ION]_A Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

INSTRUCAD NORMATIVA NE 001/2020/SAAFSEFAL-MT

Disciplina a elaboracdo dos Termos de Referéncia no Portal de Servigos SAAF, fluxo de tramitacdo, analise e orientacdes no
ambito da Secretaria de Estado de Fazenda.

O Secretario Adjunto de Administracio Fazendaria, no uso das atribuicbes legais gue lhes s3o conferidas pelo art. 16, inciso V,
do Decreto Estadual n? 182 de 18 de julho de 2019, gque aprova o Regimento Interno da SEFAZ/MT.

Considerando gque a contratacdo de qualquer produto ou servico exige a elaboracio de minuta do Termo de Referéncia, com
informacgdes e justificativas complexas e adeguadas a cada caso,

Considerando que na condugdo de processos de contratacio a adequacdo dos termos de referéncia & necessaria, em razao da
complexidade do documento e necessidade de sua melhoria constante;

Considerando que as adeguacdes dos termos de referéncia exigem a repeticdo de atos, reimpressao de documentos e
repeticdo de tramites processuais, com elevagdo do gasto com impressdes, além do tempo e recursos humanos envolvidos;

Considerando gue a Administracio deve atender o interesse pablico com eficiéncia nos gastos pdblicos;

Considerando a necessidade de instituir mecanismo de controle para mitigar riscos, diminuir as possiveis falhas e
irregularidades, buscando a celeridade e eficiéncia nos trdmites internos, com a identificacdo completa do objeto que se
pretende licitar;

RESOLVE:

Art. 1° Instituir Instrucdo Normativa para dispor sobre a elaboracio dos Termos de Referéncia para licitacao, contratacao e
aditivos contratuais, analise e orientacoes no ambito da Secretaria de Estado de Fazenda.

Secaol
Das disposicbes gerais

Art. 22 As licitagdes, contratacdes e aditivos contratuals, da Secretaria de Estado de Fazenda serdo inicladas por minuta do
Termo de Referéncia que contenha as informacotes e justificativas necessarias a contratagdo, conforme definide no Decreto
Estadual n. 840, de 10 de fevereiro de 2017, ou norma gue o substitua, e gue tenha sido previamente submetido 3 analise e
orientacdo no Portal de Servicos SAAF.

Paragrafo (nico. Estdo dispensados da elaboracdo de Termo de Referéncia os apostilamentos e aditivos contratuais cujo objeto
seja exclusivamente o reajuste, revisdo, repactuagdo ou reeguilibrio de pregos de contratos e atas de registro de precos
vigentes.

Art. 32 Para os efeitos desta Instrucdo Mormativa sao adotadas as seguintes definicdes:

| - Superintendéncia de Aquisicdes & Contratos (SUAC): unidade responsavel pela administracdo das licitacdes, contratos e
aditivos no ambito da Secretaria de Estado de Fazenda:

Il - Coordenadoria de Aguisicdes (COAQ): unidade responsavel pela formalizacdo e conducdo das licitacdes no ambito da
Secretaria de Estado de Fazenda;

Il - Coordenadoria de Contratos e Gestdo de Ata de Registro de Prego (CCGA): unidade responsavel por administrar, conduzir e
formalizar os contratos e aditivos contratuais no dmbito da Secretaria de Estado de Fazenda:

IV - Coordenadoria de Orgamento (COOC): unidade responsavel por coordenar, dar suporte técnico, supervisionar e arientar a
formulacdo setorial e execucdo do orcamento, vinculada hierarguicamente & Superintendéncia de Orgamento, Finangas e
Contabilidade:

V - Area demandante: unidade responsdvel por identificar as necessidades e requerer a contratagdo de bens, servigos, obras e
solugdes de tecnologia da informacdo e comunicagdes no ambite da Secretaria de Estado de Fazenda;

V1 - Portal de Servigos SAAF: ferramenta informatizada disponivel aos servidores previamente cadastrados, no sitio eletrénico
da Secretaria de Estado de Fazenda, para a solicitacdo e execucdo de atividades de competéncia das unidades da Secretaria
Adjunta de Administracgdo Fazendaria;



VIl - Ticket: ndmero utilizado Portal de Servigos SAAF para identificar e controlar as solicitacdes.

Art. 42 A unidade dos servidores enveolvides na elaboracie, analise e orientacdo da Minuta do Termo de Referéncia deverd
solicitar & Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - SUTI, o login e senha de acesso Portal de Servicos SAAF, de acordo
com um dos perfis de usuario abaixo:

| - orientador: concedido aos responsaveis das unidades mencionadas nos incisos | a IV do artigo anterior, bem como
autoridades hierarquicamente superiores, permitird a consulta de todas as minutas de termos de referéncia enviadas no Portal
de Servicos SAAF, de acordo com a competéncia definida no Regimento Interno da SEFAZ;

Il - elaborador: concedido aos responsaveis das areas demandantes, permitira:
a) a solicitacdo de analise de minutas de termos de referéncia;
b} a consulta e tramite dos tickets originados na mesma area demandante.

§ 12 Os responsaveis pelas areas demandantes e pelas unidades mencionadas nos incisos | a IV do artigo anterior deverao
solicitar a SUTI a desativacio do acesso dos servidores que forem desligados.

§ 27 Os drgaos de controle interno e externo poderdo ter acesso aos Tickels ja encerrados, cabendo & SUTI a criacao do perfil
de usuario adeguado.

Secaoll

Do tramite no Portal de Servicos SAAF

Art. 52 0 servidor da area demandante devera:

| - inserir as informacées da licitagao, contratagdo ou aditive no sistema Portal de Servicos SAAF;
Il - anexar no sistema Portal de Servicos SAAF:

a) a minuta do Termo de Referéncia em formato ‘word’ de acordo com o modelo disponibilizado pela SUAC no sitio eletronico
da Secretaria de Estado de Fazenda no Portal de Servicos SAAF;

b) os documentos comprobatdrios das respectivas fontes do preco de referéncia;
c) outros documentos que se fizerem necessarios para justificar a licitacdo, contratacdo ou aditivo;
Il - enviar a solicitagdo, quando serd gerado o ndmero do Ticket para acompanhamento.

Paragrafo Onico. Quando o Portal de Servicos SAAF permitir a insercdo de todas as informacdes necessarias a elaboracde do
Termo de Referéncia no proprio sistema, as areas demandantes ficardo dispensadas de anexar a minuta em formato “word’.

Art. 62 A Superintendé&ncia de Aguisicdes e Contratos - SUAC recebera o Ticket criade pela area demandante e o encaminhara
para analise das seguintes unidades:

| - Coordenadoria de Orgamento - COOC, da Superintendéncia de Orcamento, Financas e Contabilidade;
Il - Coordenadoria de Aquisicdes - COAQ/SUAC,

Il - Coordenadoria de Contratos e Gestdo de Ata de Registro de Pregos - CCGA/SUAL.

Art. 72 Ao receber o Ticket a Coordenadoria de Orgcamento devera:

| - verificar se existe dispenibilidade orcamentaria para atender a solicitagde e se ha necessidade de correcao da dotacao
orcamentaria na Minuta do Termo de Referéncia;

Il - registrar no respectivo Ticket as eventuais orientacées;
Il - encaminhar o Ticket & SUAC.

Art. 87 Quando o Minuta do Termo de Referéncia tiver como finalidade licitacdo ou contratacdo direta para a aguisicdo de
bens, prestaco de servicos, locacao de bens moveis e imdveis, a SUAC encaminhara o Ticket a Coordenadoria de Aguisicoes -
COAQ, que devera:

| - analisar o Minuta do Termo de Referéncia e verificar se contém as informacdes e |ustificativas necessarias para definicdo da
forma de licitagdo e contratacdo, bem como se esta instruide com os anexos necessarios;

Il - registrar no respective Ticket as eventuais orientacées;

Il - encaminhar o Ticket & SUAC.



Paragrafo Unico. Quando a Minuta do Termo de Referéncia tratar de termo aditive a contrato ou ata de registro de precos em
vigor ndo sera necessario o envio do Ticket & COAQ.

Art. 92 Quando a minuta do Termo de Referéncia implicar na elaboracdo de instrurmento contratual, aditive contratual ou ata
de registro de precos, a SUAC encaminhara o Ticket & Coordenadoria de Contratos e Gestdo de Ata de Registro de Pregos -
CCGA, que devera:

| - analisar a minuta do Termo de Referéncia e confirmar se contém as justificativas e informactes necessarias e adeguadas,
bem como se estd instruido com os anexos necessarios;

Il - registrar no respective Ticket as eventuais orientacées;

Il - encaminhar o Ticket & SUAC.

Art. 10 Apds as orientagdes da COOC, COAQ e CCGA, a Superintendéncia de Aguisicdes e Contratos - SUAC devera:

| - consolidar todas as orientacdes anteriores e realizar outras, caso necessario;

Il - encaminhar o Ticket para a area demandante efetuar as alteractes necessarias no Minuta do Termo de Referéncia.

Art. 11 A area demandante realizara as alteragdes na versdo prévia da Minuta do Termo de Referéncia, atendendo as
orientactes realizadas ou justificando a sua impossibilidade, e encaminhara o Ticket & SUAC com o documento atualizado e
anexado no Portal de Servigos SAAF em formato ‘word’ ou "pdf'.

Art. 12 A SUAC verificara se a versdo prévia da Minuta do Termo de Referéncia fol atualizada de acordo com as orientactes e
recomendacdes anteriores e enviara o Ticket & area demandante:

| - com a Aprovacao do Minuta do Termo de Referéncia, guando indicard o ndmero a ser inserido no documento, que devera
ser impresso, assinade pelos responsavels e protocolizado com os documentos necessarios para o seu tramite regular;

Il - para realizar os ajustes necessarios, guando as orientagdes anteriores ndo forem atendidas.

§ 1% O envice do Ticket previsto no inciso |l do caput deste artigo poderd ocorrer apenas uma vez, apos a qual, caso permaneca
alguma divergéncia, cabera a Secretaria Adjunta de Administracdo Fazendaria decidir.

§ 22 Apds a indicagdo do nimero do Termo de Referéncia pela SUAC o Ticket sera arguivado, mas disponivel para consulta a
qualguer tempo.

secao ll
Dos prazos

Art. 13 A area demandante e as demais unidades envolvidas no processo de licitacdo, contratacdo e aditivo deverdo praticar
05 atos de sua competéncia no Portal de Servicos S4AF nos prazos previstos no anexo | desta Instrucdo Normativa, de acordo
com o grau de prioridade estabelecido para cada Ticket.

§ 1% Compete 3 area demandante a definicdo do grau de pricridade de cada Ticket, que podera ser:
| - alta: para as licitacbes, contratagbes e aditives contratuais cujo objeto for necessario em prazo de até 3 (trés) meses;
Il - média: para as licitagdes, contratacdes e aditivos contratuais cujo cbjeto for necessario em prazo de ate 6 (seis) meses;

Il - baixa: para as licitacSes, contratacdes e aditivos contratuals cujo objeto for necesséario sem prazo, ou em prazo superior a
& (seis) meses.

§ 22 A definicdo de prioridade média ou alta devera ser justificada pela drea demandante, com a indicacdo do motive de nao
ter sido iniciado o procedimento de licitagdo, contratacdo ou aditive com maior antecedéncia.

§ 32 O descumprimento dos prazos fixados nesta Instrugdo Normativa devera ser justificado no respectivo Ticket.

§ 42 Para fins de contagem dos prazos serdo considerados apenas os dias dteis e o hordrio de expediente da respectiva
unidade.

Secdo vV
Disposicdes finais

Art. 14 Os casos omissos serdo dirimidos pela Secretaria de Adjunta de Administracdo Fazendaria, da Secretaria de Estado de
Fazenda, que podera expedir normas complementares, bem como disponibilizar em meio eletranico as informacgdes adicionais
para fins de operacio do sistema.



Art. 15 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor 30 dias apos a sua publicacdo.

Cuiaba 17 de janeiro de 2020,

Kleber Geraldine Ramos dos Santos

secretario Adjunto de Administracéo Fazendaria
(Original assinado)

Anexo |

DOS PRAZOS

PRAZOS PORTAL DE SERVICOS S5AAF

- ADITIVO CONTRATUAL
UMIDADE GRAU DE
Ordem . ACAD
RESPOMNSAVEL FRICRIDADE
BALXA MEDIA ALTA
1 SUAL Receber u- Ticket e  encaminhar & > dias 1. [
Coordenadoria de Orcamento dia horas
) ) ’ 03 01
2 CooC Analisar TR & orientar 05 dias ) )
dias dia
) 1 &
3 SUAC Receber o Ticket e encaminhar a CCGA 2 dias i
dia horas
) ’ 10 05
4 CCGA Analisar o TR e orientar 15 dias ) )
dias dias
5 SUAC Consolidar todas as informacdes & enviar para 05 dias 0.3 D.l
a area demandante dias dia
. . ' 10 05
[ Demandante Refazer a minuta, atendendo as orientacdes. 15 dias , ;
dias dias
7 SUAC ‘u’eruﬁcalr 5? fnral:n atendidas as orientacdes. Se 05 dias 0.3 D.l
foram, indicar nimero do TR. dias dia
g Demandante Nun‘|eraf, imprimir o TR fisico, assinar e 15 dias l.ﬂ [IIIEr
protocolizar. dias dias
, , 18 dias + 12
Prazo total: 64 dias 36 dias '
horas
PRAZOS PORTAL DE SERVICOS SAAF -
MOVA LICITACAD/CONTRATACAD
UNIDADE GRAL DE
Ordem . ACAD
RESPOMNSAVEL PRICRIDADE
BALXA MEDIA ALTA



1 SUAC

2 CooC

3 SUAC

4 COoAQ

5 SUAC

il CCoA

7 SUAC

8 Demandante
9 SUAC

10 Demandante
Prazo total: 81 dias

Receber o Ticket e encaminhar a
Coordenadoria de Orgamento 2 dias

Analisar TR e orientar 05 dias

Receber o Ticket e encaminhar a COAQ Z dias

Analisar o TR & orientar 15 dias
Receber o Ticket e encaminhar 8 CCGA 2 dias
Analisar o TR e orientar 15 dias

Consolidar todas as informactes e enviar

05 dias
para a area demandante
Refazer & minuta, atendendo  as
. 15 dias
orientacdes.
Verificar se foram atendidas as orientacdes.
05 dias

se foram, indicar nimero do TR,

Numerar, imprimir o TR fisico, assinar e

15 dias
protocolizar.

23 dias
18 horas

52 dias
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dias dias
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