IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 132/2023/G5F/SEFAL

Institui o regulamento do Plane de Contratacdes Anual - PCA no ambito da SEFAZ.

O SECRETARIO DE ESTADO DE FAZENDA DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuictes legals, e

CONSIDERANDC o disposto no artigo 12, inciso VIl da Lei n® 14.133, de 12 abril de 2021 e a Portaria n® 227/G5SF/SEFAZ/2022,
RESOLWE:

Art. 12 Instituir o regulamento para a realizacdo do Plano de Contratagdes Anual no ambito da SEFAZ.

CAPITULD |

TERMOS E DEFINICOES

Art. 22 Para efeitos do disposto nesta Portaria sao adotadas as seguintes definicoes:

| - Area Requisitante: unidade competente por identificar a necessidade, prdpria ou de outra unidade, de um bem, servigo ou
locacdo, mediante contratacdo, planejar e registrar no Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD);

Il - Area Técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado, responsdvel por
analisar as demandas informadas pelas Areas Requisitantes, promover a agregacdo de valor, a compilacio de itens de mesma
natureza e a consolidacao no Formulario de Levantamento de Demanda (FLD);

Il - Documento de Farmalizacdo de Demanda (DFD): documento elaborado pelas Areas Requisitantes solicitando a contratacao
a Area Técnica correspondente;

IV - Formuldrio de Levantamento de Demanda (FLD): documento elaborado pelas Areas Técnicas em que sdo consolidadas as
necessidades de bens, servicos e locacdes para fundamentar o plano de contratacdes anual;

V - Metaprocesso de Contratacdo: rito integrado pelas fases de plangjamento da contratacdo, selecdo do fornecedor e gestao
do contrato, & gue serve como padrdo para que os processos especificos de contratacio sejam realizados;

Wl - Risco: evento futuro e identificado, ao qual € possivel associar uma probabilidade de ocorréncia e um grau de impacto,
gue afetara, positiva ou negativamente, os objetivos a serem atingidos, caso ocorra.

VIl - Plano de Contratacdes Anual (PCA): instrumento de governanca, elaborado anualmente, contendo todas as contratacaes
gue se pretende realizar ou prorrogar no exercicio subsequente, com o objetive de racionalizar as contratacdes sob sua
competéncia, garantir o alinhamento com o Planejamento Estratégico da SEFAZ e com a respectiva lei orcamentéria.

Paragrafo Onico: Os papéis de area requisitante e de area técnica poderio ser exercidos pela mesma unidade, desde gque
detenha conhecimento técnico-operacional no exercicio dessas atribuigbes.

CAPITULD 1l
DOs OBJETIVOS DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL
Art. 32 A elaboragdo do Plano de Contratacdes Anual (PCA) tem como objetivos:

I - alinhar as informacdes obtidas no levantamento de necessidades de contratacao com o Planejamento Estratégico da SEFAZ
e o Plano Plurianual (PPA);

Il - viabilizar a execucdo do Plano Anual de Treinamento e Desenvolvimento, do Plano de Obras e Servicos de Engenharia, do
Flano Diretor de Logistica Sustentavel e de outros instrumentos de governanca existentes na SEFAZ;

Il - subsidiar a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual:
IV - racionalizar as contratacoes observando os principios da economicidade e da eficiéncia;

V' - monitorar, avaliar e gerir os riscos do metaprocesse de contratacdo, principalmente no que se refere & prazos,
conformidade com os requisitos normativos e suporte or¢amentario.

CAPITULO I



DA ELABORACAD DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Art. 42 A elaboracao do Plano de Contratacdes Anual € um processo constituide de fases integradas e interdependentes, sendo
responsabilidade precipua da Unidade Gestora de Licitagdes e Contratos, Unidade Gestora imediata, Secretarios Adjuntos,
Unidades Estratégicas e de Negdcios, demais titulares das unidades administrativas e os servidores fazendarios,
compreendendo:

| - levantamento das demandas de bens, servicos e locagées por meio dos Documentos de Formalizacio de Demanda;
Il - consolidacdo das demandas no Formulario de Levantamento de Demanda (FLD);

Il - inclusao das demandas consolidadas na previsdo do Plano de Trabalho Anual (PTA):

IV - alinhamento das demandas ao teto orgamentario disponibilizado;

V- apreciagdo do PCA pela alta administracdo da SEFAZ.

Art. 52 Ficam dispensadas de registro no Plano de Contratagdes Anual (PCA):

| - as informacdes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lel Federal n? 12.527, de 18 de novembro de 2011,
ou abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigile;

Il - as contratagdes realizadas por meio de concessdo de suprimento de fundos, nas hipoteses previstas na Lei Estadual n2
11.648, de 23 de dezembro de 2021 e seu regulamento;

Il - &s hipdteses previstas nos incisos VI, VIl e VIl do caput do art. 75 da Lei Federal n® 14.133, de 12 de abril de 2021:

IV - as pegquenas compras & a prestacdo de servicos de pronto pagamento, de gue trata o § 22 do art. 95 da Lei Federal n®
14.133, de 12 de abril de 2021.

Secaol
Do Documento de Formalizacido de Demanda

Art. 62 Cada Area Requisitante deverd formalizar no Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) as necessidades de bens
de consumo e permanentes, servicos e locagbes a serem realizadas no exercicio subsequente, e encaminhar para a Area
Técnica competente indicada no Anexo | desta portaria.

§12 O Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) deverd indicar, no minimao:

| - o bem, servico ou locacdo, com especificacoes suficientes para identificar o objetoe pretendido;
Il - a unidade de medida e quantidades;

Il - & justificativa de sua necessidade.

§ 22 As Areas Técnicas poderfo instituir modelos padronizados de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) para
preenchimento das Areas Requisitantes nos objetos descritos no Anexo |, de acordo com as especificidades de cada caso.

§ 32 No caso de objetos especializados, ndo contemplados no Anexo |, a Area Requisitante exercera as funcbes de Area Técnica
g enviara o Formulario de Levantamento de Demanda (FLD) diretamente a Unidade Gestora de Licitactes e Contratos, na
forma da secdo sequinte.

Secdo
Do Foarmulario de Levantamento de Demanda

Art. 72 Apds a informacdo das demandas pelas Areas Requisitantes, cada Area Técnica designada no Anexo | desta Portaria
devera analisar, agregar valor e compilar os itens de mesma natureza no Formuldrio de Levantamento de Demanda - FLD,
com no minimo as seguintes informacgoes:

| - identificacdo das Areas Requisitantes;

Il - descricdo do objeto que se pretende contratar, com indicacdo do codigo do siag, unidade de medida e guantitativos;
Il - valor planejado para a contratacdo e previsao de distribuicdo orcamentéria nos exercicios subsequentes;

IV - data desejada para a assinatura do contrato, aditivo, ordem de fornecimento ou servico;

W - vinculacdo com o Planejamento Estratégico da SEFAZ;

V1 - grau de priorizacdo da demanda, considerando o impacto que a falta de atendimento da demanda poderd causar nas



finalidades institucionais da SEFAZ, podendo ser:

a) Muito baixo: a falta desta contratagdo compromete minimamente o atingimento das fungdes institucionais da SEFAZ, mas
para fins praticos n&o altera o alcance dessas funcoes;

b} Baixo: a falta desta contratacdo compromete em alguma medida as funcdes institucionais da SEFAZ, mas ndo impede o
alcance da maior parte das funcoes;

c) Médio: a falta desta contratacdo compromete razoavelmente as fungdes institucionals da SEFAZ;

d} Alto: a falta desta contratacdo compromete a maior parte as funcdes institucionais da SEFAZ;

e) Muito alte: a falta desta contratagdo compromete totalmente ou guase totalmente as fungdes institucionals da SEFAZ.
§ 1° Na mensuracao dos valores planejados para as contratagdes:

| - quando houver contratacdo em wvigor ou encerrada ha menos de dois anos, o valor desta, atualizado monetariamente de
acordo com o indice inflacionario aplicavel, podera ser utilizado como valor planejado;

Il - em casos ndo abrangidos no inciso anterior, a definicdo do wvalor planejado podera consistir em pesquisa de precos
simplificada, com apenas uma fonte de preco, preferencialmente de contratacdes compativeis de outros drgdoes ou entidades
da Administracéo Plblica;

Il - devera ser considerada a projecdo inflacionaria entre a data do planejamento e da efetiva contratacdo, bem como no caso
das prorrogacdes contratuals deverio ser considerados os reajustes e as repactuacies.

§ 2% Na inclusdo e dimensionamento dos itens no FLD, a Area Técnica deverd observar, além dos Documentos de Formalizacio
de Demanda:

| - o Plano Plurianual vigente;

Il - o Plano de Trabalho Anual vigente e o planejado para o praximo exercicio;

lIl - o Planejamento Estrategico da SEFAZ

IV - o Plano Anual de Treinamento e Desenvolvimento - PATD;

V- o Plano de Obras e Servigos de Engenharia;

W1 - o Plano Diretor de Logistica Sustentavel - PLS:

VIl - as contratactes nao efetivadas no Plano de Contratagdes Anual anterior;

VIl - @ histdrico dos exercicios anteriores na contratagio de bens, servigos e locacoes.

§ 32 Na escolha das sclugdes gue se pretende contratar ou renovar devera ser considerado o custo-beneficio das despesas
semelhantes realizadas nos exercicios anteriores;

§ 42 Na definicdo das quantidades estimadas devera ser considerado o histérico de consumo dos anos anteriores, a capacidade
de execucdo e a tendéncia previsivel de necessidade do objeto nos préximos exercicios.

Secao I
Do Plano de Contratagdes Anual

Art. 82 O Plano de Contratacdes Anual, elaberado confoerme o capitulo seguinte com base nos Formularios de Levantamento de
Demanda, indicara todos os itens a serem contratados, inclusive mediante renovacdo ou prorregagde contratual, com no
minimao:

| - identificacdo da Area Técnica;

Il - descricdo do objeto que se pretende contratar, com indicacdo do codigo do siag, unidade de medida e quantitativos;
Il - valor planejado para a contratacio;

IV - valor e previsdo or¢amentaria;

W - data desejada para a assinatura do contrato, aditivo, ordem de fornecimento ou servico:

V1 - vinculacdo com o Planejamento Estratégico da SEFAZ;

VIl - grau de priorizacdo da demanda.



Paragrafo dnico. Ndo serdo registrados no PCA os contratos gue ndo exigirem aditivo de prazo no respectivo exercicio.
CAPITULD 11l

DO CRONOGRAMA

Secaol

Da elaboracao e aprovacao

Art. 92 O Plano de Contratactes Anual (PCA) sera elaborado no ano anterior ao ano de sua execucdo, observando os prazos
dispostos neste capitulo.

Art. 10 O Formulario de Levantamento de Demanda (FLD) sera disponibilizado pela Unidade Gestora de Licitacdes e Contratos
&s Areas Técnicas até o dia 15 de fevereiro do ano de elaboracido do PCA.

Paragrafo dnico. O FLD também poderd ser disponibilizado as unidades administrativas da SEFAZ gue possam exercer fungbes
de Area Técnica mas ndo estejam relacionadas no Anexo L.

Art. 11 As Areas Técnicas terdo até o dia 12 de junho para consolidar as demandas no FLD e encaminhar para a Unidade
Gestora de Licitagdes e Contratos.

Pardgrafo (nico. As Areas Requisitantes poderdo encaminhar o Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) durante todo o
exercicio, mas apenas agueles recebidos até 15 de malio serdo de anélise obrigatéria pela Area Técnica para inclusdo no FLD
do PCA em elaboracio.

Art. 12 A Unidade Gestora de Licitacdes e Contratos terd até o dia 30 de junho para promover a analise das demandas em
conjunte com cada Area Técnica, sob os seguintes aspectos:

| - verificacdo de requisitos minimos para gue a demanda possa ser incluida no plano, tais como: projetos técnicos, estudos
técnicos preliminares, autorizaces normativas, requisitos de sistemas informatizadoes, entre outros.

Il - orientacdo quanto as datas para inicializagdo dos estudos técnicos preliminares e termos de referéncias com vistas & data
estimada para recebimento do objeto.

Art. 13 Apds a disponibilizacdo do teto orcamentario de gastos pela Secretaria Adjunta do Orgamento Estadual (SAOR),
visando a adequacao do PCA, serd avaliada:

| - a necessidade de exclusdo ou redimensionamento de itens no PCA:
Il - a possibilidade de inclusdo de itens no PCA.

§ 12 As Secretarias Adjuntas, em conjunto com as Unidades de Negdcios e as Areas Técnicas, conduzirdo o processo de
adequacdo das demandas ao teto orcamentario de gastos, observando as prioridades ditadas pelo Planejamento Estratégico
da SEFAZ.

§ 22 O Nucleo de Gestdo Estratégica para Resultados poderd pleitear ajustes no teto orgamentério de gastos disponibilizado,
visando preservar itens de despesas considerados prioritarios no PCA e gque tenham sido prejudicados.

£39 As demandas suprimidas ou redimensionadas em razéo das adequacdes aos tetos orcamentarios deverdo ser registradas,
com essa cbservacdo, no Plano de Contratacdes Anual, visando eventuais suplementacdes ou ajustes orcamentarios efetuados
durante o respectivo exercicio.

Art. 14 O Plano de Contratacdes anual, devera ser finalizado com todas as adequacbes necessarias até o dia 10 de setembro
do ano anterior & sua vigéncia, para ser aprovado pelo Ordenador de Despesas e publicado até o décimo dia Otil apos a
publicacdo da Lei Orgamentaria Anual (LOA) do ano de seu exercicio.

§ 12 Apds a publicacdo da Lei Orgamentaria Anual, se necessario, as Secretarias Adjuntas, em conjunto com as Unidades de
Megdcios e Areas Técnicas, deverdo realizar as adequacdes no PCA.

§ 22 Com vistas & divulgacdo no Portal Nacional de Compras Plblicas - PNCP, o PCA da SEFAZ devera ser disponibilizado ao
orgao central de compras governamentais do Estado - SEPLAG, na forma e prazo que esta definir.

Secao
Do calendario de contratacoes

Art. 15 A Unidade Gestora de Licitacdes e Contratos elaborard e disponibilizara, na intranet da SEFAZ, o calendario anual de
contratacfes, em consondncia com as informacgdes consolidadas no PCA, assim como com 0s prazos para as Areas Técnicas
enviarem os respectivos termos de referéncia, pedido de alteracdo contratual & documentos equivalentes, conforme normas



em vigor.

Art. 16 As Areas Técnicas deverdo observar o prazo para inicio da instrucdo processual a fim de que o recebimento do objeto
contratado ocorra na data desejada.

Secao
Da execucdo do PCA

Art. 17 As demandas constantes do Plano de Contratacdes Anual (PCA) deverdo ser encaminhadas via sistema SIGADOC &
Unidade Gestora de Licitagbes e Contratos, acompanhadas da devida instrugdo processual, de acordo com as normativas
correspondentes e observando as datas do calendario de contratactes previsto na secdo anterior para gue seja efetivada a
contratacao.

Paragrafo Unico. Nas contratacoes novas, as demandas deverdo ser registradas pelas Areas Técnicas no Sistema de Aguisicoes
Governamentais - S1AG, previamente ao envio pelo SIGADOC.

Art. 18 Durante o decorrer do exercicio a Unidade Gestora de Licitagdes e Contratos, quando do recebimento das demandas de
contratacdo, verificard se constam no PCA vigente, sendo gue, as que ndo constarem 50 serdo continuadas mediante previsao
orcamentéria, justificativa fundamentada e aprovacdo do respectivo Secretario Adjunto da Area Técnica, do titular da unidade
de negocios correspondente e do Ordenador de Despesas.

§ 12 Caberd & Area Técnica, mediante justificativa que deverd constar dos autos, providenciar junto ao Secretério Adjunto da
pasta e ao titular da unidade de negocios correspondente, a aprovacao da demanda que ndo foi registrada no PCA.

§ 22 0 Ordenador de Despesas podera ndo auterizar a inclusdo da demanda que ndo foi registrada no PCA, ainda gue aprovada
pelo respective secretario Adjunto e pelo titular da unidade de negdcios correspondente, gquando verificar indisponibilidade
orcamentaria, iIncapacidade de execucao ou falta de prazo habil para atendimento.

§ 32 O Secretdric Adjunto da pasta e o Ordenador de Despesas pederdo sclicitar informacdes, por meio de relatdrios ou o que
se fizer necessario, para subsidiar a sua decisao guanto ao prosseguimento da demanda ndo prevista no PCA.

§ 47 As demandas incluidas, por forca autorizativa dos Secretarios Adjuntos, durante a execucdo do PCA, deverio ser levadas
ao conhecimento do Colegiado Estratégico da SEFAZ pelo respectivo Secretario Adjunto na primeira reunido ordinaria apds a
ocorréncia da inclusao da demanda.

Art. 19 & Unidade Gestora de Licitagdes e Contratoes devera monitorar a execugdo do PCA, promovendo alertas bimestrais as
Areas Técnicas e respectivas Secretarias Adjuntas, que estiverem em atraso com o encaminhamento de suas demandas
orientando sobre os riscos de ndo entrega do objeto no prazo pretendido.

Art. 20 As demandas registradas e nao enviadas ou enviadas apods o dia 15 do més de cutubro serdo consideradas canceladas
do PCA pela Unidade Gestora de Licitagdes e Contratos, podendo ser Inseridas no PCA do ano subsequente pela Area Técnica.

Art. 21 A Unidade Gestora de Licitagdes e Contratos emitird relatdrios gerenciais trimestrais sobre a execucdo do Plano de
Contratactes Anual vigente, contendo no minimao:

| - as demandas previstas para o periodo concluidas:
Il - as demandas previstas para o periode em andamento;
Il - as demandas previstas para o periodo ndo encaminhadas (em atraso);

§ 12 Os relatérios deverdo identificar a Area Técnica, o objeto a ser contratado, valor estimado da contratacdo e os dias de
tramitacdo dos processos em andamento e dos processos concluidos.

§ 22 Os relatdrios deverdo ser encaminhados para as Secretarias Adjuntas das respectivas Areas Técnicas.

§ 32 0 quarto e dltimo relatorio gerencial trimestral sera denominado Relatorio de Execucao do Final do Exercicio, abrangendo
as demandas de todo o PCA, e devera ser encaminhado a Secretaria Adjunta de Administracdo Fazendaria para analise do
Colegiado Estratégico da SEFAZ.

CAPITULD v
DA REVISAOD DO PCA

Art. 22 No periodo de 12 de marco a 30 de abril do ano de execucdo do Plano de Contratacdes Anual (PCA), o Plano Anual de
Treinamento e Desenvolvimento € o Plano de Obras e Servigos de Engenharia poderdo ser ajustados conforme necessidades
apresentadas durante a sua execugdo, visando adequar o PCA a esses ajustes, poderda haver inclusdo, exclusdo ou
redimensionamento de itens.



Art. 23 No periodo mencionado no artigo anterior, também poderdo haver ajustes no PCA, gue impliguem inclusdo, exclusio
ou redimensionamento de itens, decorrentes de redefini¢do de prioridades pelas autoridades competentes, ocorridas no curso
do exercicio.

§ 12 As Areas Técnicas responsavels deverdo encaminhar o Formuldrio de Levantamento de Demanda (FLD) consolidado com
todas as alteracoes expressamente identificadas, com a aprovacdo da unidade de negdcios correspondents e da respectiva
Secretaria Adjunta, para a Unidade Gestora de Licitagdes e Contratos, até o dia 15 de abril do ano de execucdo do PCA.

§ 2% Ainclusdo de novas despesas no PCA somente sera possivel se houver a respectiva compensacdo orcamentaria poer meio
de reducdo de despesas de contratacdo no valor equivalente, ou em casos de suplementacdo do orgamento, de modo a
manter o equilibrio entre as despesas previstas e as dotacdes disponiveis.

Art. 24 A Unidade Gestora de Licitagdes e Contratos dewvera consolidar todas as alteragdes propostas do PCA e encaminhar &
Secretaria Adjunta de Administracdo Fazendaria (SAAF), que poderd reprovar (tens, sugerir adeguacbes, aprovar com
ressalvas ou integralmente as alteractes propostas no Plano de Contratacdes Anual (PCA).

CAPITULO W
DISPOSICOES FINAIS
Art. 25 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 26 Excepcionalmente, na elaboracdo do PCA de 2024, serdo observados os prazos previstos abaixo para a pratica dos
seguintes atos:

| - disponibilizacdo as Areas Técnicas e equivalentes, pela Unidade Gestora de Licitacdes e Contratos, do modelo do FLD: 30 de
junho de 2023;

Il - envio dos Documentos de Formalizacdo de Demanda, pelas Areas Requisitantes as Areas Técnicas: 31 de Julho de 2023;

Il - preenchimento e envio, pelas Areas Técnicas & Unidade Gestora de Licitacdes e Contratos, do FLD preenchida: 15 de
agosto de 2023:

IV - andlise e consolidacdo dos FLDs, pela Unidade Gestora de Licitacdes e Contratos, na versdo preliminar do PCA: 31 de
agosto de 2023.

Art. 27 Revogam-se as disposicées em contrario.

CUMPRA-5E.

Gabinete do Secretario de Estado de Fazenda, em Cuiaba - MT, 30 de Junho de 2023.
RADIANA KASSIA E SILVA CLEMENTE

Secretaria Adjunta de Administracdo Fazendaria

ROGERIO LUIZ GALLO

Secretario de Estado de Fazenda

iAssinado via SIGADOC)

ANEXO |

AREAS TECNICAS RESPONSAVEIS POR COMPILAR AS DEMANDAS

Areas Técnicas Matureza da contratacdo

Materiais de consumo
Materiais permanentes

Unidade Gestora de Patrimé&nio e Servicos Servigos de logistica e transporte
Servigos de telefonia

Servicos gerals

Servigos de terceirizacdo de mao de obra



Cursos e treinamentos

Unidade Gestora de Gestdo de Pessoas o . . ) )
Materiais e servigos voltados para salde, seguranca ocupacional e gualidade

de vida
Materiais de Techologia da Informacgao
Unidade Gestora de Tecnologia de Informagde  Servicos de Tecnologia da Informacgao

Infraestrutura de Tecnologia da Infermacgao

Obras {construcdes novas)

Unidade Gestora de Obras e Servicos de Manutencao predial preventiva e corretiva
Engenharia Reformas

Servicos de engenharia
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