INSTRUGCAO NORMATIVA CONJUNTA SAD/SEFAZ/SEPLAN N°. 002, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2006.

Disciplina a sistematica de aquisicfes e contratacfes e da outras
providéncias.

0os SECBETARIOS DE ESTADO DE ADMINISTRACAO, DE FAZENDA E DE PLANEJAMENTO
E COORDENACAO GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso da atribuicdo que |lhes confere o
art. 71, Il da Constituicdo Estadual, e

Considerando as disposi¢des do Decreto Estadual n°. 7.217, de 14 de marco de 2006;
Considerando a utilizagdo do Sistema Informatizado de Aquisicbes Governamentais — SIAG;

Considerando a necessidade de uniformizar procedimentos e estabelecer ritos essenciais aos
procedimentos de aquisi¢bes e contratagoes;

RESOLVEM:

Art. 1° Os orgéos/entidades da Administracao Direta, Autarquica, Fundacional e da Administracédo
Indireta do Poder Executivo Estadual, obrigam-se a adocdo dos procedimentos estabelecidos nesta
Instrucdo Normativa — IN.

Secéo |
Disposi¢cdes Preliminares

Art. 2° Para fins desta Instrucdo Normativa séo adotadas as seguintes defini¢oes:

| — Autorizacdo de Aquisicdo ou Despesa: documento emitido pela Secretaria de Estado de
Administracdo, devidamente assinado, autorizando a aquisicdo e/ou a contratacdo, para fins de
cumprimento do disposto no art. 4° do Decreto Estadual n° 7217/2006;

Il — Pedido de Adesdo/Utilizagdo a Registro de Precos: termo documental, emitido pelos
orgaos/entidades, visando a autorizacdo de aquisicdo e/ou contratacdo por registro de precos em pleno
vigor;

Il — Autorizacdo de Adesdo/Utilizacdo para Aquisicdo e/ou Contratacdo por registro de preco:
documento emitido pela Secretaria de Estado de Administracdo, devidamente assinado, autorizando a
adesdo/utilizacdo ao Sistema de Registro de Precos;

IV — Autorizacdo expressa do Ordenador de Despesa: é assinatura da autoridade competente
autorizando a realizacdo do processo administrativo para aquisicdo e ou contratacdo, a qual podera estar
contida no termo de referéncia ou no plano de trabalho, conforme o caso, ou em outro documento que
demonstre o ato de autorizagéo, resguardado o atendimento a legislacao pertinente;

V — Prego registrado: € o valor unitario maximo a ser pago pelos 6érgdos/entidades da
Administracdo Estadual, cuja referéncia € ata de registro de precos em vigor;

VI — Termo de referéncia: termo documental estabelecendo parametro para aquisicdo de bens,
constando justificativa técnica para a aquisicdo, o objeto, a natureza de despesa completa, incluindo o
subelemento, a origem do recurso, a programacao orgcamentdaria (6rgao/entidade — funcao - subfuncdo —
programa -projeto/atividade — fonte) e outras informacdes pertinentes a aquisi¢cdo (anexo unico);

VII — Projeto Basico: termo documental, também conhecido como plano de trabalho, estabelecendo
parametro para realizagdo da contratacdo, a metodologia de gestdo para contratacdo de servigos, bem
como constando a fundamentacgao legal, justificativa técnica, o objeto a ser contratado, a quantificacao do
servico, a periodicidade do contrato, descricdo minima dos servicos, custo mensal maximo do servico, custo
total maximo do servigo, a programacao or¢camentaria (6rgao/entidade — funcéo - subfuncdo — programa -
projeto/atividade — fonte) - (anexo Unico consolidado);

VIII — Parecer juridico — é o documento elaborado e assinado por profissional habilitado perante a
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, devidamente homologado pelo Titular da Pasta, dos
orgaos/entidades interessados na aquisi¢do/contratacdo mediante dispensas e inexigibilidades de licitacao
gue despendam recursos acima do limite estabelecido no inciso Il art. 24 da Lei Federal n® 8.666, de 21 de
junho de 1993;
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IX — Parecer Técnico — € o documento elaborado e assinado por profissional da area técnica dos
orgaos/entidades interessados na aquisi¢do/contratacao, justificando o uso e o atendimento da demanda;

X — Planilha de Bens/Servigos — é o termo documental contendo a especificacéo e o preco de bens
ou servicos de mesma classificagdo subelementar, na conformidade do Manual Técnico de Orcamento,
cabendo a geragcdo a partir do Sistema de Aquisicdes Governamentais ou com a plena validacdo da
Secretaria de Estado de Administragao;

Xl — Manual Técnico de Orcamento: é o documento que contém as orientagbes para o
detalhamento das despesas através de conceitos, codificacbes e especificacbes das classificacdes
orcamentarias, definindo a categoria econémica, grupo de natureza de despesa, modalidade de aplicacéo,
elemento de despesa e subelemento de despesa;

XIl — Pedido de Empenho — PED: é o documento gerado pelo Sistema Integrado de Administracédo
Financeira do Estado de Mato Grosso garantidor da disponibilidade orcamentaria para a
aquisicdo/contratacdo, também chamado de empenho reserva, e emitido em favor do 6rgdos/entidade;

XIll — Processo Administrativo Fisico: € o conjunto de documentos indispensaveis ao procedimento
de aquisigBes/contratacdes, devidamente autuados nos érgdos/entidades e a disposicdo dos 6rgdos de
controle interno e externo;

XIV — Processo Administrativo Eletronico: € o conjunto de documentos indispensaveis ao
procedimento de autoriza¢6es para fins de aquisi¢des/contratacdes e tramitados via Sistema de Aquisi¢des
Governamentais — SIAG;

XV - Sistema de Aquisicbes Governamentais — SIAG: é o Sistema Informatizado do Processo de
Aquisi¢cfes/Contratagdes implantado no Poder Executivo Estadual e administrado pela Secretaria de Estado
de Administracao.

Secéao Il
Das Aquisi¢cBes/Contratacdes

Art. 3°. Os processos administrativos fisicos de aquisicbes de bens ou contratacGes de
prestadores de servigos ndo caracterizados como dispensas ou inexigibilidades, deverdo estar instruidos,
no minimo, com o termo de referéncia ou o projeto basico, conforme o caso, planilha de bens ou servigos,
pedido de empenho, autorizacdo de aquisicdo ou despesa, autorizacdo expressa do Ordenador de Despesa
e ter esses documentos devidamente numerados sequencialmente.

Art. 4°. Os processos administrativos fisicos de aquisicbes de bens ou contratacGes de
prestadores de servigos por dispensas com valores acima do previsto no inciso Il do artigo 24 da Lei
Federal n° 8.666/93 ou inexigibilidades, deverao estar instruidos, no minimo, com o termo de referéncia ou o
projeto basico, conforme o caso, planilha de bens ou servigos, pedido de empenho, parecer juridico,
autorizacdo de aquisicdo/contratacdo ou despesa, autorizacdo expressa do Ordenador de Despesa e ter
esses documentos devidamente numerados sequencialmente.

Art. 5° Os processos administrativos fisicos de adesao/utilizacdo a registro de precos deverao
estar instruidos, no minimo, com o termo de referéncia ou o projeto basico, conforme o caso, a
autorizacdo/ordem de adesao/utilizacdo, empenho, nota fiscal/fatura, autorizacdo expressa do Ordenador
de Despesa e ter esses documentos devidamente numerados sequencialmente.

Art. 6°. Cabe ao gerenciador da ata de registro de precos a guarda dos processos licitatorios que
resultou no registro de precos, cabendo-lhe a apresentacdo aos 6rgdos de controle interno e externo
guando solicitado, tornando-se, portanto, desnecesséria a juntada, pelos 6rgaos/entidades adesos, da cépia
desses processos em seus procedimentos de adesédo, bem como a publicagdo da adesao.

Art. 7°. Os processos administrativos eletronicos visando as aquisi¢cdes/contratacdes deveréo estar
numerados seqliencialmente e terdo como anexo o termo de referéncia ou o projeto basico, conforme o
caso, a planilha de bens ou servicos, trazendo ainda o nimero do pedido de empenho — PED.

Paragrafo Unico. A Ordem Governamental expressa para a realizacdo de licitacdes pelas
modalidades previstas na Lei Federal n® 8.666/93 e alteracfes posteriores deve estar anexada ao processo
eletronico, sob pena de n&o ser autorizada a aquisi¢cdo/contratacao.

Art. 8°. Os processos administrativos eletronicos visando as aquisicdes/contratacdes por dispensa
com valores acima do limite previsto no inciso Il do artigo 24 da Lei Federal n°. 8.666/93 ou por
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inexigibilidade deverdo estar numerados seqiiencialmente e terdo como anexo o termo de referéncia ou o
projeto basico, conforme o caso, a planilha de bens ou servigos, expresso o nimero do pedido de empenho
— PED e parecer juridico.

Art. 92, Os processos administrativos eletrénicos relativos a adesao/utilizacao de ata de registro de
precos deverdo estar numerados sequencialmente e terdo como anexo o0 pedido de utilizacdo de
bens/servicos e niimero do pedido de empenho — PED.

Secao Il
Das disposi¢des Gerais

Art. 10. Os processos administrativos para contratacdo de servicos somente poderdo contemplar
bens com finalidade em comum.

Art. 11. As aquisi¢cdes/contratacdes serdo realizadas mediante a indicagdo da fonte, da natureza
de despesa completa, alcan¢ando o subelemento de despesa.

Paragrafo Gnico. A planilha de bens e servigcos deve contemplar somente bens ou servigos de
mesma classificacdo subelementar, na conformidade do Manual Técnico de Orgamento.

Art. 12. Os processos administrativos para aquisicdo/contratacdo poderdo dispor de varias
planilhas de bens ou servigos, desde que atendidas na integra as disposi¢des dos artigos 10 e 11.

Art. 13. As aquisi¢cBes/contratacbes por registro de pregos estdo limitadas as autorizaces
concedidas, cabendo nova solicitacdo de utilizacdo/adeséo para novo quantitativo ou ampliagdo do servigo.

Art. 14. Estando o registro de precos de bens, servigos e locacdo de bens moveis em pleno vigor,
a aquisicao/contratacdo, quando possivel e resguardada a especificagdo padronizada, ndo podera ser
efetivada acima do preco unitario registrado.

Art. 15. Cabe aos executores dos procedimentos de aquisicdes/contratacbes a comparagdo em
carater pré-homologatoério, entre os precos unitarios de itens, independente de ser o procedimento por item
ou lote, e o preco de referéncia unitario constante na planilha de bens/servigos, remetendo-se a decisdo ao
cumprimento do artigo 127 do Decreto Estadual n°. 7217/2006.

Art. 16. Havendo o cancelamento oficial de compromisso de consignataria de ata de registro de
precos com a Administracdo, o gerenciador da ata poderd convocar os demais licitantes, em ordem
crescente de classificagdo no certame, para a efetivacdo do registro de precos, resguardado o preco
registrado originalmente.

Art. 17. Todas as aquisicdes e contratagdes com fulcro no inciso Il do art. 24 da Lei Federal n°
8.666, de 21 de junho de 1993 e altera¢cdes posteriores, serdo efetivadas pelo menor preco, resguardada a
gualidade e a padronizagao minima.

Art. 18. Os servicos de limpeza e conservagdo serdo contratados por m2, devendo o
orgao/entidade adequar a sua metragem total ao nilmero minimo de profissionais.

§ 1°. Exigir-se-a4 pelo menos 01 (um) profissional a cada 650 m2 de &rea administrativa interna,
pelo menos 01 (um) profissional a cada 350 m2 de area hospitalar ou de grande movimento de pessoas e
pelo menos 01 (um) profissional a cada 1250 m2 de area externa.

§ 2°. As areas internas previstas para limpeza e conservagéo contemplardo as fachadas, internas e
externas, as esquadrias, os forros, a laje, as paredes, as divisoérias, os banheiros, os moveis, as luminarias,
0S pisos, as portas, entre outros, desde que ndo caracterize area externa.

Art. 19. Os servicos de vigilancia e seguranca serdo contratados por posto de servi¢co, 0s quais
estdo definidos:

| - 12 horas diurnas de segunda a sexta;

Il - 12 horas noturnas de segunda a sexta e 24 horas sabados, domingos e feriados;

Il - 24 horas de segunda a domingo, incluindo feriados.

Art. 20. A metragem minima para atendimento adequado dos servigos de vigilancia e seguranca
sera de, no minimo, 1000m2, cabendo justificativa técnica em caso de metragem menor.

Art. 21. Os avisos caracterizados como adendos a editais serdo disponibilizados no site da
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Secretaria de Estado de Administracéo - Portal de Aquisi¢cdes do Estado e publicados no Diario Oficial do
Estado.

Paragrafo Unico. A disponibilizacdo e a publicacdo do aviso deverdo anteceder a realizagédo do
certame.

Art. 22. Todo procedimento de aquisicdo/contratacdo dispora de processo administrativo especifico
e numerado, sendo vedada a utilizacdo do mesmo niimero de controle processual para nova aquisi¢ao.

Paragrafo Unico. Poderd ser reutilizado o mesmo processo administrativo para as
adesOes/utilizagbes referentes a mesma ata de registro de precos, devendo, para o caso, dispor de um
digito ou letra diferenciador.

Art. 23. Todos os processos administrativos fisicos deverdo contemplar integralmente todos os
documentos e impressos constantes nos processos eletrénicos.

Art. 24. O objetivo da avaliagdo técnica-juridica prevista no paragrafo unico do art. 79 do Decreto
Estadual n°. 7217/2006 é estabelecer o teto dos precos a serem praticados sem o balizamento das atas de
registro de precos, vistos que esta se encontra expirada.

Art. 25. Os processos eletrbnicos para aquisicdo/contratacdo de bens ou servigos por
dispensa/compras diretas, licitacdo, adesdo a registro de precos, dispensas e inexigibilidades deveréo ser
tramitados conforme portaria editada e publicada pela Secretaria de Estado de Administracao.

Art. 26. Esta instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Secretaria de Estado de Administragcdo, Secretaria de Estado de Fazenda e Secretaria de Estado
de Planejamento e Coordenacéo Geral, em Cuiaba — MT, 29 de novembro de 2006.
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ANEXO UNICO

ESTADO DE MATO GROSSO

| - INFORMAGOES PRIMARIAS SOBRE A DESPESA

1- ORGAO:

2 - TERMO DE REFERENCIA/PROJETO BASICO Ne. XXX/200X
3- NUMERO DA UNIDADE ORCAMENTARIA:

4- DESCRICAO DE CATEGORIA DE INVESTIMENTO:

) CAPACITACAO

) EQUIPAMENTO DE APOIO

) EQUIPAMENTO DE TI

) CONSULTORIA/AUDITORIA/ASSESSORIA
) DESPESA DE CUSTEIO

) BENS DE CONSUMO

AN AN AN AN AN

5 - UNIDADE ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:
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Il - FUNDAMENTAGCAO MINIMA PARA AQUISICAO DE
BENS

1- OBJETO SINTETICO:

2- ELENCO DOS ITENS DA CATEGORIA DE INVESTIMENTO PARA EQUIPAMENTO DE APOIO,
EQUIPAMENTO DE Tl, BENS DE CONSUMO E DESPESA DE CUSTEIO RELATIVO A BEM MOVEL:

- DESCRICAO DO BEM:
- QUANTIDADE:

- VALOR UNITARIO:
-VALOR TOTAL:

OBS.: OS CAMPOS VALOR UNITARIO E TOTAL SAO FACULTATIVOS, HAJA VISTA CONSTAREM DA
PLANILHA DE BENS OU SERVICOS CRIADAS NO MOMENTO DA INSTRUCAO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO, PODENDO SER INDICADO CASO PERTINENTE.

3 — JUSTIFICATIVA TECNICA PARA A AQUISICAO:

5 — PRAZO DE ENTREGA:

6 - LOCAL DE ENTREGA:

7- INDICACAO DE LEGISLACAO ESPECIFICA APLICADA AO OBJETO:
8 - PUBLICO/CLIENTELA ALVO:

9 — CONSIDERACOES (SE HOUVER):

10 - AGAO, PROJETO/ATIVIDADE, FONTE, ELEMENTO DE DESPESA, SUBELEMENTO, VALOR:

PROJETO/| FO | ELEMENTO E VALOR
ATIVIDAD | NT |SUBELEMENTO DE APLICADO
E E |DESPESA (R$)

CUSTO TOTAL ESTIMADO:
11 - N°. DO CONVENIO, CASO FOR CONVENIO:

12- RESULTADOS ESPERADOS DIRETOS E INDIRETOS:

[l - FUNDAMENTACAO MINIMA PARA CONTRATACAO
DE PRESTADORES DE SERVICOS

1- OBJETO SINTETICO:

2 - DESCRIGAO ANQ‘\LI'TICA E QUANTIFICAGAO DOS ITENS DA CATEGORIA DE INVESTIMENTO
PARA CAPACITACAO, CONSULTORIA/AUDITORIA/ASSESSORIA E DESPESA DE CUSTEIO
RELATIVO A SERVICOS, INCLUSIVE LOCACAO DE IMOVEL:

3 — JUSTIFICATIVA/DEMONSTRAGAO TECNICA SOBRE A NECESSIDADE DOS SERVIGOS:

4 - RESULTADOS ESPERADOS DIRETOS E INDIRETOS:

5- PUBLICO/CLIENTELA ALVO:

6 — PRAZO DA CONTRATAGAO:

7 - LOCAL DA REALIZAGAO DO SERVICO:

8 - METODOLOGIA DE ACOMPANHAMENTO (DEFINIGAO DOS METODOS DE EXECUGAO):

8.1 — DESCRIGAO DE FERRAMENTAS/ARQUITETURA/TECNOLOGIA A SEREM UTILIZADAS (EM
CASO DE INVESTIMENTOS EM TI):
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8.2 - CRITERIOS PARA CONTROLE DOS SERVICOS:
9 - LEGISLACAO APLICADA AO OBJETO:

10 - CUSTO MENSAL:

11 — CUSTO TOTAL DA CONTRATAGAO:

12 - AGAO, PROJETO/ATIVIDADE, FONTE, ELEMENTO DE DESPESA, SUBELEMENTO, VALOR:

PROJETO/ATIVIDA | FONTE | ELEMENTO E SUBELEMENTO DE DESPESA [VALOR APLICADO (R$)
DE

13 - N°. DO CONVENIO, CASO FOR CONVENIO:

14 — CONSIDERAGOES ADICIONAIS (SE HOUVER):

NOME E ASSINATURA DO ELABORADOR NOME E ASSINATURA DO
RESPONSAVEL PELA
UNIDADE ADMINISTRATIVA
INTERESSADA

ATESTAMOS (OBRIGATORIO) ORDENADOR DE DESPESA (FACULTATIVO DESDE QUE CONSTE
INFORMACAO

SUBSTITUIDA PELO PEDIDO A AUTORIZAGAO EXPRESSA NOS AUTOS DO PROCESSO FISICO)
DE EMPENHO

EXISTENCIA DE AUTORIZO ~ OS PROCEDIMENTOS LEGAIS PARA
SALDO ) CONTRATACAO/EXECUCAO/AQUISICAO
ORCAMENTARIO

INEXISTENCIA DE NAO AUTORIZO
SALDO
ORCAMENTARIO

AGUARDAR OUTRO AGUARDE
TRIMESTRE

AGUARDAR . ARQUIVE-SE
SUPLEMENTACAO

RESPONSAVEL PELA ORDENADOR DE DESPESA
AREA DE
PLANEJAMENTO E
FINANCEIRO
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