I O m Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

INSTRUGAD NORMATIVA N2 14/2025/GAB-SEJUS/MT

Dispde sobre os procedimentos a serem adolados na execugdo do Termo de Colaboragdo n® 2.235/2024/SESP/COMCEP, no a&mbilo da
Secretaria de Estado de Justiza de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE JUSTICA, no uso das atribuigdes gue lhe confere o ant. 71, inciso I, da Coenstiuicio do Eslado de Mato
Grosso, & demais normas aplicdveis,

COMNSIDERAMNDO o Termo de Colaboracéo n® 22252024, firmado entre a Secrelaria de Estado de Seguranca Pablica e o Conselho da
Comunidade da Comarca de Cuiaba e Varzea Grande, que tem por objelo a execucdo de reformas, ampliagdes, adeguactes, modemizagdes,
aquisicies de materiais e demais medidas destinadas as unidades penais do Estado de Malo Grosso, com ulilizacdo de mao de obra de
pessoas privadas de liberdade;

CONSIDERAMNDO a sub-rogagao do referido Termo de Colaboragio 4 Secrelaria de Estado de Justica;

CONSIDERAMDO o Termo de Compromisso de Ajustamento de Conduta n® 01/2020, firmado junto & 112 Promotora de Justica Civel da
Comarca de Cuiaba;

CONSIDERAMNDO a necessidade de criar fluxo para a execucio do Termo de Colaboracao n® 2.225/2024;
RESOLVE:
CAPITULD | - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1%, Esta Instrugdo Mormativa estabelece os procedimentos operacionais para execucao do Termo de Colaboracio n® 2.225/2024, firmado
entre a Secrelaria de Eslado de Sequranca Pdblica e o Conselho da Comunidade da Comarca de Cuiabd e Varzea Grande - CONCEP.

Paragrafo Onico. Tedos os atos administrativos relacionados & execugdo do Termo de Colaboragio deverdo ser formalizados por meio de
processo eletrdnico no sistema SIGADOC.

CAPITULC Il - DA SOLICITAGAD DE MATERIAIS E SERVIGOS

Art. 2% As unidades penais poderdo encaminhar solicilagdo de execugdo de servigos efou aguisicdo de maleriais de consumo & Secrelaria
Adjunta de Administragio Penitenciaria, por meio do SIGADOC, contendo a descrigdo da necessidade e sua justificativa.

Paragrafo dnico. A Secretaria Adjunta de Administragio Penilencidria realizara a andlise preliminar da demanda, podendo, desde logo, sanar
eventuais inconsisténcias antes do envio 4 Secretaria Adjunta de Administragao Sistémica.

Arl. 3% Cabera a unidade penal a instrucio do processo com os seguintes documentos:
| - Justificativa da reforma ou reparg;

Il - Medidas da area ou dimensao do servigo;

Il - CQuantitativo estimado dos materiais:

[\ - Folografias do local;

Y - Nome do servidor designado para acompanhamento;

VI - Prazo eslimado para conclusio dos servigos;

VIl - Terma de aberlura de solicitagdo do CONCEP preenchide.

£1° A Superintendéncia Administrativa, por meie da Coordenadoria de Patrimonio e Servigos, ficard responsavel pela elaboragao dos trés
orcamentos, em conformidade com o Termo de Colaboracdo n?® 2225/2024 e Anexa |, os quais devero conter:

a) identificagdo do CONCEP e CNPJ n® 27.858.768/0001-57;
b} papel timbrado ou logomarca da empresa, data, validade da proposta, descrico do item e quantidade;
) prazo para entrega do produto ou realizacio dos servigos;
d) dados bancarios da empresa;
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£2% Na hipdtese de impossibiidade de apresentagdc de Wrés (03) orgamentos, conforme previste no §1° do capul desle arligo, a
Superintendéncia Administrativa, por meio da Coordenadoria de Patrimonio e Servicos, devera anexar ao processo justificativa formal,
devidamente fundamentada quanio aos motivos gue impadiram o cumprimento da exigéncia.

Ait. 42, E vedado ao Diretor da unidade penal efou outro servidor responséavel pelos procedimentos a qgue se refere esta instruco normativa via
Termo de Cooperagao n? 2. 225/2024:

| - Cotar precos em estabelecimentos cujos titulares sejam conjuges ou parentes, alé o 3° grau, do gestor da unidade;

[l - cotar precos em empresas pertencentes ao mesmo grupo econdmico ou gue possuam, em seus gquadros societarios, ao menos um sécio em
COMum;

Il - repassar recursos, em qualquer hipdlese, a pessoa fisica;

I\ - realizar compras antecipadas mediante promessa de compra e venda, emilir nota fiscal antes do pagamento ou praticar qualquer ato em
desconformidade com o disposto nesta normativa,

V - divulgar imagens e informagdes relativas as agBes sem mencionar expressamente o Termo de Colaboragao n® 2.225/2024/SESP/CONCEP;

VI - adguirir materiais gue ndo se enguadrem nas calegorias previstas no Anexo ||l do Termo de Colaboragio n® 2.225/2024, lais como
maleriais diversos ndo caracterizados como de consfrucao, elétricos, hidrdulicos, ferramentas ou eguipamentos;

VIl - delegar a outro servidor as obrigagies previstas nesla Instrugdo Normativa;
VIl - Executar diretaments, sem projeto aprovado & acompanhamento cnico, obras que exijam ART.
CAPITULC Il - DA VALIDAGAO E ENCAMINHAMENTO

Art. 5% A Secrelaria Adjunta de Administragao Sistémica, por meio da Superintendéncia Administrativa, realizara a andlise da solicilago e, em
ndo havendo impedimentos, ird validar a pretensio de compra, alestando a inexisténcia de objeto idéntico j& contratado pela Administragio
Publica, sendo vedada a validacao de itens cujo fornecimento ja esteja previsto em contratos vigentes firmados pala SEJUS-MT.

Art. 82 O processo de solicitagdo, apds aprovacio, devera ser encaminhado via SIGADOC ao COMNCEP devidamente instruido com as
exigéneias prevista no arl. 3%, além da indicagéo do ndmero da Meta e da Elapa/Fase, conforme o Cronograma de Execucaoe das Metas Fisicas
do Termo de Colaboragao n® 2.225/2024, garantindo a conformidade da contralagao com o plano de trabalho aprovada.

CAPITULC IV - DA COMPRA E/OU CONTRATAGAD

Art. 75, O Conselho da Comunidade da Comarca de Cuiaba e Varzea Grande (CONCEP) devera validar a demanda recebida, centificando-se de
que lodos os rdmites de aprovacio realizados pela Secretaria de Estado de Justica (SEJUS), incluindo as andlises 1écnica, financeira e
documental, foram devidamente cumpridos.

Paragrafo Unico: constalada qualguer irregularidade ou inconformidade, o processo devera ser devolvido 4 SEJUS, por meio do SIGADOC, com
a devida fundamentacio do molivo do indeferimento.

Art. 8% Aprovada a solicitacdo, o Conselho da Comunidade da Comarca de Cuiaba e Varzea Grande - CONCEP realizara a compra dos
maleriais e a contratacio dos servicoes junlo & empresa gue apresentar o menor prego dentre os orgamentos recebidos.

§12 E vedado, em qualguer hipdlese, o repasse direto de recursos ao servidor publico responsavel.

£2° Na hipotese de a empresa vencedora recusarse a emitir Nota Fiscal, deixar de formalizar confralo quando exigido, ndo possuir conta
bancaria vinculada a pessoa juridica. omitir informagdes essenciais ou tornar-se inacessivel para fins de contralacio, o CONCEFP devera
registrar a ocorréncia nos autos e encaminhar o processo & SEJUS para ciéncia & deliberacao

CAPITULD W - DO PAGAMENTO

Art. 99 Uma vez regularmente instruido o processoe de aguisico s/ou confralagio, nos lermos desla Instrucdo Mormativa, o CONCEP
procedera a execucao do pagamenlo.

Paragrafo Onico. A Secretaria Adjunta de Administracio Sistémica da SEJUS devera ser imedialaments comunicada da efetivagdo do
pagamento, sendo o respactivo comprovante encaminhado & empresa contratada por meio eletrdnico oficial.

CAPITULC VI - DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS E/OU EXECUCAC DOS SERVIGOS

Art. 10, O Diretor da unidade penal, ou servidor formalmente designado, devera atestar a respectiva Nota Fiscal no prazo maximo de 05 (cinco)
dias, contados do recebimento dos materials, confirmando a conformidade quanto & quantidade e as especificagdes dos ilens adguiridos, nos
lermos constantes do documento fiscal.
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Paragrafo Unico. As ferramentas e os equipamentos entregues deverdo ser incorporados ao patriménio do Estado de Mato Grosso, competindo
ao gestor da unidade penal adolar as providéncias administrativas perlinentes no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar da data de
recebimento.

Art. 11, A ocoméncia de demanda supervenienle gue impligue acréscimo de quantitativo para a conclusdo do reparo ou reforma devera
obedecer integralmente acs procedimentos previstos nesta Instrugio Normativa, especialmente no que tange & instrugio do processo para
aquisicio de materiais, equipamentos e ferramentas.

CAPITULC VIl - DAS CBRAS

Art. 12. Esta Instrugdo Normativa aplica-se, no gue couber, 4 execugdo da construcio dos 06 (seis) galpdes industriais previstos no Terceiro
Termo Aditivo ao Termo de Compromisso de Ajustamento de Conduta n® 01/2020.

CAPITULO VIIl - DO REGISTRO NO SISTEMA DE ENTREGAS

Art. 13. Todas as obras, reformas e aquisigies consideradas relevantes para o Sistema Penitenciario do Estado de Mato Grosso deverdo ser
registradas no Sislema de Enfregas do Estado. na modalidade de demanda descentralizada.

Art. 14, O Nuicleo de Gestdo Estratégica para Resullades - NGER/SEJUS manterd planilha atualizada contendo todas as informagdes
referentes as demandas executadas por meaio do Termo de Colaborago n® 2. 225/2024/SESP/COMNCEP.

Paragrafo Unico. Para cumprimento do disposto neste Capilulo, todos os processos, apos a execucao e anles da prestacio de conlas, deverdo
ser encaminhados ao NGER para fins de atualizacio da planilha e regisiro no Sistema de Entregas.

CAPITULO [X - DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 15, Concluidos os procedimentos a Secretaria Adjunta de Administragio Sistémica da SEJUS-MT devera encaminhar a Prestagio de
Contas do Termo de Colaboracde Termo de Colaboragio n® 2.225/2024 ao Conselho da Comunidade de Execucdo Penal da Comarca de
Cuiaba e Varzea Grande,

CAPITULO X - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 16. Compete & Secrelaria Adjunta de Administragao Sistémica acompanhar, junto ao Conselho da Comunidade da Comarca de Cuiaba e
Varzea Grande, a execucas fisica e financeira das agoes, inclusive os saldos & despesas realizadas.

Arl. 17, A ndo execucdo dos servigos ou o uso inadequade dos maleriais adquiridos ensejard apuracio de responsabilidade funcional do
servidor gue der causa.

Art. 18. Os casos omissos ou ndo previstos nesta Instrucdo Normaliva serdo resolvidos pelo Secrelario de Estade de Justiga, ouvida, se
necessario, a Presidéncia do Conselho da Comunidade da Comarca de Cuiaba e Varzea Grande, respeilada a legislacao aplicavel.

Art. 19. Esta Instruco Mormativa enfra em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogadas as disposiges em conirario, especialmente a
Instrugao Normativa n® 12/2025/GAB-SEJUS/MT, publicada no Didrio Oficial em 23 de junho de 2025,

Witor Hugo Bruzulato Teixeira

Secretario de Estado de Justica

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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