IOMA_T Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

INSTRUCAD NORMATIVA N2 001/2019/GAB/SESP, de 04 de janeiro de 2019.

Estabelece o padrdo de gestdo administrativa no ambito da Secretaria de Estado de Seguranca Pdblica do Estado de Mato
Grosso e suas Unidades Desconcentradas, definindo procedimentos, competéncias e prazos a serem observados no processo
de formulacdo de aguisicdofcontratacdo de bens e servigos.

O Secretario de Estado de Seguranca Piblica, no uso das atribuicdes gue lhe confere o art. 71, inciso 1l da Constituicdo
Estadual e, considerando as disposicées contidas no Decreto Estadual n? 840, de 10 de fevereiro de 2017;

Considerando o disposto na Lei n2 8.666/93, gque dispde sobre as normas gerais sobre licitacdes e contratos administrativos;

Considerando o disposto na Resolucdo Mormativa n? 17/2010, que altera o Regimento Interno do TCE/MT, que estabelece a
gradacado de valores para imputacdo de multas aos responsaveis e da outras providencias;

Considerando o disposto na Instrucdo Nermativa n? 01/2015/GAB/SESP publicada no Diario Oficial na data de 06.07.2015, que
versa sobre o adequado procedimento no tramite de processos no sistema de protocolo;

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

Considerando o elevade grauw de participacao das Unidades Desconcentradas nos fatores criticos de sucesso dos projetos de
aguisiciofcontratacdo, gue contribuem para a realizacdo das metas de Governo;

Considerando necessidade de otimizar os fluxos internos de procedimentos no ambito da Secretaria, fator gue compromete
valeres como eficiéncia, eficacia e gestdo adequada de recursos plblicos;

Considerando a estratégia de gestao por resultados no dmbito da Secretaria de Estado de Seguranga Publica, fixando um noveo
paradigma de gestdo administrativa, gue viabilizara as acdes especificas do sistema de seguranca para cumprimento de sua
missao de protecdo da sociedade;

Considerando o principio democratico e a participacdo efetiva das Unidades Desconcentradas na elaboracao da presente
regulamentagdo;

Resolve publicar a seguinte Instrucdo Normativa:

TITULD |

INSTAURACADQ DO PROCESS0 DE AQUISICADCONTRATACAD
Secaol

Elementos/requisitos essenciais e indispensaveis na formulagao, formalizacdo e envio a Secretaria de Estado de Seguranca
Piblica dos processos de aguisicdo/contratacao:

Art. 1% Os processos de aquisicaofcontratacdo iniciados pelas Unidades Desconcentradas e Administrativas da Secretaria de
Estado de Sequranca Plblica de Mato Grosso - SESP/MT deverdo, obrigatoriamente, obedecer ao cronograma disposto nesta
Instrucao Normativa (Anexo 11}, sob pena de indeferimento liminar,

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

§ 22 Os processos nao previstos no PTA deverdo ser submetidos a apreciacdo do Ordenador de Despesas para deliberacao
acerca do seu prosseguimento, sendo de responsabilidade da Unidade Demandante, caso deferido, adotar providéncias em
conjunte com o Nicleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER para suplementacdo efou remanejamento da dotacio
orcamentaria e financeira.

§ 3% As demandas em desconformidade com o cronograma referido no caput, somente serdo processadas mediante
justificativa da Unidade Demandante e autorizacdo expressa do Ordenador de Despesas, salvo nos casos de renovacido dos
contratos de servigos continuados, aquisicées efou contratacdes de recursos de Convénio ou Emendas Parlamentares.

Art. 22 Todo e gualguer processo de aquisicdo/contratacdo das Unidades Demandantes deverdo apresentar:

| - Termo de Referéncia elaborado 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 aquisicdofcontratacdo alinhada aos aspectos da vantajosidade econdmica e locais
apropriados para o estoque;

b) O dimensionamento da quantidade observando um rigoroso planejamento, cuja estimativa tenha sido obtida mediante
adequadas técnicas guantitativas de estimacao;

c) Que a especificacdo completa do bem a ser adguiride ndo considerou a indicacdo de marca e modelo especificos gue
limitem a competicio, ressalvados os casos previstos na legislacao.

d} Que a solicitacdo observe as metas previstas no PPA, na LOA e PTA;

e) Que a solicitaco indique a Dotacdo Orcamentaria e Financeira para realizacdo do processo de aquisicdofcontratacdo. Em se
tratando de mails de uma Dotacdo Orcamentaria e Financeira devera constar Anexo ao Termo de Referéncia a planilha
demonstrativa dos valores a serem empenhados por unidade, projeto atividade e fornecedor, se for o caso;

f) Que a solicitacdo atenda ao principio da padronizacao, quando for o caso;

g} Em se tratando de adesdes “carona” ou guando a SESP for participante do Sistema de Registro de Pregos da SEGES/MT,
apds o diagnostico da necessidade administrativa, a caracterizacdo do objeto a ser adguirido & demonstrada a motivacao
técnica, podera o Termo de Referéncla indicar a existéncia de Ata de Registro de Precos gue se pretende aderir e que esta é a
solucdo mais adequada em vista da necessidade administrativa a ser atendida.

h} © Termo de Referéncia devera conter a modalidade do procedimento licitatorio, sendo possivel sua alteracdo (apds
avaliacdo) conforme recomendacdo da Coordenadoria de Aguisicdes 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
substituicdo no Sistema SIAG. Sendo o caso de retificacdo parcial do Termo de Referéncia, sera necessaric apenas a
elaboracdo de uma ERRATA da informacaoe, devendo ainda, ser procedida a insercao da errata no SIAG.

[} O Termo de Referéncia deverd conter a informacdo de que a Unidade Demandante verificou a inexisténcla de Registro de
Precos disponivel na SEGES/MT, gquando tratarse de aquisicdo/contratacdo mediante: Pregio, Convite, Tomada de Precos,
Concorréncia, Ades3o Carona a Ata de Registro de Precos e Dispensa de Licitacdo prevista no art. 24, incisos | e Il da Lei n2
8.666/93.

k) As Unidades Demandantes deverdo registrar o processo no SIAG para todas as modalidades licitatorias e/ou modalidades de
aquisicdo, devendo cbservar se o objeto consta no banco de especificacdes de itens &, em ndo existindo, deverao criar novo
item atento para as vedacdes na indicacdo de marcas, caracteristicas e especificacdes exclusivas, salve nos casos em gue for
tecnicamente justificadvel nos autos do processo,

I} © preco de referéncia (mapa comparative de precos) sera providenciado pela Unidade Demandante, nos moldes constantes
no art. 72 do Decreto n? 840/2017, dando-se preferéncia & pesquisa de precos publices e inserido no SIAG, devendo ainda, ser
incluido no sistema o arguive digitalizado dos contrates, atas, or¢amentos, etc., utilizados para compor o preco de referéncia.
Apds sua emissdo, o mesmo devera ser validado pela respectiva Unidade Demandante.

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

a) Adesdo & Ata de Registro de Precos como “CARONA" : como Orgdo ndo 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 valide quando enviado ac e-mail institucional do servider) ou de copia de
contrato ou ata de registro de precos firmados por outros drgdos da Administracdo Publica (preco plblico), que comprovem a
vantajosidade da aguisicdo/contratacao, com a identificacdo do servidor gue o instruiu no processo.

Serdo considerados validos: consultas em portals oficiais de referenciamento de precos e em midias e sitios especializados de
amplo dominio plblico; catalego de fornecedores; analogia com compras/contratacbes realizadas por corporacies privadas,;
outras fontes idoneas, desde gue devidamente detalhadas e justificadas.[1] Quando tratar-se de adesdo “carona” 3 Ata da
SEGES/MT, a comprovagao da vantajosidade serd disponibilizada pela mesma no SIAG, devendo ser impressa e juntada aos
autos para instrugdo processual, tendo em vista a necessidade de assegurar-se de gue os precos registrados continuam
vantajosos.

b} Adesdo & Ata de Registro de Pregos da SEGES/MT, como Orgéo Participante se a SESP € Participante dos procedimentos
iniciais do Sistema de Registro de Precos (quando encaminha suas demandas 8 SEGES) a comprovacdo da vantajosidade serg
feita mediante a impressao do mapa comparative de precos disponibilizado pela SEGES no SIAG, sendo gue a pesguisa
periddica sera realizada pela mesma e disponibilizada para impressdo e instrugdo do processo, tendo em vista a necessidade
de assegurar-se de que os precos registrados continuam vantajosos.



c) Adesdo & Ata de Registro de Precos da SESP, como C'Jrgﬁu Gerenciadaor: a comprovacéo da vantajosidade sera feita mediante
a impressao do mapa comparative de precos disponibilizado pela SESP no SIAG, sendo que apos 120 (cento e vinte) dias a
Unidade Demandante realizara pesquisa periodica e a dispenibilizara para impressao e instrucao do processo no site da SESP,
tendo em vista a necessidade de assegurar-se de gue os precos registrades continuam vantajosos.

d) Pregdo: o Mapa Comparative de Precos sera feito pela Unidade Demandante e se destina a essa finalidade. & Unidade
Demandante devera certificar-se que os pregos constantes do mapa comparative estdo condizentes com os produtos/servicos
para, apds, valida-lo.

g) Compra Direta (Dispensa, art. 24, incisos | e |l da Lei n2 8.666/93): a Unidade Demandante devera providenciar, no minimo,
03 (trés) propostas validas para a elaboracao do Mapa Comparative de Precos a ser inserido no SI1AG, as quais serdo datadas,
assinadas em papel timbrado ou carimbada com o CNP) da empresa, acompanhada da copia do documento de identidade do
representante legal, além de 01 (um) atestado de capacidade técnica da proposta de menor preco.

el] A Unidade Demandante devera certificar-se que os pregos constantes do mapa comparative estao condizentes com os
produtos/servicos para, apds, valida-lo.

e2) O servidor da Unidade Demandante, responsavel pelo cadastramento da aquisicao no SIAG, devera inserir as penalidades a
gue estara sujeita a Contratada, no caso de atraso na entrega dos bens/servicos, bem como as demails regras da contratacdo,
inclusive o prazo e forma de entrega.

f1 Inexigibilidade/Dispensa: 03 (trés) referéncias de preco, por meio de notas fiscais ou contrates da empresa a ser contratada,
formalizados com outros 6rgdos da Administracdo Pablica ou iniciativa privada. Quantitative inferior de referéncias de preco,
somente sera aceito mediante a elaboracac de justificativa fundamentada pela Unidade Demandante.

Il - Comprovacdo do Registro do Processo no SIAG

al As Unidades Demandantes deverdo cadastrar o processo no sistema, devendo observar se o objeto consta no banco
de especificagbes de itens e, em ndo existindo, devero criar nove item, atento para as vedacdes na indicacdo de marcas,
caracteristicas e especificacdes exclusivas, salvo nos casos em gue for tecnicamente justificavel nos autos do processo.

k) Além de cadastrar o processo no Sistema SIAG, as Unidades Demandantes deverdo 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.

§12. Quando a SESP for “aderente” a Ata de Registro de Pregos como "carona”, deverd ser observado o prazo de 90 (noventa)
dias para a referida adesdo, contado apds a autorizacao pele gerenciador, prorrogavel a pedido do aderente, observado o
prazo de vigéncia da Ata, nos casos de orgaos federais.[1]

Art. 3% 4 n3do observancia dos requisitos indispensaveis/essenciais ensejardo a restituicde do processo para a Unidade
Demandante para a devida instrucio.

Art. 42, Nas aquisicbes relativas a obras e servigos de engenharia, a instrucdo processual sera realizada pela Coordenadoria de
Ohras & Engenharia - COENGE e setores subordinados.

§12, Caberd & Unidade Demandante o planejamento & monitoramento das suas respectivas acdes, juntamente com a COENGE,
devendo sempre gue necessario prestar as informacdes solicitadas, em especial guanto & previsdo orgamentaria para
atendimento da demanda.

Art. 52, As certiddes ou documentos equivalentes, emitidos pelos drgaos competentes com prazo de validade expresso, que
instruirem os processos de aquisicdo/contratacdo deverdo estar validos no momento do recebimento no protecolo da SESP,
bemn como na fase de assinatura do contratofordem de fornecimento e pagamento.

§ 18, Os documentos referidos no caput, que se encontrarem vencides no momento da assinatura do contrato ou do
pagamento, ndo poderdo ser devolvidos para as Unidades Demandantes, cabendo & Geréncla de Gest3o de Contratos ou &
Geréncia de Programacdo Financeira adotar as providéncias necessarias quanto 3 emissdo de novas certidbes, ressalvados
agueles em gue a sua emissao ndo esta disponivel emn sites eletranicos.

£§22, Mos casos de processos instruidos pelas Unidades da Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica, os documentos
referidos no caput deverdo ser apresentados para o checklist,

£3%9. Para as certiddes que nao trazem em seu corpe o prazo de validade, serdo consideradas validas aquelas emitidas em até
90 (noventa) dias.

£42, Os documentos gue instruirem os processos de aquisicdo deverdo ser originais ou copias autenticadas em cartdrio ou
coplas enviadas através de e-mail propriamente certificadas por servidor pldblico devidamente identificado, salve agueles que



puderem ser confirmada sua autenticidade via internet.
Secao ll
Dos procedimentos necessarios a formalizacdo das aquisicdes/contratagdes Consolidadas

Art.62. Em sendo deliberado pela Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica - SAAS a necessidade em ser formalizada
aguisicdo consolidada, o Termo de Referéncia sera elaborado pela coordenadoria correspondente da SUADM guando se tratar
de bensfservicos comuns.

§ 12, No momento em gue forem solicitadas as informacdes para a elaboracdo do Termo de Referéncia, as Unidades deverao
responder no prazo de até 05 (cinco) dias dteis, sob pena de ndo serem contempladas na consolidacio.

§ 2% Quando se tratar de adesdo & Ala de Registro de Pregos da SEGES ou da SESP, a Unidade deverd respeitar o limite do
guantitative informado na pesquisa.

Art.79. Apos elaborado o Termo de Referéncia, a Coordenadoria solicitara via e-mail a presenca dos fiscais indicados,
responsaveis pelas dotacbes orcamentarias e responsavels técnicos, quando for o caso, gue deverdo comparecer no prazo
maximo de até 03 (trés) dias dteis a contar do recebimento da solicitacde, para assinatura do Terme de Referéncia, sob pena
de exclusdo do processo de aguisicdo/contratacao.

Art. 82, Quando a aquisicdo de bensfcontratacdo de servigos possuir caracteristicas especificas de uso comum das Forgas de
Seguranca, em sendo decidido pela consolidagdo, o Termo de Referéncia e a instrucdo do processo serdo realizados em
conjunte por representantes das Unidades interessadas na aquisicdo, sob a orientacdo da respectiva Coordenadoria da
SUADM.

secao Il
Dos procedimentos necessarios & formalizac3o do Registro de Precos pela SESP

Art. 92, A Secretaria de Estado de Seguranca Plblica podera realizar licitag8o para Registro de Pregos quando devidamente
comprovada a exclusividade do objeto, afeto & sua atividade especifica e ndo enguadrado como bem ou servigo comum a
todos os drgaos do executivo estadual.

§12. A Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos - COAC € o setor responsavel pelos procedimentos do registro de precos,
sendo sua atribuic o a analise do seu cabimento, guando a Unidade Demandante solicitar esse tipo de contratacdo.

§ 22, A Intencdo de Registro de Precos - IRP & procedimento obrigatério e deverd seguir o disposto ne Decreto n® 840/2017,
bermn como as demais regras all constantes.

£32, A Unidade Demandante devera realizar pesquisa periodica de mercado a cada 120 (cento e vinte) dias para comprovacao
da vantajosidade dos precos registrados em Ata, que deverd ser entregue a Coordenadoria de Aguisictes e Contratos para ser
disponibilizado no site da SESP.

TITULS I
D4 AMALISE DOS PEDIDOS DE AQUISICAD/CONTRATACAD PELA SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA

Art. 102, Antes da formalizacdo do processo de aguisicao/contratacio de bens e servicos, a Unidade Demandante devera enviar
o Termeo de Referéncia, por e-mail trnger@sesp.mt.gov.br, ao Nlcleo de Gestao Estratégico para Resultados - NGER, para
analise & manifestacdo no prazo de 02 (dois) dias quanto & adeguacdo da disponibilidade orcamentaria e financeira no PTA
para a despesa.

§1%. As demandas gue ndo dispuserem de dotacdo orcamentaria prévia para cobertura em sua plenitude, deverdo ser
avaliadas pelo Ordenador de Despesas, juntamente com o NGER e a Unidade Demandante, para analise quanto a
suplementacdo e/ou remanejamento e posterior decisdo guanto ao seu prosseguimento, expedindo-se declaracao especifica
do Ordenador de Despesas.

Art. 11.0s demais processos gue implicar em aumento de despesa, apds a elaboracdo da Informacdo Técnica da
Coordenadoria de Contahbilidade da SESP, a Geréncia de Gestdo de Contratos solicitarda junto ao NGER a disponibilidade
orgamentaria para cobertura de prorrogacoes, acréscimos contratuais, repactuacoes e reajustes, indicando o valor a ser
alterado.

Art. 12, Apds a validagdo do NGER quanto a adequacdo da dotacdo orcamentaria a ser inserida no Termo de Referéncia, este
devera ser enviado (por e-mail com copia para Unidade Demandante) & Equipe de Conferéncia de TR, sob a responsabilidade
da Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos - COAC, gue tera a atribuicdo de analisa-lo no prazo de até 5 (cinco) dias a contar
do recebimento do e-mail &, apds, orientar a Unidade Demandante guanto as correcdes, caso sejam necessarias.

§12, O prazo de 5 (cinco) dias para analise do TR pela Equipe de Conferéncia poderd ser prorrogado por igual periodo, a



depender da complexidade do objeto da aguisicao, devendo a Equipe comunicar por e-mail a Unidade Demandante guanto &
prorrogasac.

§29, Apds a validagde do TR, a Unidade Demandante deverd protocelizar o processo de aquisicao/contratacdo eendereca-lo &
Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos - COAC,

§39. Mas aguisicBes relativas a obras e servicos de engenharia a analise do Termo de Referéncia caberd & Coordenadoria de
Obras e Engenharia - COENGE, devendo ser observado o prazo estabelecido no caput.

Art. 13, & unidade responsavel pelo procedimento de aguisicdo/contratacdo deverd analisar a instrucdo do processo nos
termos desta Instrugdo Normativa, bem como das demals normas pertinentes.

TITULS I

PRAZOS

Art. 14, Recebido o processo pelo setor, deverdo ser observados os seguintes prazos:
| - Superintendéncia Administrativa: até 60 (sessenta) dias;

Il - Superintendéncia de Orcamentos, Convénios e Financas: até 06 (seis) dias;

Il - Unidade Juridica: até 15 {guinze) dias.

IV - Gabinete do Secretario Adjunto de Administracao Sistémica: até 04 (guatro) dias;
W - Gabinete do Secretario Executivo de Seguranca Plblica: até 04 (quatro) dias.

Art. 15. Os prazos previstos na presente instrucdo ficardo suspensos em caso de encaminhamento para outros orgdos, tais
como: CONDES, SEGES, SECID, MTI, dentre cutros, e guando for objeto de cumprimento dos prazos legais efou recursais de
acordo com a respectiva modalidade de licitacdo.

Paragrafo dnico. A superintendéncia Administrativa diligenciara para que o processo permaneca nos érgaos mencionados pelo
prazo maximo de 10 (dez) dias.

TITULD IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 16, Caso o objeto demandado seja de utilizacdo corporativa, devera ser respeitado o cronograma de aguisicdo/contratacao
da SESP/SEGES-MT.

Art. 17. O descumprimento do disposto nesta Instrucao Mormativa e das demais normas pertinentes, sem justificativa
plausivel, sujeita os responsdveis & abertura de procedimento administrative cabivel a espécie, nos termos do disposto no
Titulo ¥ da Lei Complementar n? 04/90 e na Lei Complementar n? 207/2004, sem prejuizo da responsabilizacao civil efou
penal.

Art. 18. Aplicam-se as disposicdes desta IN aocs processos de elaboracdo de termos aditives dos contratos administrativos,
inclusive os checklist, no que couber.

Art. 19. Revogam-se as disposicfes contrarias, em especial a Instrugdo Normativa n? 01/2018/GAB/SESP, de 16 de janeirc de
2018, publicada no Diario Oficial do Estado de 16 de janeiro de 2018.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Cuiaba-MT, 04 de janeiro de 2019,

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

Alexandre Bustamante dos Santos

Secretario de Estado de Seguranca Publica

(Original Assinado)

ANEXO |

TERMQ DE REFERENCIA

idisponibilizado no site da SESP)

ANEXO 11



CRONOGRAMA DE DEMANDAS DAS UNIDADES DA  SESP aré 31 de julho/19

INSTRUGAO

PROCESSAMENTO Ale 31 de
Outubrofl9

AMEXO 1

CHECELIST

idisponibilizado do site da SESP)

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