IOMA_T Superintendéncia da Imprensa
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do Istado de Ylabs Grosso

INSTRUCAO NORMATIVA N2 06/2016/GAB/SESP, DE 11 DE MAIO DE 2016.

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? 7.217 de 14 de marco de 2006,

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 Normativa n2 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
aguisicbes/contratacdes, que contribuern para a realizacdo das metas de Governo;

Considerando a inexisténcia, até a presente data, de qualgquer ato regulamentar administrative gue permita uma perfeita
compreensao das responsabilidades e fluxos internos de procedimentos no ambito da Secretaria, fator que 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, gque viabilizara as acdes especificas do sistema de seguranca para cumprimento de sua
missdo de protecdo da sociedade;

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

Resolve publicar a seguinte Instrugdo Normativa:
TITULD |
INSTALURACAD

Elementos/requisitos essenclals e indispensaveis na formulagao, formalizagcdo e envie a Secretaria de Estado de Seguranga
Piablica dos processos de aguisicdo/contratacio:

Art. 12, Os processos de aguisicdofcontratacao iniciados pelas Unidades Desconcentradas e administrativas da Secretaria de
Estado de Seguranca Puablica de Mato Grosso - SESP/MT deverdo, obrigatoriamente, obedecer ao cronograma disposto nesta
Instrucao Normativa (anexo IV), sob pena de indeferimento liminar.

§ 1% Os prazos previstos na presente Instrucdo aplicar-se-3o aos processos definidos como prioritarios em conjunto com a
Unidade Desconcentrada, de acordo com o Plano de Aquisicdes, condicionado & prévia disponibilidade orcamentaria e
financeira prevista no PTA,;

g 22 Ds processos ndo classificados previamente como prieritarios, ficardo aguardando suplementacdoe orgamentaria e
financeira, sem prejuizo de sua instrugdo pela Unidade, a fim de conferir malor agilidade para a hipotese de efetivacdo da
suplementacdo;

§ 32 As demandas em desconformidade com o cronograma referido no caput, somente ser@o processadas mediante
justificativa da Unidade demandante e autorizacdo expressa do Secretdrio de Estado de Seguranga Pablica;

Art. 22, Todo e gualguer processo de aquisicdes/contratactes das Unidades da SESP/MT, referentes a bens e servicos do Anexo
IV, deverdo apresentar:

| - Plano de Aguisictes Global validado no més de fevereiro;



Il - Oficio assinado pela auteridade maxima da unidade desconcentrada ou a guem esta delegar, via portaria, contendo
minimamente as informacoes dispostas no Anexo | desta IN e a sua correlacdo com alguma acao plansjada;

Il - Termo de Referéncia elaborado pela unidade demandante, conforme modelo constante no Anexo |l desta IN, devidamente
rubricade em tedas as vias, enfatizando além dos aspectos normatives, tambeém os gerencials, tals comao:

al A conveniéncia e oportunidade da aquisicido/contratacio alinhada aos aspectos da vantajosidade econémica e locais
apropriados para o estoque;

b Que o dimensionamento da quantidade e preco observaram a um rigoreso planejamento cientifico, cuja estimativa foi
obtida, mediante adequadas técnicas guantitativas de estimagao;

c) Que a especificacdo completa do bem a ser adguiride ndo considerou a indicacdo de marca e modelo especifico que
limitem a competicao;

d} O Termo de Referéncia podera conter a modalidade do procedimento licitatorio, exceto nos casos em gue se pretenda
aderir uma ata de registro de pregos;

e)  Que g solicitagdo observe as metas previstas no PPA, na LOA e PTA;
fl Que a solicitacdo indigue a Dotacdo Orcamentaria e Financeira para realizacdo do processo de aguisicio/contratacio;
gl Que a solicitacdo atenda ao principio da padronizacdo, quando for o caso;

k) Que foi verificado gue o objeto solicitado ndo pode ser subdividido em parcelas para aproveitar as peculiaridades do
mercado (art. 23, Lel 8.666/93).

IV - Orcamentos validos, sendo no minimo 03 (trés), devidamente assinados pelos fornecedores ou de cdpia de contrato ou ata
de registro de precos firmados por outros orgdocs da Administracdo Pdblica, gque comprovem a vantajosidade da
aquisicdofcontratacdo, com a identificacéo do servidor que o instruiu no processo;

V - Declaracdo no processo de que a unidade demandante consultou o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas,
no Portal de Transparéncia do Governo Federal:http:fwww.portaltransparencia.gov.briceis e o Cadastro de Empresas Inidéneas
e Suspensas no site da Controladoria Geral do Estado de Mato Grosso: http:/fwww.auditoria.mt.gov.brfage_inidoneas.php;

V1 - Justificativa concreta do objeto, no formato de projeto, contendo informacbes, tais como: Objetive Geral, Objetivos
Especificos, Publico Alvo, Regido de Planejamento, Contribuicao para a realizacdo do Objetive do Programa e Contribuico para
os indicadores de Criminalidade e Defesa Civil, nos casos em que a aquisicdo/contratacdo depender da autorizacdo do
COMNDES, conforme Decreto n2 415/2016.

VIl - Declaracdo no processo de que a unidade demandante verificou a existéncia de Registro de Precos disponivel na SEGES,
guando tratar-se de aguisicdofcontratacdo mediante: Pregao, Convite, Tomada de Pregos, Concorréncia, Adesdo Carona a Ata
de Registro de Precos e Dispensa de Licitacdo prevista no art. 24, incisos | e Il da Lei n2 8.666/93.

§ 1%, Os processos de aguisicdes/contratacoes que nao dispuserem de dotacdo orcamentaria prévia, em razio da distribuicéo
do teto insuficiente para cobertura da plenitude das demandas, serdo iniclados independentemente do guadro de
detalhamento de despesa (QDD), a fim de viabilizar a instrucdo possivel; sendo de responsabilidade da unidade demandante
adotar providéncias em conjunte com o Nucleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER para suplementacio efou
remanejamento da dotacdo orcamentaria e financeira, condicionando sua execucado a autorizacdo pelo Secretario de Estado de
Seguranca Pablica.

§ 22 As demandas previstas no paragrafo anterior serdo instruidas de acordo com sua modalidade, até as fases expostas a
seguir:

- Pregdo, Convite, Tomada de Precos e Concorréncia: antes do agendamento do certame;

- Dispensa e Inexigibilidade: antes da assinatura do Secretario no Termo de Ratificacao;

- Adesdo: antes da assinatura das partes no contrato.

§4° As demandas com prévia dotacao orcamentaria serdo prioritdrias frente as previstas no paragrafo primeiro.

Art. 32 A ndo observancia dos reguisitos indispensaveis/essenciais ensejario a restituicdo do processo para a unidade
demandante para a devida instrucdo, devendo tal devolucio estar alinhada com o Micleo de Gestdo Interinstitucional.

Art. 42, As certiddes ou documentos equivalentes, emitidos pelos drgaos competentes com prazo de validade expresso, que
instruirem os processos de aquisicdes/contratagbes deverio ser recepcionados na Secretaria de Estado de Seguranca Plblica
com validade e deverdo permanecer com esse status quando o processo for deflagrado, na assinatura do contrato & no
pagamento,



Paragrafo dnico. Os documentos referides no caput, gue vencerem no curso do processo, ndo poderdo ser devolvidos para as
unidades demandantes, cabendo ao setor gue estiver com o processo na data do seu vencimento as providéncias necessarias
guanto a emissdo de novas certiddes, ressalvados agueles em gue a sua emissdo nao esta disponivel em sites eletronicos.

Art. 52 580 documentos de controle, obrigatérios, nos processos administrativos:
| - Termo de Referéncia;

Il - Certiddo de Conformidade:

Il - Parecer Juridico:

IV - Parecer de Controle Administrativo;

Paragrafe lnico. O Parecer de Controle Administrativo sera obrigatdrio nas aguisicoes/contratacies gque necessitem da
autorizacdo do CONDES, nos termos do Decreto n? 415/2016.

TITULD I
DA AMALISE DOS PEDIDOS DE AQUISICOES/CONTRATAGOES PELA SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA

Art. 62, Compete a unidade de protocolo da Superintendéncia Administrativa a responsabilidade pela data de inicio dos
processos de aquisicdo/contratacdo na Secretaria de Estado de Seguranga Publica e o seu encaminhamento & unidade
responsavel.

§ 120 servidor devera receber o processo no sistema de protocolo no ato do seu recebimento fisico e guando tramitar o
processo deverd ficar registade no sistema o objetive do trémite & encaminha-lo, imediatamente, ao setor destinatario.

§ 220 servidor responsavel pelo monitoramente do processe na unidade deverd comparecer na Secretaria de Estado de
Seguranca Plblica com a infermac&o atualizada sobre o seu respective processo, sob pena de inviabilizar o atendimento.

§ 320 processo de aguisicdofcontratacdo de bens e servigos devera ser enderecado, cobrigatoriamente, para a
Superintendéncia administrativa, gue realizard a distribuicdo aos respectivos setores internos da Secretaria Adjunta de
Administracdo Sistémica.

Art. 72, & unidade responsavel pelo procedimento de aquisicdo/contratacdo devers analisar a instrucdo do processo nos termos
desta Instrugao Mormativa, bem como nas demais normas pertinentes.

g 1% Os processos de aquisicio/contratacdo que ndo apresentarem os requisitos essencialsfindispensavels serdo devolvidos as
unidades demandantes com indicagdo dos itens a serem sanados e/ou complementados, no prazo assinalado.

§ 22 O setor gue devolver o processo por auséncia dos reqguisitos indispensavels devera consignar que a inconsisténcia devera
ser sanada e reapresentada no prazo maximo de 05 (cinco) dias.

§ 32 O setor responsavel pela analise dos processos de aquisicdo/contratacdo devera devolver o processo para as unidades
demandantes para adequacao, preferencialmente, uma dnica vez.

§ 42 Os processos de aquisicaofcontratacdo em desacordo com o disposto nesta IN € nas normas pertinentes nao terdo seu
andamento autorizado & nem serdo enviados para autorizag&o do seu prosseguimento ao Ordenador de Despesa.

Art. 82, Serdo considerados aptos os processos de aqguisicdes/contratactes devidamente justificados e instruidos nos termos
desta instrugdo normativa.

Paragrafo Onico. Os setores da Secretaria de Estado de Seguranca Plblica processarao as demandas nos exatos termos dos
check list constantes no Anexo WV desta IN, podendo, a qualguer momento serem submetidas a julgamento de conveniéncia e
oportunidade da aguisicdofcontratacio pelo Secretario de Estado de Seguranca Pablica.

TITULD I
PROCESSAMENTO, GESTAC E MOMITORAMENTO

Art. 92 Serdo considerados aptos para processamento pela Secretaria de Estade de Seguranca Plblica de Mato Grosso -
SESP/MT as demandas que observaram rigorosamente, os requisitos elencados no Titulo | desta IN, em conformidade com o
crenograma de aguisicbes do Anexo IV,

Art. 10. As Unidades deverdo designar, formalmente, um servidor-fiscal para acompanhar o tramite de seus processos por
meio do sistema de protocolo corporative.

Paragrafo dnico. Os servidores referidos no caput serdo responsabilizados, solidariamente, com os gue derem causa ao atraso,
pela negligéncia no acompanhamento dos prazos e na alimentacdo das informagbes do processo no sistema de protocolo.



Art. 11. Compete aos servidores formalmente designados pelas autoridades maximas das Unidades o acompanhamento dos
processos de aquisicdo/contratacdo devendo relatar ao Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica e aos Dirigentes de
suas respectivas instituicées o descumprimento dos prazos estabelecidos na presente Instrugcio Normativa.

Paragrafo Onico. Os servidores designados terdo livre acesso aos setores da Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica,
excelo ao setor de contabilidade.

Capitulo |
NUCLEQ DE GESTAO INTERINSTITUCIONAL

Art. 12. Fica criado o Nicleo de Gestao Interinstitucional, vinculado ao Secretario Executive de Seguranca Pdblica, com
objetivo de realizar a gestdo dos processos administrativos definidos como estratégicos.

§ 1% O servidor indicado & de livre escolha do gestor da Unidade Desconcentrada;

§ 27 O servidor ficara responsavel exclusivamente pelos processos definidos como estratégicos de sua Unidade
Desconcentrada.

§ 32 O servidor terd livre acesso a todos os setores administratives a fim de tratar do andamento do processo sob sua
responsabilidade.

TITULD IV
PRAZOS

Art. 13. Estando apto o processo de aquisicio/contratacdo comecara a fluir os prazos especificos para a sua conclusdo,
devendo os respectivos setores observar rigorosamente os prazos estabelecidos, sob pena de responsabilidade,

Art. 14. Recebido o processo pelo setor, cabera ao servidor responsavel pele seu acompanhamento a fiscalizacdo do seu
andamento, competindo-lhe anexar o espelho da tramitacdo que deverd observar os seguintes prazos:

| - Superintendéncia Administrativa: 30 (trinta) dias:

Il - Superintendéncia de Orcamentos, Convénioes e Financas: 08 (oito) dias;

Il - Assessoria Juridica do Gabinete do Secretario de Estado de Seguranga Plblica: 15 (quinze) dias.
IV - Gabinete do Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica: 03 (trés) dias;

W - Gabinete do Secretario Executivo de Seqguranca Plblica: 04 {(quatro) dias.

Art. 15. Os prazos previstos na presente instrucdo ficardo suspensos em caso de encaminhamento para outros orgdos, tais
como COMDES, SEGES, SECID, MTI, & quando for objeto de cumprimento dos prazos legais efou recursais de acordo com a
respectiva modalidade de licitacao.

Paragrafo dnico. A Superintendéncia Administrativa diligenciara para que o processo permanega nos E'Jrgﬁus mencionados pelo
prazo maximo de 10 dias.

Art. 16, Compete ao servidor-fiscal formalmente designado pelos Dirigentes das Unidades Desconcentradas fiscalizar e relatar
o descumprimento dos prazes desta Instrugdo Mormativa ao Dirigente da Unidade, ao Secretario Adjunto de Administracao
Sistémica e Secretario Executivo de Seguranca Plblica para providéncias.

TITULD W
CONTROLE DE LEGALIDADE E CONFORMIDADE

Art. 17. Os Dirigentes das Unidades Desconcentradas e Secretarios Adjuntos finalisticos serdo os responsaveis pela realizacio
do controle da legalidade e conformidade de suas demandas.

Art. 18. 5do responsaveis pelo controle da legalidade e conformidade dos processos de aguisicdo/contratacdoe no dmbito
interno da Secretaria de Estado de Seguranca Plblica:

| - os Superintendentes, Coordenadores, Gerentes e Lideres de equipes;
Il - o5 Assessores da Superintendéncia Administrativa:
Il - os Assessores do Gabinete do Secretario Adjunto de Administracao Sistémica;

IV - 05 Assessores Juridicos do Gabinete do Secretario de Estado de Seguranca Pablica;



W - a Unidade Setorial de Controle Interno.
TITULD Wi
CLASSIFICACAD

Art. 19, Os processos administrativos serdo separados por Unidade e preferencialmente, instruidos segundo as cores abaixo
elencadas:

- Capa Preta: Processos prioritarios;

- Capa Azul: Policia Judiciaria Civil;

- Capa Amarela: Policia Militar;

- Capa Branca: Bombeiros Militar;

- Capa Laranja: POLITEC;

- Capa Roxa: Unidades da SESP/MT;

- Capa Verde: Processos diversos da SESP/MT,
- Capa Vermelha: Convénios;

Paragrafo Unico. Os processos sem dotacdo orcamentaria prévia deverdo ser assim identificados na capa, sendo permitida sua
instrucdo com documentos possiveis para celeridade, nos termos do art. 22, § 27,

Art. 20. Todas as aquisicdes/contratacdes com o status de "capa preta”, classificados, exclusivamente, pela Secretaria adjunta
de Administracdo Sistémica, deverao, obrigatoriamente, ter prioridade em relaco as demandas ordinarias, ao orcamento & ao
financeiro, em todos os setores.

§ 1% A classificacao referida no caput nao implica na inobservancia das exigéncias normativas;

§ 22 Em funcdo de seu cariter estratégico e impactante para as metas de governo, conforme acordo de resultados, e dos
indicadores de criminalidade, os processos classificados com “capa preta” poderdo tramitar fora do cronograma/plano geral de
aguisicbes/contratacdes da SESP;

§ 3% O0s processos de "capa vermelha” continuam com a mesma prioridade nas demandas de convénios.
TITULD Wil
DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Caso o objeto demandado seja de utilizacio corporativa, devera ser respeitado o cronograma de aguisicdo/contrataciao
da SESP/SEGES.

Art. 22. Qualguer solicitacdoe de aguisicio/contratacdo gue envolva compra direta sd serd autorizada pelo Ordenador de
Despesa, nos termos da legislagdo vigente,

Paragrafo lUnico. Ndo sera autorizado qualguer processo de compra direta para demandas previsiveis e planejaveis.

Art. 23. O descumprimento do disposte nesta Instrucao Normativa e das demals normas pertinentes, sem justificativa
plausivel, sujeita os responsavels & abertura de procedimento administrativo cabivel a espécie, nos termos do disposto no
Titule ¥ da Lei Complementar n2 04/90 & na Lei Complementar n? 207/2004, sem prejuizo da responsabilizacao civil efou
penal.

Art. 24, Aplicam-se as disposicdes desta IN aos processos de elaboracdo de termos aditivos dos contratos administratives,
inclusive os check-list, no gue couber.

Art. 25, Revogam-se as disposicoes contrarias, em especial a Instrucdo Normativa n? 03/2016/GAB/SESP, de 19 de fevereiro de
2016, publicada no Diario Oficial do Estado de 19 de fevereiro de 2016, retirando todos os seus efeitos desde sua edicao.

Art. 26. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao, com efeitos retroativos a 01 de fevereiro de 2016.
Cuiaba, 11 de maio de 2016.

Rogers Elizandro Jarbas

Secretario de Estado de Seqguranca Pdblica

ANEXO |



INFORMACOES DO OFICIO

a. Alinhamento com o Plangjamento Governamental (LOA, PTA, Acordo de Resultados):

b. Alinhamento com as Diretrizes da Secretaria de Estado de Seguranca Pablica:

C. Alinhamento com o Planejamento Global de Aguisicdes, validado pelo Secretario de Seguranca Publica;
d.  Impacto da aguisicdo/contratacdo na realizacdo das metas fisicas;

e,  Atesto de validacdo da Vantajosidade.

ANEXC 11

TERMO DE REFERENCIA

ANEXC 1N

Modelo da Justificativa no formato de Projeto Sumario (Art. 2, V1),

Objetive Geral, Objetivos Especificos, Plblico Alvo, Regido de Planejamento, Contribuicdo para a realizacdo do Objetive do
Programa e outras infermacées necessarias e suficientes, de tal forma que o processo fale por si mesmao.

*Estima-se com esse Anexo eliminar o atraso de 07 dias na tramitacdo do processo (fendmeno que ocorre quando ndo ha sua
compresnsan).

ANEXOD IV

CRONOGRAMA DE DEMANDAS DAS DESCONCENTRADAS DA

SESP Até 30 de junho/lé
INSTRUCAD
A k = 30 d
PROCESSAMENTO - §
Setembro/16
*LOA/PTA

wExcecdes contratos em andamento/prorrogacoes/aditivas.

GRUPO 04 (4 - Investimentos: obras e TI} *

Ale 30 de JUNHO e
PERICDO DE ENVIO DO PEDIDO A SESP
ALE 30 DE JULHO**

PRAZO DE CONCLUSAOD DAS DEMANDAS PELAS E T E M B R OE
SESP NOVEMEROC

“LOA(PTA
wExcecdes contratos em andamento/prorrogacoes/aditivas.

+#*Desde que tenham sideo aprovados no Plano de Aguisicoes validado em fevereiro,

Reproduz-se por ter saido incorreto.
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