativos de dados com periodos anteriores e demais detalhes necessarios ao atingimento dos objetivos de cada
indicador.

5.1. O relatorio destina-se a possibilitar o monitoramento por parte da Geréncia de Compras e Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos acerca
dos Indicadores de Cl, devendo ser encaminhado também & analise & acompanhamento da Administragdo Superier e Unidade de Controle
Interno.

VIl - DISPOSIGOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionals e casos omissos serdo dinmidos pela Geréncia de Compras, que podera expedir as normas
complementares, bem como disponibilizar em meie elstrénico as informagbes adicionais.

2. Revogam-se as disposicdes conlrarias.

3. Integra esta Instrugdo Mormativa o seguinte documento:

a) Anexo | - Matriz de Riscos e Controles.

4, Esta Instrugdo Mormativa entra em vigor na data de sua publicagin.

Culaba-MT, 02/06/2022.

Eveline de Assis Viana Erick Rocha Said

Gerente de Compras  Coordenador de Aguisigies e Contralos

Aprovada em 02 de junho de 2022,
Dr. Clodoalde Aparecido Gongalves de Queiroz

Defensor Plblico Geral da Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso.
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AMEXO | - MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES
Sistena Administrativo: Sistema de Compras - SCP.

Alividade ou processo de trabalho: Planejamento, organizacio elaboracdo e acompanhamento do Plano Anual de Aquisicies - PAA de bens,
servicos, obras, solugtes tecnoldgicas e comunicacoes no Ambito da DPEMT.

Objetivos: Subsidiar o planejamento de compras e confratacdes e a elaboracdo do Plano de Trabalho Anual - PTA, de forma a assegurar &
dlocacao de dolagSes orcamenlarias adeguadas ao cumprimenta dos objetivos institucionals da DPEMT.

Base legal & regulamentar associada: Constituigao Federal 1988, em especial o Art. 37, XXI; Portaria n® 01016/2020/DPG, Regimento Interno da
Defensoria Plblica do Estado de Malo Grosso, em especial o arl. 96, VIII; Instrugao Normaliva Federal n® 1/2019, que dispde sobre o Plano de
Anual de Conlratagdes de bens e servigos no dmbito da Administragao Publica federal {como referéncia); Decreto Estadual n® 840/2017, que
regulamenta as modalidades licitatdrias vigentes, &s aguisigies de bens e contralagGes de servigos (como referéncia); Lei n® 14.133/2021, Lei
de Licitagdes e Confralos da Administragio Plblica, notavelmente os arts. 12, VIl & 18; & Lei n® 8.666/1993, Lei de Licitagdes e Conlratos da
Administragdo Plblica, notavelmente o art. 15, § 72, 1.

Mamenio do processo (ponfo de

Riscos Mivel Procedimentos de Controle
controle)

1 - Mo alo de consolidacio das
1 - Andlise a ser feila pela Geréncia de Compras, plapihas  de Oficializagao  de

tendo como base comparativa as unidades/ndcleos de Demanda.

) i mesmo porte econsulla a area técnica (CTI, CAS,
- POD no Sistema Administrativo. CIF). Capitulo IV, Segao A, ltem 2, alinea

e.

1 - Informagac de quantitative incorreta
na Planilha de Oficializacio de Demanda Extremo

1 - Planilha de controle para acompanhamento dos 1 - Na fase de monitoramento da
execucio  doPlano  Anual de
prazos de procedimentos de aquisicio, devendo ser Aquisicdes. Capitulo IV, Secao C,

Aquisigtes. alertada a unidade responsavel pelo atraso. llem 2.

2 - Alraso no cumprimento dos prazos
delimitados no  Calendano  Anual de Extremo

1 - Ma fase de elaboragao do Plano

1 - Monitoramento dos prazos pacluados com as -
Anual de Aquisigdes.

Al unidades, conforme calendario previamente ajustado
pela Geréncia de Compras. Capitulo IV, Secao A, llens 6 e 7.

3 - Atraso no encaminhamenio da
Planilha de Oficializagao de Demanda.

1 - MNa fase de procedimento de

alteragdo do  Plano Anual de

4 - Solicitagdo de aquisigio ndo prevista . . ' .
v aau=% H Allo 1 - Realizagio de revisdo e redimensionamento. Aquisicoes.

pelo Plano Anual de Aguisicoes.
Capitulo IV, Secéo B o/ic C, item 1.
CADASTRO DE INDICADORES DE COMTROLE INTERMO

Mimero da Instrucdo Mormativa: IN SCP-01/2020 - V 02.
Item: Capitulo | - Regras Gerais - ltem 14; & Capitulo IV - Procedimentos na Geréncia de Compras, Secio B,

Item 1.

Indicador 1: Valar e percentual de reducio do Plano Anual de Aguisigbes que leve gue ser aplicado para fins de adequacdo ao Orgamento
aprovado para o exercicio.

Objetive: Mensurar os resultados alcangados em valores e percentual, acerca do PAA inicialmente previsto e aprovado, frenle ao que
efetivamente foi executado em virtude de aprovagio da LOA para o exercicio.

Mome do responsavel: Eveline de Assis Viana, Matricula: 1010043121
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ESPECIFICACAQ DOS REQUISITOS E PROCEDIMENTOS PARA A GERAGAQ DO INDICADOR:

1 Dados gue deverdo ser registrados:

1.1 Valores do PAA aprovado e publicado até 30 de abril do exercicio corrente para execucdo no ano subseguente;
1.2 Valores do PAA atualizado no semeslre do exercicio correnle para execugdo no ano subsequente;

1.3 Objeto, quantidade estimada, valor estimado, identificagio do requisitante, periodo estimado para executar a aquisicio e justificativa da
necessidade, para os itens alualizados (incluidos, excluidos ou redimensionados) no semestre;

1.4 Valores do PAA atualizado apods aprovacio da LOMA para o exercicio;

1.5 Objelo, quantidade estimada, valor estimado, identificacio do requisitante, periodo estimadoe para executar a agquisicio e justificativa da
necessidade, para os itens alualizados (incluidos, excluidos ou redimensionados) apds aprovacdo da LOA para o exercicio.

2 Rotina para oblengao &'ou registro dos dados:

2.1 Os dados serdo registrados em planilha em Excel, com informacies retiradas do sisterma COPLAMN no modulo administrativo. Sendo o
levanlamento e registro dos dados realizados semestralmente.

3  Periodicidade em que o indicador seré atualizado:

3.1 O relalorio do indicador sera enviado a Administragio Superior & Unidade de Controle Inlemo semesltralmente, sendo assim a cada marco
havera uma revisdo dos indicadores em gue novos poderdo ser criados e 0s 4 existenles poderdo ser allerados, respeiladas as disposigies da
IN SCI-02/2019.

4  Critérios e/ou paramelros para avaliagio do indicador:

4.1 Este indicador tem como crtério de avaliagio a mensuragio do valor e percentual de reducdo do Plano Anual de Aquisicies que teve de
ser aplicado para fins de adequacio ao orgamento da LOW aprovado para o exercicio. Possibilitando verificar as variagdes diminutivas do PAA
quanto a previsdo inicial e atualizacdo final, bem como a adesdo as regras € procedimentos de controle estabelecidos nesta M.

CADASTRO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNG

Mimero da Instrucdo Mormativa: IN SCP-01/2020 - V 02.
Item: Capitulo IV - Procedimentos na Geréncia de Compras - Segao B - Quando dos Procedimentos para

Alteracio do Plano Anual de Aguisicbes.

Indicador 2: Quantidade de procedimentos de aguisicio previstos no PAA para o semestre X Quantidade e percentual de procedimentos de
aquisicdo que tiveram gue ser incluidos no semestre mediante justificativa por ndo terem sido previsto total ou parcialmente, no momento da
elaboracao PAA

Objetivo: Identificar as inclusées de procadimentos de aguisicies em virtlude de ndo terem sido previstos fotal ou parciaiments, no momento da
elaboracio e aprovagao PAA.

Mome do responsavel: Eveline de Assis Viana, Matricula: 1010043191

ESPECIFICACAD DOS REQUISITOS E PROCEDIMENTOS PARA A GERACAQ DO INDICADOR:
1. Dados que deverdo ser regisirados:
1.1. Valores do PAA aprovado e publicado até 30 de abril do exercicio corrente para execucio no ano subseguente;

1.2. Objeto, quantidade estimada, valor estimado, identificagdo do requisitante, periodo estimado para executar a aguisigao e justificativa da
necessidade, para os objetos atualizados (incluidos) no semestre, em virude de néo terem sido previstos total ou parcialmente, no momento da
glaboracdo e aprovagao PAA:

1.3. Valores do PAA atualizado para o exercicio corrente para execucdo no ano subseguente apds inclustes no semesire;
2. Rotina para oblengao e'ou registro dos dados:

2.1. Os dados serfo registrados em planilha em Excel, com informactes retiradas do sistema COPLAN no modulo administrativo. Sendo o

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 3413c266



levantamento e registro dos dadaos realizados semesiralmente.
3. Periodicidade em gue o indicador sera alualizado:

3.1. O relatdrio do indicador serd enviado a Administracéo Superior & Unidade de Controle Intermno semestralmente, sendo assim a cada marco
havera uma revisdo dos indicadores em gue novos poder@o ser criados e os j4 exislentes poderdo ser allerados, respeiladas as disposicies da
IN SCl-02/2019.

4. Critérios elou paramelros para avaliagio do indicador:

Este indicador tem como critério de avaliacio identificar as inclusées de procedimentas de aquisigies em virlude de ndo lerem sido previstos
total ou parcialmente, no momento da elaboragio e aprovacio PAA. Possibilitando verficar as vanacies aumentativa do PAA guanto a
previsdo inicial e posterior alualizagio, bem como a adesao as regras e procedimentos de controle estabelecidos nesta IN.

CADASTRO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNG

Mimero da Instrugao Normativa: [N SCP-01/2020 - W 02,

Item: Capitulo IV - Procedimentos na Geréncia de Compras - Secio C - Quando dos Procedimentos de Controle da Fase de Execucio do
Plano Anual de Aquisicies.

Indicador 3: Quantidade de procedimentos de aguisigao previstos no Calendario Anual de Aguisigdes para iniciar até o final de cada bimestre
do ano corrente ¥ Quantidade e percentual de procedimentos de aguisicio que ainda ndo tiveram ETP iniciado até o final de cada bimasire do
ano.

Ofbjetivo: Manter o cronograma das licitacées planejadas, evilando alrasos decorrentes de oulros selores.

Mome do responsavel: Eveline de Assis Viana, Mafricula: 1010043191

ESPECIFICAGAD DOS REQUISITOS E PROCEDIMENTOS PARA A GERAGAOC DO INDICADOR:
1. Dados que deverdo ser regisirados:
1.1. Valores e procedimentas de aquisicio definidos no CAM para iniciar alé o final de cada bimeastre durante o respectivo ana;

1.2. Valores e procedimentos de aquisicio definidos no CAA para iniciar até o final de cada bimesire durante o respectivo ano, em que ainda
nan tiveram o ETP iniciado até o final do respectivo perioda;

1.3. Agbes realizadas para solugdo do problema;
1.4. Data de resolugéo do problema.
2. Rotina para oblengao e'ou registro dos dados:

2.1. Os dados serfo registrados em planilha em Excel, com informacies retiradas do sisterma COPLAMN no modulo administrativo. Sendo o
levantamento e registro dos dados realizados semesiralmente.

3. Periodicidade em gue o indicador sera atualizado:

3.1. O relatdrio do indicador serd enviado a Administraco Superior e Unidade de Controle Intermno semestralmente, sendo assim a cada marco
havera uma revisdo dos indicadores em gue novos poderdo ser criados & os j3 exislentes poderdo ser allerados, respeiladas as disposicdes da
IN SCI-02/2019.

4. Critérios elou paramelros para avaliagdo do indicador:

Este indicador tem como eritério de avaliagio a manutengdo do cronograma das licitacdes plansjadas, evitando atrasos decorrentes de outros
sefores. Possibilitando verificar possiveis atrasos quanto a execucdo do CAA, bem como a ades8o as regras e procedimentos de controle
eslabelecidos nesta IM.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Jilio Domingos de Gampos - Centro Poliico Administrative | GEP 78050-970 | Cuiaba, MT

[ Codigo de autenticacio: 3413c266 J
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