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INSTRUCAO NORMATIVA N° 05/2025/GAB-SEJUS/MT, de 24 de mar¢o de 2025.

Define os procedimentos, as competéncias e 0s prazos a serem observados nos processos de
aguisicao/contratacao de bens e servigos e alteracdes contratuais.

O SECRETARIO DE ESTADO DE JUSTICA do Estado de Mato Grosso, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o art. 71, inciso Il da Constituicdo Estadual, e, considerando as disposi¢cdes contidas na
Lei Complementar n° 799, de 4 de dezembro de 2024;

Considerando o disposto na Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, sobre as normas gerais de
licitagbes e contratos administrativos, bem como o Decreto Estadual n® 1.525, de 23 de novembro de
2022, o qual regulamenta a Lei n° 14.133/2021 no ambito do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto no Decreto n°® 512, de 04 de junho de 2020, publicado no Diario Oficial de
05.06.2020, que institui os procedimentos para producdo, gestdo, tramitacdo, armazenamento,
preservacao, seguranca e acesso a documentos e informacfes arquivisticas em ambiente digital,
alinhado com o Programa Simplifica MT, no ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

RESOLVE:

Art. 1° Definir os procedimentos, competéncias e prazos a serem observados no processo de
aquisicao/contratacdo de bens e servicos e alteragbes contratuais, estabelecendo o padrao de
gestdo administrativa no ambito da Secretaria de Estado de Justica do Estado de Mato Grosso
(SEJUS).

Art. 2° Para fins da presente Instrugcdo Normativa, entende-se por:

| - unidade demandante: qualquer unidade que componha a estrutura da Secretaria de Estado de
Justica, em nivel administrativo, programatico ou desconcentrado, que tenha interesse direto em
determinada contratagao;

Il - processo de aquisicdo/contratacdo consolidada: aquisicbes/contratacdes que atendam, em um
mesmo processo, mais de uma unidade demandante;

[l - consolidador: a unidade demandante designada como responsavel pelos tramites de
consolidacéo e acompanhamento do processo de aquisi¢ao/contratacdo consolidada.

IV - preco estimado: valor obtido a partir de método matematico aplicado em série de precos
coletados, desconsiderados os valores inexequiveis e 0s excessivamente elevados, ressalvados os
casos devidamente justificados;

V - servicos e fornecimentos continuos: servicos contratados e compras realizadas pela
Administragédo Publica para a manutencdo da atividade administrativa, decorrentes de necessidades
permanentes ou prolongadas;

VI - estudo técnico preliminar: documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma
contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solu¢cdo e da base ao
anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela
viabilidade da contratacao, e conterd os seguintes elementos:

a) descricdo da necessidade da contratacdo, considerado o problema a ser resolvido sob a
perspectiva do interesse publico;

b) demonstracdo da previsdo da contratacdo no plano de contratacbes anual, sempre que
elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da Administracao;

C) requisitos da contratacao;

d) estimativas das quantidades para a contratacdo, acompanhadas das memadrias de calculo e dos
documentos que lhes dao suporte, que considerem interdependéncias com outras contratacdes, de
modo a possibilitar economia de escala;



e) levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e justificativa
técnica e econémica da escolha do tipo de solucao a contratar;

f) estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios referenciais, das memorias
de célculo e dos documentos que |he dao suporte, que poderdo constar de anexo classificado, se a
Administracdo optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da licitagao;

g) descricdo da solucdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutencdo e a
assisténcia técnica, quando for o caso;

h) justificativas para o parcelamento ou ndo da contratacéo;

i) demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

J) providéncias a serem adotadas pela Administracdo previamente a celebracdo do contrato,
inclusive quanto a capacitacéo de servidores ou de empregados para fiscalizacao e gestao contratual;

K) contratacBGes correlatas e/ou interdependentes;

l) descricdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos
requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para
desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel,

m) posicionamento conclusivo sobre a adequacédo da contratagcdo para o atendimento da
necessidade a que se destina.

VII - termo de referéncia: documento necessario para a contratacdo de bens e servi¢os, que deve
conter 0s seguintes parametros e elementos descritivos:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso,
a possibilidade de sua prorrogagao;

b) fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que nao
contiverem informacgoes sigilosas;

c) descricdo da solugédo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

d) requisitos da contratacao;

e) modelo de execucao do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera produzir 0s
resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucdo do objeto serd acompanhada e
fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

g) critérios de medi¢cdo e de pagamento;

h) forma e critérios de selecéo do fornecedor;

i) estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que Ihe dao suporte, com os parametros utilizados para a
obtencédo dos precos e para os respectivos calculos, que devem constar de documento separado e
classificado;

j) adequacéao orcamentaria.

VIII - matriz de riscos: clausula editalicia e contratual definidora de riscos e de responsabilidades
entre as partes e caracterizadora do equilibrio econédmico-financeiro inicial do contrato, em termos de
onus financeiro decorrente de eventos supervenientes a contratacdo, contendo, no minimo, as
seguintes informacdes:

a) listagem de possiveis eventos supervenientes a assinatura do contrato que possam causar
impacto em seu equilibrio econdmico-financeiro e previsdo de eventual necessidade de prolacdo de
termo aditivo por ocasido de sua ocorréncia,

b) no caso de obrigacdes de resultado, estabelecimento das fragcdes do objeto com relagéo as quais
haveré liberdade para os contratados inovarem em solu¢cdes metodolégicas ou tecnoldgicas, em
termos de modificacdo das solu¢des previamente delineadas no anteprojeto ou no projeto basico;

¢) no caso de obrigacdes de meio, estabelecimento preciso das fracdes do objeto com relacdo as
guais ndo havera liberdade para os contratados inovarem em solu¢cdes metodologicas ou
tecnologicas, devendo haver obrigacdo de aderéncia entre a execugdo e a solucdo predefinida no
anteprojeto ou no projeto basico, consideradas as caracteristicas do regime de execucdo no caso de
obras e servicos de engenharia;

IX - ata de registro de precos: documento vinculativo e obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacdo, no qual séo registrados o objeto, os precos, os fornecedores,
0s Orgdos participantes e as condicfes a serem praticadas, conforme as disposi¢cdes contidas no
edital da licitag&o, no aviso ou instrumento de contratag&o direta e nas propostas apresentadas.

Art. 3° Terao prioridade para aquisi¢cdes e contratagcdes na SEJUS 0s processos:
| - instruidos para substituir contrato cuja vigéncia encerre no respectivo exercicio;



Il - que envolvam recursos orcamentarios e financeiros oriundos de convénios, emendas
parlamentares, do Fundo Penitenciario - FUNPEN, ou que estejam sob risco de devolucdo a
concedente em razdo de nao execucao.

TITULO |
DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Art. 4° A SEJUS elaborard anualmente o Plano de Contrata¢cdes Anual (PCA), que consolida as
demandas de aquisicbes e contratacbes comuns e especificas das suas Unidades que seréo
realizadas no exercicio seguinte, conforme diretrizes da SEPLAG previstas na Instrucdo Normativa
n°® 02/2025/SEPLAG, publicada no Diario Oficial de 03/02/2025, o qual contera os seguintes objetivos:

| - racionalizar as contratacdes, por meio da promocao de contratacfes consolidadas, centralizadas
e compartilhadas, a fim de obter economia de escala, padronizacdo de produtos e servigos e
reducao de custos processuais;

Il - garantir o alinhamento com o planejamento estratégico e outros instrumentos de gestao e
governanca;

[l - subsidiar a elaboracéo da lei orcamentaria anual;

IV - evitar o fracionamento de despesa; e

V - sinalizar inten¢cdes ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o dialogo potencial com o
mercado e incrementar a competitividade.

81°. O PCA tera natureza orientativa, sendo insumo para formalizagdo dos processos de aquisi¢cao
e contratacdo, os quais deverdo ocorrer conforme a disponibilidade orcamentaria e financeira de
cada unidade demandante.

§2° O PCA do exercicio de 2025 da SEJUS fica validado a partir do PCA fracionado da Secretaria
de Estado de Seguranca Publica (SESP), nos termos do artigo 23, 83°, da Lei Complementar n°
799/2024.

Art. 5° O PCA compreenderda as seguintes demandas:

| - a relacao de contratos decorrentes de servicos e fornecimentos continuos;
Il - contratacdo de servicos eventuais;

Il - contratac&o de solucdes de tecnologia da informacéo;

IV - contratacdo de obras e servigos de engenharia;

V - aquisicdo de materiais de consumo;

VI - aquisicdo de materiais permanentes;

VII - locacao de imovel;

§ 1° Para a composigcdo do PCA, as unidades demandantes deverdo apresentar a Superintendéncia
de Aquisicdes e Contratos (SAC), mediante Documentos de Formalizacdo de Demanda (DFD), as
demandas que pretendem executar no exercicio seguinte, as quais serdo consolidadas e levadas a
apreciacdo do nivel estratégico da SEJUS.

§ 2° O DFD devera ser apresentado conforme modelo definido pela SAC e estar previamente
autorizado pelo Secretario Adjunto responsavel pela unidade demandante da SEJUS.

§ 3° Compete a SAC realizar a consolidacao do PCA, tendo por base as demandas apresentadas
pelas unidades demandantes, contando com o suporte das seguintes Unidades Administrativas da
SEJUS:

| - Nucleo de Gestéo Estratégica para Resultados (NGER);

Il - Superintendéncia Financeira (SUF);

lll - Gabinete do Secretario Adjunto de Administracao Sistémica (GAB/SAST).

8§ 4° O Plano de Contratacdes Anual serd aprovado, em dultima instancia, pelo Gabinete do
Secretério de Estado de Justica.

§ 5° Apos a aprovacgdo, devera ser publicado no site da SEJUS e encaminhado para conhecimento
das unidades que participam do processo de aquisicdo e contratacdo, especialmente para que
avaliem a necessidade de adequacao dos instrumentos de planejamento para sua implementacao.

8 6° O PCA sera insumo para a formaliza¢do de aquisi¢des/contratacdes de forma consolidada.

8§ 7° O PCA observara os critérios de priorizagéo indicados no Art. 3°, desta Instrugdo Normativa.

Art. 6° Ficam dispensadas de registro no plano de contrata¢des anual:

| - as informagdes classificadas como sigilosas;

Il - as contratagOes realizadas por meio de concessao de suprimento de fundos;

lll - as contratacbes que atendam aos casos de emergéncia e seguranca publica, conforme as
hip6teses previstas no inciso VII, do Art. 75 da Lei n. 14.133/2021;

IV - tarifas e as taxas.



Art. 7° O PCA tera vigéncia a partir da sua publicacéo e poderéa ser alterado apds sua consolidacgéo,
aprovacao e publicacdo, na ocorréncia dos seguintes casos:

| - alteracdo do PTA, em razdo de emendas ou vetos ao Projeto de Lei Orcamentéaria Anual (PLOA);

Il - cancelamento de aquisicdes planejadas, visando atender despesas obrigatorias e/ou
continuadas nao previstas ou com dotacdo orcamentaria insuficiente para cobertura integral;

[ll - ingresso de novos recursos;

IV - contingenciamentos e bloqueios orcamentarios;

V - realocacgéao de prioridades.

§ 1° Nos casos de realocagédo de prioridades, com necessidade de inclusdo de item no PCA, a
unidade interessada devera preencher formulario padrdo, anexo a esta Instrucdo Normativa, e
encaminhar via sistema SIGADOC a Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica, para andlise e
decisao.

§ 2° Aprovada a demanda pelo Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica, sera encaminhada
ao Nucleo de Gestdo Estratégica (NGER) para ajustes necessarios e posterior remessa a
Superintendéncia de Aquisicbes e Contratos (SAC) para inclusdo no PCA, conforme fluxo a ser
disponibilizado no site da SEJUS-MT.

Art. 8°

O levantamento das demandas que comporédo o Plano de Contratac6es Anual devera ocorrer até o

fim do més de julho do ano anterior, conforme calendario definido pela Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo (SEPLAG) na Instru¢cdo Normativa n° 02/2025/SEPLAG, disponivel em <
https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/home/images/files/diario_oficial_20250203 _completo06022025104712.pc
>,

TITULO Il
INSTAURACAO DO PROCESSO DE AQUISICAO/CONTRATACAO
Secao |

Elementos e requisitos essenciais para formalizagcdo dos processos de aquisicdo/contratagéo.
Art. 9° Todo e qualquer processo de aquisi¢ao/contratacdo das Unidades Demandantes devera
apresentar:

| - Documento de Formalizagdo da Demanda - DFD aprovado e incluido no Plano de Contratacdes
Anual (PCA);

Il - Estudo Técnico Preliminar, quando for o caso, elaborado pela Unidade Demandante, devendo
observar o disposto nos artigos 33 a 38 do Decreto Estadual n® 1.525/2022.

[l - matriz de riscos, quando for o caso.

IV - Termo de Referéncia, elaborado pela Unidade Demandante, devendo observar o disposto no
artigo 42 do Decreto Estadual n° 1.525/2022.

V - preco estimado consistente em comprovada pesquisa de mercado, de acordo com o disposto no
art. 43 a 65 do Decreto Estadual n° 1.525/2022.

VI - comprovacao do Registro do Processo no SIAG, cabendo as Unidades Demandantes:

a) cadastrar o processo no sistema, observando se o objeto consta no banco de especificacbes de
itens e, ndo existindo, deverdo criar novo item, observando as vedacdes na indicacdo de marcas,
caracteristicas e especificacdes exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente justificavel nos
autos do processo.

b) criar as planilhas de aquisicdo com os itens constantes no Termo de Referéncia, bem como
anexar todos os documentos constantes no checklist, disponibilizado pela SAC/SEJUS, dentro do
Sistema.

VIl - indicacdo da dotacdo orcamentaria, mediante a inclusdo de pré-demanda orcamentaria no
Sistema de Gestédo de Processos de Aquisicdo (SGPA), observando:

a) a correta indicacao do grupo de despesa, elemento e subelemento, que sera informada no
modelo de Informac&o Orgamentaria;

b) a vinculacdo da Dotacdo Orcamentaria, aos respectivos itens e lotes constantes do Termo
Referéncia para realizacdo do processo de aquisicdo/contratacao;

c) a indicacdo do valor a ser executado em cada exercicio, quando estimar-se que
aquisicdo/contratacdo ultrapassara um exercicio financeiro.

§ 1° Caso restem duvidas quanto a indicagdo da dotagdo orcamentaria ou quanto a classificagéo
orcamentaria da despesa, conforme previsto nas alineas do inciso VII, deste artigo, a Unidade
demandante devera consultar o NGER/SEJUS.



8§ 2° No caso de necessidade de alteragdo do Termo de Referéncia ja assinado, o servidor
responsavel pela elaboracdo devera registrar, indicando o motivo do cancelamento e juntar o novo
no sistema, devidamente assinado pelo elaborador e responsavel pela unidade.

8 3° Quando se tratar de aquisi¢cdes/contratacbes com recursos originarios de convénio, o0 preco
médio deverd ser igual ou inferior ao valor do plano aprovado no convénio.

§ 4° Quando se tratar de utilizacdo a Ata de Registro de Precos da qual a SEJUS é participante, a
Unidade Demandante devera respeitar o limite do quantitativo informado na pesquisa.

Art. 10 A ndo observancia dos requisitos indispensaveis/essenciais descritos no artigo anterior
ensejara a restituicdo do processo para a Unidade Demandante para a devida instrucao.

Art. 11 Caberé a Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos de Engenharia da SEJUS a abertura de
processos relativos a contratacdo de obras e servicos de engenharia, devendo instrui-los com os
documentos técnicos legalmente exigidos.

§ 1° Caberd a Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos de Engenharia realizar a anélise da
conformidade processual de todas as demandas relativas a obra e servico de engenharia, no prazo
de 05 (cinco) dias uteis.

8§ 2° No curso dos procedimentos de licitagdo e contratacdo de obras e servigos de engenharia, as
unidades interessadas deverdo designar responsaveis técnicos para auxiliarem e prestarem
informacdes a comissdo de licitagdo responsavel pelo certame, no que se refere aos aspectos
técnicos do objeto licitado.

Art. 12 As certiddes ou documentos equivalentes, emitidos pelos 6rgdos competentes com prazo de
validade expresso, que instruirem os processos de aquisicdo/contratacdo deverdo estar validos no
momento do recebimento na SAC para check list, bem como na fase de assinatura do
contrato/ordem de fornecimento e pagamento.

81° Os documentos referidos no caput, que se encontrem vencidos no momento da assinatura do
contrato ou do pagamento, ndo poderéao ser devolvidos para as Unidades Demandantes, cabendo a
Coordenadoria de Contratos ou a Geréncia de Execucdo Financeira adotar as providéncias
necessarias quanto a emissao de novas certiddes, ressalvados aqueles em que a sua emissao nao
esta disponivel em sites eletrénicos.

82° Nos casos de processos instruidos pelas Unidades da Secretaria Adjunta de Administracao
Sistémica, os documentos referidos no caput deverdo ser apresentados para o check list.

83° Para as certiddes que nao trazem em seu corpo 0 prazo de validade, serdo consideradas
validas aquelas emitidas em até 60 (sessenta) dias.

84° Os documentos que instruirem o0s processos de aquisicdo deverdo vir acompanhados do e-mail
de recebimento, se for 0 caso, e deverdo ser autenticados no SIGADOC por servidor publico.

Secéo I

Dos procedimentos necessarios a formalizacdo das aquisicdes/contratacées Consolidadas
Art. 13 Nas aquisicdes de produtos e servicos que podem ser consolidados, tendo por base o PCA,
sendo de utilizacdo comum pelas unidades componentes da SEJUS, a demanda sera consolidada
de acordo com a natureza do contrato, pela:

| - Superintendéncia Administrativa - SUAD:

a) Coordenadoria de Patrimbnio e Servicos: nos contratos referentes a aquisicdo de bens de
consumo e materiais permanentes e nos contratos referentes a prestacdo de servigcos gerais,
servigos com dedicacéo exclusiva de mao de obra e tarifas;

b) Coordenadoria de Transportes: nos contratos referentes a prestacdo de servicos e bens de
consumo relacionados ao fornecimento de combustiveis, lubrificantes, passagens aéreas e terrestres
e manutencdo da frota, inclusive de aviacdo, bem como nos contratos referentes a prestacdo de
servicos e bens de consumo relacionados ao fornecimento de meios de transporte necessarios ao
fomento da locomocdo dos integrantes da Secretaria de Estado de Justica, e aos contratos de
locacdo e manutencdo de veiculos, equipamentos embarcados, plotagem, locacdo de guinchos e
aquisicao de pneus;

c) Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo: nos contratos referentes a prestacdo de servi¢os de
Projetos, Sistemas e Banco de Dados de TI, de prestacdo de servicos de Rede Logica, Suporte
Técnico (dedicacao exclusiva de méo de obra - DEMO) e Operagdes de TI.

d) Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos de Engenharia: nos contratos de obras, reformas,
servicos comuns e especiais de engenharia, manutencdo predial, elaboragdo de projetos e pecas
técnicas.



Il - Superintendéncia de Gestéo de Pessoas - SUGP:

a) Coordenadoria de Provimento e Monitoramento: nos contratos de prestacdo de servigos de
residentes técnicos, estagiarios de graduacao e pds-graduacao.

b) Coordenadoria de Aplicacédo, Desenvolvimento, Salude e Segurancga: nos contratos de prestacéo
de servigos em geral e aquisicao de bens de consumo e permanente.

[l - Coordenadoria de Servicos de Alimentacdo - CSA: nos contratos de aquisicdo de géneros
alimenticios.

Art. 14 Quando tratar-se de objeto especifico da Unidade Demandante, esta sera a responsavel pela
instrucéo de todos os processos de licitagcao e contratacdo da respectiva area de atuacao.

Art. 15. A Superintendéncia Administrativa (SUAD), tendo por base o PCA, poderé realizar a diviséo
das demandas de aquisicdo/contratacdo comuns, designando um ou mais setores dentre as
Unidades Demandantes interessadas como Consolidador, considerando a experiéncia e capacidade
técnica de cada unidade, o (s) qual (is) ficara (4o) responsavel (is) pelos tramites da consolidagéo e
acompanhamento do processo.

8 1° Nos casos de aquisicdes e contratagcOes, que nao se caracterizem cOmoO Servicos e
fornecimento continuos, apos a definicdo do Consolidador, este ter4 o prazo de 3 (trés) dias Uteis
para instaurar o processo no sistema SIGADOC.

8§ 2° O Consolidador solicitara as informagdes necesséarias para a elaboracdo do Termo de
Referéncia as Unidades Demandantes interessadas, que deverdo atender no prazo maximo de 3
(trés) dias uteis.

§ 3° Para a indicacdo da dotacdo orgcamentaria nos processos de aquisicdo e contratacao
consolidados, cabera a cada Unidade Demandante Interessada realizar a pré-demanda orgamentéria
da despesa correspondente a sua unidade e informar a correspondente dotacdo or¢camentaria ao
Consolidador, conforme extrato extraido do SGPA.

8 4° O ndo cumprimento dos prazos dispostos nesta instrucdo normativa por alguma Unidade
Demandante ensejara a sua exclusdo do processo de consolidacdo, e o impedimento de demandar
Nnovo processo de aquisicao/contratacdo com 0 mesmo objeto.

§ 5° Eventuais excec¢des ao disposto no paragrafo anterior serdo deliberadas pelo Consolidador,
com o apoio dos setores elencados no § 3° e incisos, do Art. 5°,

Secao Il
Dos procedimentos necessarios a formalizacdo do Registro de Pre¢cos pela SEJUS.
Art. 16 A SEJUS podera realizar licitacdo para Registro de Precos quando devidamente comprovada
a exclusividade do objeto, afeto a sua atividade especifica e ndo enquadrado como bem ou servico
comum a todos os 6rgaos do Poder Executivo Estadual.
81° A SAC é o setor responsavel pelos procedimentos do registro de pregos, sendo sua atribuigéo a
andlise do seu cabimento quando a Unidade Demandante solicitar esse tipo de contratacao.
82° A Intencdo de Registro de Precos (IRP) devera seguir o disposto no Decreto Estadual n®
1.525/2022.
83° A unidade que tiver interesse em participar de uma Intencdo de Registro de Precos da
Secretaria Nacional de Justica (SENASP), da Secretaria Nacional das Politicas Penais (SENAPPEN)
ou outro Orgdo Federal, devera encaminhar a demanda para a Coordenadoria de Aquisicoes (CAQ),
com antecedéncia minima de 02 (dois) dias Uteis antes da data prevista para o encerramento da IRP,
sob pena de néo inclusdo da demanda no sistema COMPRASNET.
84° As pesquisas de quantitativos formalizadas pela SEPLAG, deverao ser respondidas dentro do
prazo estipulado em e-mail pela CAQ, sob pena de nao participacdo, bem como devera ser enviada
a justificativa da necessidade da aquisicao/contratacdo e do quantitativo solicitado pela unidade.

TITULO Il
DA ANALISE DOS PEDIDOS DE AQUISICAO/CONTRATACAO.
Art. 17 Para a formalizacdo do processo de aquisicao/contratacdo de bens e servicos, a Unidade
Demandante devera se atentar & meta de operacionalizacdo de toda a instrucdo processual no
sistema SIAG - Sistema de Aquisicbes Governamentais.
81° A unidade demandante devera tramitar o processo instaurado no Sistema SIGADOC,
concomitantemente ao SIAG, com anotacao da informag&o correspondente dos documentos e fases
no SIAG, a depender da modalidade de licitacao, diretamente para a SAC, com fins de analise de
precos e do Termo de Referéncia.



§ 2° A Geréncia de Andlise de Pregos e Termo de Referéncia - GAPTR procedera a avaliacdo da
documentacédo recebida no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, a contar da tramitagcdo do processo no
sistema SIGADOC, e, apos, restituira o processo a Unidade Demandante, com orientacbes de
corregdes, caso sejam necessarias.

§ 3° Encaminhado o processo via SIGADOC, com a anotagdo correspondente a Unidade
Demandante, esta devera realizar os ajustes necessarios e proceder no SIAG a juntada dos demais
documentos exigidos para realizacdo do check list, no prazo de 10 (dez) dias sob pena de né&o
recebimento do processo e seu cancelamento.

8 4° Quando se tratar de aquisicao/contratacao de tecnologia da informacao (TI), a Coordenadoria
de Tecnologia da Informagédo - CTI/SEJUS devera emitir Parecer Técnico Setorial e, estando a
referida contratacéo/aquisicao no rol de especificacdo da Instrugcdo Normativa da Secretaria Adjunta
de Governanca de TI, este sera encaminhado para Parecer Técnico da Governanca, tendo o prazo
suspenso.

Art. 18 ApoOs a realizacdo dos ajustes e juntada dos documentos necessarios, a Unidade
Demandante restituira os autos SIAG/SIGADOC a SAC para averiguacdo das adequacles
realizadas, que ap0s a conferéncia encaminhara o processo para validacao da dotacao orcamentéria.

81° A unidade responsavel pela validacdo da dotacdo or¢camentéaria verificard a adequacdo da
demanda a disponibilidade orcamentaria no PTA e a classificacdo da despesa, especialmente do
grupo, elemento e subelemento de despesa informados pela Unidade Demandante.

§2° Quando se tratar de aquisi¢cdes/contratagdes com recursos nao vinculados, a SAC encaminhara
0 processo via SIGADOC para o Nucleo de Gestdo Estratégica para Resultados (NGER), que
procedera a validacao da dotacao orcamentéria, no prazo de 05 (cinco) dias uteis.

8 3° Quando se tratar de aquisicbes/contratacdes com recursos vinculados a planos de trabalho
originario de convénio ou do Fundo Penitenciario Nacional (FUNPEN), a SAC encaminhara o
processo via SIGADOC para analise da Geréncia de Convénios, que avaliara a conformidade com o
plano de trabalho correspondente, no prazo de 03 (trés) dias, e apds confirmada, enviara os autos
para o NGER para validacdo da dotacdo orcamentaria;

8 4° Quando se tratar de processo de aquisicdo dotado de recursos com fontes diversas,
dependendo de validacdo orcamentaria de mais de uma unidade, conforme acima disposto, primeiro
deveréo ser validadas as dotacdes com recursos vinculados.

§ 5° Caso ocorra inconformidade da demanda com os planos de trabalho correspondentes ou com
o PTA, os autos serdo encaminhados para ajustes da Unidade Demandante, que apds realiza-los, no
prazo de até 3 (trés) dias, devera restituir o processo ao solicitante das correcées.

§ 6° As demandas que ndo dispuserem de dotagdo or¢camentaria para sua cobertura terdo sua
tramitacdo e o0s prazos do caput suspensos, até que a Unidade Demandante realize a
complementacao de recursos.

§ 7° Em situagbes excepcionais podera ser avaliada pelo Ordenador de Despesa, juntamente com o
NGER, a possibilidade de tramitacdo negativa dos autos, até que se proceda a complementacédo de
recursos, como forma preparatdria da instrucéo.

Art. 19 Todos os setores envolvidos no processo de aquisicdo/contratacdo sao conjuntamente
responsaveis pela checagem e conformidade da classificacdo da despesa, e, caso seja identificada
qgualquer inconsisténcia, deverdo imediatamente informar ao NGER para reavaliacdo e, no prazo de
até 5 (dias) Uteis, se necessario, realizacdo das devidas correcoes.

Art. 20 Realizada a validacdo da dotacdo orcamentéria, a unidade enviara o SIGADOC a SAC para
check list, com a informacéo de que no SIAG consta o Termo de Referéncia.

81° ApOs, serdo remetidos 0s autos para emissao da reserva orgamentaria, elaboracdo das minutas
de edital e contrato, parecer juridico e avaliacdo do Conselho de Desenvolvimento Econdémico e
Social (CONDES), quando for o caso.

§2° Caso as unidades mencionadas no 81° verifiguem inconformidades que demandem ajustes pela
Unidade Demandante, esta devera realiza-los, no prazo de até 3 (trés) dias uteis, e, em seguida,
restituir o processo ao solicitante das corregoes.

83° A eventual necessidade de correcdo de documentos, tais como o ETP e o TR, deve ser
atendida diretamente no sistema SIAG, sendo que a inclusdo dos documentos deve ocorrer apenas
apos a realizacdo dos ajustes procedimentais pela unidade demandante, vedada a confecgcdo de
erratas, exceto hipotese de mera correcdo gramatical sem alteracéo de sentido da redacgao.



84° Na hipotese de casos de maior complexidade, o prazo definido no 82° deste artigo podera ser
estendido.

Art. 21 Estando os autos aptos para prosseguimento, cabera a SAC realizar a fase externa do
procedimento licitatorio, conforme previsto na legislagéo vigente.

Art. 22 Finalizada a licitacdo, ap6s a homologacédo do resultado, e havendo éxito na selecdo do
fornecedor, o processo sera remetido via SIGADOC a Unidade Demandante para ajuste do Mapa de
Distribuigéo dos itens e lotes a serem contratados.

§ 1° O Mapa de Distribuicdo devera observar a Dotagdo Orcamentéria validada para a demanda,
considerando os itens e lotes contratados por fornecedor.

§ 2° Caso haja mais de uma Dotagcdo Orcamentéaria, devera ser indicada pela Unidade Demandante
e Unidade Consolidadora a distribuicdo dos valores a empenhar, informando os itens e lotes, a
dotacéo, o fornecedor e o valor correspondentes, conforme modelo definido pela SAC em conjunto
com a Coordenadoria de Orgamento.

TITULO IV
DOS PRAZOS PARA AQUISICAO/CONTRATACAO
Art. 23 Os processos de aquisicdo/contratacéo iniciados pelas Unidades Demandantes deveréo,
obrigatoriamente, obedecer aos prazos estabelecidos nesta Instrugcdo Normativa, bem como ao
Decreto de Encerramento do Exercicio vigente, sob pena de indeferimento liminar.

8 1° A instrucdo e formalizacdo dos processos de aquisigao/contratagcdo deverdo obedecer aos
seguintes prazos limites:

| - processos de custeio (grupo 3): até 15/06/2025;

Il - processos de investimento (grupo 4): até 15/07/2025;

[l - prazo final para agendamento de pregdes: até 21/11/2025.

§ 2° Caso haja a necessidade de prorrogacdo dos prazos estipulados no pardgrafo anterior, tal
decisdo caberd ao Ordenador de Despesas da SEJUS-MT, consultadas previamente as seguintes
unidades:

a) Superintendéncia de Aquisi¢cdes e Contratos (SAC);

b) Superintendéncia Financeira (SUF);

c) Nucleo de Gestéo Estratégica para Resultados (NGER);

8 3° A auséncia da formalizacdo do processo de aquisicdo/contratacdo no prazo previsto no § 1°
implicard na indisponibilidade da dotacdo orcamentaria prevista no Plano de Trabalho Anual (PTA) e
Lei Orcamentaria Anual (LOA) para essa finalidade.

8 4° Ficam autorizados ao NGER e a SUF a promoverem as alteracdes orcamentarias necessarias
para atendimento de outras demandas prioritarias, a serem indicadas pelo Ordenador de Despesas,
com o saldo das demandas n&o enviadas no prazo citado no § 1°, deste artigo.

Art. 24 Depois de formalizado o processo de contratacdo/aquisi¢ao, via SIAG/SIGADOC, cada uma
das respectivas Unidades Administrativas da SEJUS, abaixo listadas, devera observar os seguintes
prazos, a contar da tramitacao do processo no sistema SIGADOC:

| - Superintendéncia Financeira (SUF): até 08 (oito) dias;

Il - Superintendéncia de Aquisicbes e Contratos (SAC) e, respectivamente, unidades vinculadas,
para elaboracdo de minutas: até 8 (oito) dias uteis;

[l - Nucleo de Gestdo Estratégica para Resultados (NGER), para devolucdo da informacéo
orcamentéria: até 5 (cinco) dias Uteis.

Paragrafo Gnico. E de responsabilidade da Unidade Demandante realizar o acompanhamento e
monitoramento dos seus processos junto as Unidades Administrativas da SEJUS e outras Unidades
em gue 0s autos se encontram e, no caso de projetos estratégicos ou uso de recurso vinculado,
informar os dados de execuc¢ao no plano de acéo do projeto compartilhado com o NGER.

Art. 25 Os prazos previstos na presente instrucao ficardo suspensos em caso de:

| - encaminhamento dos autos ou eventos externos que afetem a continuidade dos tramites, tais
como: envio dos autos ao Conselho de Desenvolvimento Econémico e Social (CONDES), a
SEPLAG, a Secretaria de Estado de Infraestrutura/Secretaria Adjunta de Cidades (SINFRA/SACID),
a Empresa Mato-grossense de Tecnologia da Informacédo (MTI), & Secretaria de Estado de Fazenda
(SEFAZ), dentre outros;

Il - cumprimento dos prazos legais e/ou recursais de acordo com a respectiva modalidade de
licitacao.



Art. 26 Os processos de adesdo deverdo ser encaminhados a SAC para os devidos trAmites com
antecedéncia minima de 90 (noventa) dias antes do vencimento da Ata de Registro de Preco, sob
pena de indeferimento do pedido e devolugdo a Unidade Demandante para instrucdo na modalidade
pregao eletrdnico.

§ 1° Na adeséo a Ata de Registro de Precos como “carona” devera ser observado o prazo de 90
(noventa) dias para a concretizacdo do processo, contado apds a autorizacdo pelo gerenciador,
prorrogavel a pedido do aderente, observado o prazo de vigéncia da Ata, nos casos de 0Orgaos
federais.

§ 2° Caso o 0Orgdo gerenciador seja de outra Unidade da Federacdo, devera ser solicitado que
conste na autorizacdo para adesdo, o prazo de sua validade ou indicacdo do prazo constante na
legislacéo local.

TiITULO V
DOS CONTRATOS
Art. 27 Apoés a conclusdo da fase externa, a Coordenadoria de Contratos (CCON) providenciara a
inclusdo dos contratos firmados no Sistema SIAG -C, Mddulo de Contratos e demais medidas
cabiveis para a eficacia do instrumento contratual.

Art. 28. A Unidade Demandante sera cientificada com antecedéncia minima de 06 (seis) meses
acerca do término da vigéncia do contrato, para fins de que se manifeste quanto ao interesse na
prorrogagéo do contrato.

Paragrafo unico Quando a Unidade Demandante optar pela prorrogacdo do contrato, esta devera
restituir a CCON o processo devidamente instruido com toda a documentacdo necessaria para a
tramitacdo da prorrogacao, impreterivelmente, no prazo de 90 (noventa) dias antes do vencimento do
contrato, sob pena de nédo concluséo da prorrogacao dentro da vigéncia contratual.

Art. 29 Nas prorrogacdes de locacdo de imével, a Unidade Demandante devera providenciar o
Laudo de Avaliacdo do Imdvel emitido pela Secretaria de Estado de Infraestrutura - SINFRA/SACID,
o qual sera referencial como pre¢co maximo de mercado a ser pago pela Administracao Publica.

81° Nas renovac0Oes e prorrogacoes contratuais, a unidade demandante devera elaborar justificativa
elencando as razfes para permanéncia no imoével locado, bem como os gastos de uma possivel
mudanca, para fins de comprovacao da vantajosidade, podendo ocorrer mediante comparacéo de
planilha de composi¢ao de custos vigente na contratagdo com a planilha de composicéo de custos

de uma possivel nova contratacao.

82° O preco da locacao podera ser reajustado, de acordo com o indice IPCA ou outro mais
vantajoso, nos termos da Resolugéo n° 01/2021/CONDES e da Resolugao n° 05/2021/CONDES.

83° No caso de venda, promessa de venda, cessdo ou promessa de cessao de direitos ou dagédo em
pagamento, fica assegurada a preferéncia do locatario, conforme previsao do artigo 27, da Lei n°
8.245/1991.

Art. 30 Nos processos que implicarem em aumento de despesa, apos a elaboracdo da Informacao
Técnica da Coordenadoria Contabil da SEJUS, a CCON solicitara junto ao NGER a disponibilidade
orgcamentéria para cobertura de acréscimos contratuais e reajustes, indicando o valor a ser alterado.

Art. 31 Nos casos de prorrogagfes contratuais, a Unidade Demandante deve solicitar previamente
ao NGER a validacao da respectiva dotacdo orcamentaria para instrucdo do processo.

Art. 32 Nos casos de reajuste e repactuacdo, a Unidade Gestora do contrato devera encaminhar a
CCON todas as informacfes detalhadas quanto a execucdo do contrato, para dar o devido suporte a
Coordenadoria Contabil na elaboracao da Informacéo Técnica.

TiTULO VI
DISPOSICOES FINAIS
Art. 33 O descumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa e das demais normas pertinentes,
sem justificativa plausivel, sujeita os responsaveis a apuracao funcional cabivel a espécie.
Art. 34 Aplicam-se as disposi¢cOes desta Instrucdo Normativa aos processos de alteracées dos
contratos administrativos, inclusive os check list, no que couber.

Art. 35 Revogam-se as disposi¢cées em contrario.



Art. 36 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data da sua publicacao.

(assinado SIGADOC)
AUGUSTO S.S. CORDEIRO
Secretéario Adjunto de Administracao Sistémica

(assinado SIGADOC)
VITOR HUGO BRUZULATO TEIXEIRA
Secretério de Estado de Justica

ANEXO |
FORMULARIO PADRAO
INCLUSAO DE ITEM NO PCA SEJUS-MT
Orgéo:
Unidade orcamentéria:
Setor requisitante:
Responséavel pela demanda:
Matricula:
E-mail:
Telefone:

1. Objeto:

2. Classificacdo da despesa

() GRUPO 03 - OUTRAS DESPESAS CORRENTES

() GRUPO 04 - INVESTIMENTOS

3. Forma de Contratagédo sugerida:

() Modalidades da Lei n°® 14.133/21 e (Decreto n° 1.525/2022 - Regulamentacao)

() Utilizac&o a ARP - Orgéo Participante

*Ata de Registro de Preco: [identificacdo da ARP - inserir hiperlink da publicacao]

() Adesdo a ARP de outro Orgéo

*Ata de Registro de Preco: [identificacdo da ARP - inserir hiperlink da publicacao]

*Edital que originou a ARP: [identificacdo do procedimento licitatorio - inserir hiperlink da publicagéo]
*Data de publicagdo da ARP: [ed. do diario oficial e data de publicacdo - inserir hiperlink da
publicagao]

*Data de vigéncia da ARP: [data limite de vigéncia da ARP]

( )Dispensa/lnexigibilidade - (Lei n® 14.133/21 e Decreto Estadual/MT n°1.525 de 2022)

4. Justificativa da incluséo:

5. Acéo - (PAOE):

6. Valor Estimado da Contratacéo (Previsdo Orgcamentaria - PTA):

7. Data pretendida para a aquisi¢cado/contratacéo:

8. Grau de prioridade da compra ou da contratacao:

9. Indicacdo da correlacdo entre o bem/servico e o planejamento estratégico do Orgéo:
10. Indicacéo do(s) membro(s) da equipe de planejamento:

Integrante Requisitante

Nome:

Matricula:

Lotagéo:

Integrante Técnico (caso necessario)
Nome:

Matricula:

Lotacao:

Integrante LicitacBes e Contratos
Nome:

Matricula:

Lotagéo:



AUTORIZACAO DA AUTORIDADE MAXIMA DA UNIDADE PARA O PROSSEGUIMENTO DA AQUISICAO/CONTRATACAO:
Nome:

Cargo:
Matricula:

Assinatura:



