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Publicacdo: DOE n° 28.172 de 26/01/2022

Unidade Responsavel: Geréncia de Licitacbes — GL

| — FINALIDADE

Estabelecer procedimentos de execucao e controle a serem observados nas
solicitacdes de adeséo carona em Atas de Registro de Precos — ARP da Defensoria
Publica do Estado de Mato Grosso — DPEMT, assim como das solicitacdes de adeséo

carona da ARP de outros Orgéos pela DPEMT.

Il — ABRANGENCIA

Abrange os procedimentos e atividades na Administracdo Superior, Ordenador
de Despesa, Coordenadoria de Aquisicbes e Contratos, Coordenadoria de
Orgcamento, Financas e Contabilidade, Geréncia de Licitacdes, Geréncia de Contratos,
Assessoria Juridica Sistémica, servidores responsaveis pelo APLICI-Licitacdes e Area

Técnica.
Il = CONCEITO
1. Estudo Técnico Preliminar — ETP

E uma ferramenta de planejamento para aquisicdes publicas que assegura a
viabilidade técnica das contratacdes de forma mais eficiente e que subsidiard a
elaboracdo do termo de referéncia ou projeto basico. Devera conter os seguintes
elementos: Necessidade da Contratacdo; Requisitos da Contratacdo, Levantamento
da Demanda; Levantamento/Pesquisa de Mercado; Escolha justificada da Solugao
mais adequada; Justificativas para o Parcelamento ou ndo da Solucédo; Relacéo dos

Bens Disponiveis e Estimativas Preliminares dos Precos.
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2. Termo de Referéncia— TR

Documento elaborado a partir dos Estudos Técnicos Preliminares, devendo
conter os elementos necessérios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar o objeto da licitacdo. Seus elementos deverdo ser capazes de propiciar
avaliacao do custo pela Administracéo, diante de orcamento detalhado, definicdo dos
meétodos, estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o
preco de mercado, cronograma fisico financeiro, se for o caso, critério de aceitacéo
do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizacao e
gerenciamento do contrato, prazo de execucado e sancoes, de forma clara, concisa e

objetiva.

3. Projeto Basico
Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao

adequado para definir e dimensionar a obra ou o servi¢o, ou 0 complexo de obras ou
de servicos objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicacdes dos estudos
técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliacdo do custo da obra
e a definicdo dos métodos e do prazo de execucdo, devendo conter 0s seguintes
elementos:

a) levantamentos topogréficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos,

ensaios e analises laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e

levantamentos necessarios para execucao da solucao escolhida;

b) solucdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma

a evitar, por ocasido da elaboracéo do projeto executivo e da realizacdo das

obras e montagem, a necessidade de reformulacdes ou variantes quanto a

qualidade, ao preco e ao prazo inicialmente definidos;

c) identificacéo dos tipos de servigos a executar e dos materiais e equipamentos

a incorporar a obra, bem como das suas especificacdes, de modo a assegurar

os melhores resultados para o empreendimento e a segurancga executiva na
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utilizag&o do objeto, para os fins a que se destina, considerados 0s riscos e 0s
perigos identificaveis, sem frustrar o carater competitivo para a sua execucao;
d) informacdes que possibilitem o estudo e a definicdo de métodos construtivos,
de instalacbes provisorias e de condi¢cdes organizacionais para a obra, sem
frustrar o carater competitivo para a sua execucao;

e) subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra,
compreendidos a sua programacao, a estratégia de suprimentos, as normas de
fiscalizacdo e outros dados necessarios em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos
de servicos e fornecimentos propriamente avaliados, obrigatorio exclusivamente

para os regimes de execucao.

4. Licitacao

Licitacdo € o processo administrativo responsavel pela escolha da empresa
apta a ser contratada pela administracdo publica para o fornecimento de seus
produtos e / ou servigos. As licitagbes visam principalmente a escolha de opgbes mais
vantajosas para 0os 6rgaos publicos, ou seja, a contratacdo de servicos ou compra de
produtos com a melhor qualidade e menor preco. O processo de licitacdo deve ser

publico e acessivel a todos os cidadéaos.

5. Pregao
E a modalidade de licitacéo para contratacéo de bens e servicos comuns, em
gue a disputa é feita em sessao publica, por meio de propostas de precos escritas e

lances verbais de forma presencial ou eletronicamente registrados.

6. Pregao Presencial

Desenvolve-se conforme as licitacfes tradicionais, em sessdo publica na

reparticdo, que pressupde a presenca fisica do pregoeiro, equipe de apoio, licitantes
(ressalvado os casos nos quais o edital permita a participacéo pelo encaminhamento
postal dos envelopes, situagao na qual, o licitante abre mé&o de seu direito de interpor

recursos ou dar lances orais) e interessados.
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7. Pregao Eletrénico

E realizado por meio de internet, sendo a sess&o virtual.

8. Concorréncia
Modalidade de licitagcdo para contratacdo de bens e servicos e de obras e

Servicos comuns e especiais de engenharia.

9. Bens e servigcos comuns

Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos desta Instrucéo
Normativa, aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagbes usuais no mercado,

inclusive servigos comuns de engenharia.

10. Sistemade Registro de Precos

Conjunto de procedimentos para realizacdo, mediante contratacdo direta ou
licitacdo nas modalidades pregdo ou concorréncia, de registro formal de precos
relativos a prestacdo de servigos, a obras e a aquisicdo e locacdo de bens para

contratacOes futuras.

11. Atade Registro de Preco — ARP

Documento vinculativo e obrigacional, com caracteristica de compromisso para
futura contratacdo, no qual sdo registrados o objeto, os precos, os fornecedores, os
orgaos participantes e as condi¢cdes a serem praticadas, conforme as disposi¢cdes
contidas no edital da licitacdo, no aviso ou instrumento de contratacdo direta e nas

propostas apresentadas.

12. Org&o ou Entidade Gerenciadora da ARP
Orgéo ou entidade da Administracéo Publica responsavel pela condugdo do
conjunto de procedimentos para registro de precos e pelo gerenciamento da ata de

registro de precgos dele decorrente.
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13. Orgéos Participantes do Sistema de Registro de Precos
Orgdo ou entidade da Administracéo Publica que participa dos procedimentos

iniciais da contratagc&o para registro de precos e integra a ata de registro de precos.

14. Orgéos N&o Participantes do Sistema de Registro de Precos
Orgdo ou entidade da Administragdo Publica que ndo participa dos
procedimentos iniciais da licitagdo para registro de precos e nao integra a ata de

registro de precos.

15. Adeséao (Carona)

Adeséo a ata de registro de precos, denominado “carona”, € um procedimento
por meio do qual outros Orgéos e entidades da Administracdo que n&o participaram
da licitacdo, apds consultar o Orgdo gerenciador e o fornecedor registrado, e
demonstrando a vantagem da adeséo, poderao celebrar contratos valendo-se da ata

de registro de precos do outro ente.

16. Planilha de Controle de Saldo e Ocorréncias (PCSO)
E a ferramenta utilizada pelo Departamento Administrativo/Divisdo de Compras

para controlar o saldo de estoque das atas de registro de precos.

17. Auditoria Pablica Informatizada de Contas — APLIC

Compreende-se, dentro do ambito do Sistema de Compras, por Auditoria
Publica Informatizada de Contas o sistema informatizado do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso para os jurisdicionados transmitirem, via internet, a prestacéo

de contas dos atos praticados relativos a procedimentos licitatorios.

Aproveita-se ainda os conceitos trazidos na Instrugdo Normativa SLI-01/2020.

IV — BASE LEGAL E NORMATIVA
o Constituicao Federal de 1988, em especial o artigo 37;

o Lei Federal n°10.520/2002, em especial o artigo 11,
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o Decreto Federal n° 7.892/2013 com alteracdes do Decreto n° 9.488/2018, em
especial os artigos 2° e 22°;

o Decreto Federal n° 10.024/2019, em especial os Capitulos X1V, XV,

o Decreto Estadual n°® 840/2017, em especial aos artigos 3, 19, 52, 58.

V - RESPONSABILIDADES EM RELACAO AOS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE

As responsabilidades em relacdo aos procedimentos de controle aplicaveis a
esta instrucdo normativa sdo as mesmas que se encontram detalhadas na Instrucéo
Normativa SLI-01/2020.

VI - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instrucdo normativa
estdo especificadas nos mapas de processos de codigos: GLC-2.1 e GLC-3.1, que
poderéo ser acessados pelo link:

https://www.gp.srv.br/transparencia dpemt/serviet/controle interno v1.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1. A autorizacdo de pedidos de adeséo carona a Atas de Registro de Precos, no
ambito da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, observara rigorosamente a

legislacdo de regéncia e a presente Instrugcdo Normativa.

2. O prazo para concessao de um pedido de adesao carona sera de até 30 dias

teis, a contar do protocolo.

3. O oficio de pedido de adesdo por Orgdo ndo participante devera ser

direcionado a autoridade superior.
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4. A autorizacdo do pedido de ades&o de Orgdo nio participante, se limitara ao

previsto na legislacéo vigente.

5. O Orgéo n&o participante tera o prazo de 90 dias para realizar a aquisi¢io ou
contratacao do objeto, a contar da data do oficio de autorizacdo de adesao carona.

6. A possibilidade de concessao de autorizacdo a adesdo carona em ARP da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso por Orgdo ndo participante, deve
constar expressamente no Edital do Pregéo.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS NA ADMINISTRACAO SUPERIOR

A — QUANDO DA SOLICITACAO DE ORGAO NAO PARTICIPANTE PARA ADERIR
A ATA DE REGISTRO DE PRECO DA DPEMT.

1. O Orgéo nio participante que pretender realizar adesdo carona em ARP da
Defensoria Publica do Estado devera apresentar os seguintes documentos:

a) Oficio de solicitacao;

b) Termo de Referéncia;

b) Comprovante de reserva orcamentaria;

d) Aceite do fornecedor registrado;

e) Parecer Juridico conclusivo favoravel a contratacdo, aprovado pelo

Secretério da Pasta ou autoridade equivalente.

2. Os documentos acima mencionados deverao ser apresentados em cépia, com

excecdo do oficio de solicitacao.

3. Os documentos serdo encaminhados a Geréncia de Protocolo que procedera
com a autuacdo do pedido, encaminhando o processo a Autoridade Superior
Competente para deliberagbes quanto a concessao do pedido, conforme descrito

nesta instrugdo normativa.
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4. Recebido o procedimento de solicitacdo de ades&o por Orgéo n&o participante,
a Autoridade Superior incumbe:

4.1. Receber a solicitagdo do Orgéo n&o participante;

4.2  Verificagao da pertinéncia e possibilidade da concesséao;

4.2.1. A pertinéncia do atendimento do pedido se respalda no interesse da
Administracdo na concesséao do pedido, devidamente fundamentado;

4.2.2. A possibilidade do atendimento do pedido se respalda na verificagcdo de
quantitativo disponivel do bem/servico, nos termos legalmente autorizados, bem como
a previsdo editalicia da concessao da adesao.

4.3. Analisar o parecer juridico e homologar ou ndo o seu teor fundamentadamente.
4.4.  Autorizar ou indeferir o pedido formulado, via oficio e via Aplic-TCE;

4.5. Decidir motivadamente o arquivamento do feito nos casos de inépcia ou

abandono do Org&o n&o participante.

B — QUANDO DA ADESAO CARONA DA DPEMT A ATA DE REGISTRO DE PRECO
DE OUTROS ORGAOS.

1. Quando o Ordenador de Despesa autorizar procedimento que visa a adesao

carona em ARP de outros Orgéos, observara ao disposto no Capitulo 111, Subsec&o B.

2. Em sendo autorizada a adesao, o Ordenador de Despesa encaminhara o feito

para a emissdo da Nota de Empenho.

3. Concluida a instrucdo procedimental com vistas a adesédo (fase interna) a
autoridade superior adotara as seguintes providéncias:

a) Juntada da justificativa da adeséo;

b) Juntada da autorizagdo da adesédo, observando a ordem numeérica e

cronoldgica do feito;

C) Autorizacao da publicidade do ato;
d) Determinacé&o do envio de informacgdes ao Aplic-TCE/MT;
e) Autorizacao para celebracdo de contrato, em autos apartados;
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f) Autorizacdo para o arquivamento da adesdo, junto a Geréncia de
LicitacOes;
s)] Outras deliberacdes que julgar necessarias.

CAPITULO Illl - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE LICITACOES

A — QUANDO DA ADESAO DE ORGAO NAO PARTICIPANTE AS ATAS DE
REGISTROS DE PRECOS DA DPEMT.

1. Recebido o procedimento contendo solicitacdo de adesdo a ARP da DPEMT, a
Geréncia de Licitacfes, devera:
1.1. Informar o quantitativo disponivel para a concess&o da solicitagdo do Orgéo
ndo participante, observando as concessdes realizadas a outros Orgdos em
momentos anteriores.
1.2. Informar o quantitativo ja utilizado pela DPEMT em conjunto a Geréncia de
Compras;
1.3.  Juntar os documentos comprobatorios das informacgdes prestadas que seréo
extraidos de Planilha Excel e Sistema Administrativo Integrado;
1.4. Instruir o feito com os documentos mencionados no Capitulo Il, Secéo A, Item
1 desta Instrucdo Normativa, visando a andlise da Assessoria Juridica Sistémica.
1.5. O controle de quantitativo ja autorizado e disponivel pela DPEMT, podera ser
realizado de duas formas, quais sejam:
a) Por meio de planilhas em Excel, sendo alimentada pela Geréncia de
Licitacdes, com base nas autorizacfes ja realizadas na ARP que se deseja
aderir, bem como o quantitativo ja utilizado pela DPEMT da respectiva ARP;
b) Relatorio que sera emitido pelo sistema integrado.

1.6. A planilha de controle em Excel devera conter no minimo as seguintes

informacoes:
a) Numero, validade e objeto da ARP solicitada;
b) Nome e CNPJ da empresa responséavel pelo fornecimento/prestacéo

do objeto da ARP solicitada;

Rua Engenheiro Arnaldo Duarte Monteiro, s/n, Quadra 04 Lote 04, Centro Politico Administrativo
CEP 78.049-912 - Cuiab&/MT Telefone: (65) 99690-3391/99996-1854
Site: www.defensoriapublica.mt.gov.br
E-mail: licitacao@dp.mt.gov.br


http://www.defensoriapublica.mt.gov.br/

DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Sistema de Licitacdes — SLI

C) Numero do procedimento eletrénico da solicitagcdo de adeséo;

d) Numero do oficio de autorizacdo (caso autorizado);

e) Nome do 6rgéo solicitante da adesao;

f) Quantidade do objeto solicitado e autorizado (caso autorizado);

s)] Quantidade disponivel para autorizagdo com o quintuplo e/ou dobro,

observada as concessdes realizadas anteriormente a outros Orgéos, bem como

0 gquantitativo utilizado pela DPEMT.

2. Ocorrendo o0 apontamento no parecer emitido pela Assessoria Juridica
Sistémica, a Geréncia de Licitagdes em conjunto com o Orgéo néo participante devera
promover o saneamento do processo.

2.1. Em caso de auséncia ou erro de algum dos documentos elencados no item 1
da Secdo A do Capitulo Il, o Orgdo néo participante teré o prazo de 5 (cinco) dias
(teis, a partir da comunicacao oficial, para apresentar o documento faltante ou retificar
o que foi apresentado.

2.2. Transcorrido o prazo do item anterior in albis, sem a manifestacdo do Org&o
nao participante, para complementar ou retificar o documento apresentado, a
Geréncia de Licitacbes podera solicitar a autoridade superior o arquivamento dos

autos.

by

3. Ocorrendo a autorizacdo do pedido de adesdo, caberd a Geréncia de
LicitagcOes:

3.1. Encaminhar oficio de autorizacdo devendo conter no minimo as seguintes

informacdes:
a) Numeracédo do Oficio da Geréncia de Licitacoes;
b) Nome do Orgéo nao participante que solicitou a ades&o;
C) Nome do representante do Org&o néo participante que solicitou a
adeséo;
d) Numero do item e lote solicitado pelo Org&o néo participante;
e) Quantidade solicitada pelo Org&o n&o participante;
f) Descricdo do objeto solicitado pelo Orgdo n&o participante.
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3.2. Realizar o envio da solicitagdo do Orgdo néo participante, junto ao APLIC TCE-
MT, observando os seguintes passos:
a) acessar o portal do TCE por meio do seguinte link:

https://conta.tce.mt.gov.br/login;

b) selecionar a entidade;

C) irem APLIC;

d) ata de registro de preco;

e) minhas atas;

f) selecionar os itens que foram solicitados;
s)] ir em autorizacdo para itens selecionados.

3.3. O acesso ao portal de servicos do APLIC TCE-MT, sera concedido junto ao
Ordenador de Despesas da DPEMT, para acesso as Atas de Registros de Precos, e
Minhas Participagdes no sistema APLIC.

4. Nos casos de cancelamento do pedido de adeséo, deve ser encaminhado oficio

ao Orgao gerenciador da ARP comunicando e justificando o fato.

5. Em todos os casos a Geréncia de LicitacGes realizara a comunicacédo oficial
junto ao Orgdo ndo participante, via e-mail e telefone, de ordem da Autoridade
Superior competente, inclusive quando houver o indeferimento do pedido de adesao

carona.

6. A autorizacéo do pedido de adesao observara a necessidade da compilacéo de
todos os documentos referentes a demonstracédo dos quantitativos de bens/servicos
disponiveis, antes da emissao do Oficio de autorizacdo, por parte da Geréncia de
LicitacOes.

7. Cabera a Geréncia de Licitagbes garantir as informacdes prestadas que
autorizam o pleito de adesido de outros Orgdos no que tange a utilizacdo do
guantitativo da ARP pretendida, eis que, no caso de utilizagcdo de 100% (cem por
cento) dos bens/servicos pela DPEMT ndo sera possivel, em hipdtese alguma, a

concessao da adesao, nos termos da legislagéo vigente.
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8. Caberda, ainda, a Geréncia de Licitagcbes, manter o controle minucioso das

autorizacdes referentes aos pedidos de ades&o por Orgdos nio participantes.

9. E responsabilidade da Geréncia de Licitagdes realizar os registros necessarios

afetos aos Indicadores de Controle Interno.

B —~QUANDO DA ADESAO CARONA DA DPEMT A ATA DE REGISTRO DE PRECOS
DE OUTROS ORGAOS.

1. Nos casos em que ndo houver condicbes de atendimento a alguma

necessidade da DPEMT através das ARP vigentes, ensejando a possibilidade de

adesdo carona a ARP de outros Orgao, cabe a Geréncia de Licitagoes:

a)

Pesquisar as ARP’s disponiveis em outros Orgéos, verificar e evidenciar

a vantagem dos precos registrados;

b) Verificar se o edital prevé a possibilidade de ades&o por outros Orgéo;
C) Realizar pesquisa de mercado para confirmacdo da vantagem;
d) Verificar a disponibilidade da ades&o junto ao Orgdo Gerenciador;
e) Verificar o interesse da empresa signataria, para fins de obter o aceite;
f) Instruir o feito com o ETP ou projeto basico, em conjunto o setor técnico
competente;
9) Instruir o feito com o edital e todos seus anexos;
h) Realizar os registros necessarios afetos aos Indicadores de Controle
Interno.

2. Em havendo a autorizac&o superior para o prosseguimento do feito, com vistas

ao pedido de adeséo, sera realizada:

a)

O envio de oficio de solicitacédo de autorizacdo assinado pelo Ordenador

de Despesas da DPE-MT ao Orgéo gerenciador da ARP a ser aderida;

Rua Engenheiro Arnaldo Duarte Monteiro, s/n, Quadra 04 Lote 04, Centro Politico Administrativo

CEP 78.049-912 - Cuiab&/MT Telefone: (65) 99690-3391/99996-1854
Site: www.defensoriapublica.mt.gov.br
E-mail: licitacao@dp.mt.gov.br

12


http://www.defensoriapublica.mt.gov.br/

DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Sistema de Licitacdes — SLI

b) O envio de oficio de solicitacdo de aceite para fornecimento/execucao
junto a empresa signataria, nas mesmas condi¢bes pactuadas com o Orgéo

gerenciador.

3. Para a efetivacéo da ades&o devera ser adquirido junto ao Org&o autorizador a
respectiva liberacdo da adeséo junto ao APLIC TCE-MT, no prazo de até 05 (cinco)

dias uteis, ap0s a autorizacao;

4. Na solicitacdo de liberagdo da autorizacdo da adesdo devera conter
obrigatoriamente o CNPJ e o0 nhome da Instituicdo, qual seja Defensoria Publica do

Estado de Mato Grosso.

5. As adesdes autorizadas serdo processadas e encaminhadas ao TCE-MT via
sistema APLIC, através da Equipe Aplic — Licitagdes, conforme disciplinado no
Capitulo VI.

6. Nos casos de néo contratacdo, a DPEMT encaminhara comunicado ao Orgéo
gerenciador da ARP justificando o fato.

7. O procedimento que visa a adesdo a ARP de outros Orgaos sera finalizado na
Geréncia de Licitagcdes com as devidas anotacbes para fins de controle e

acompanhamento.

CAPITULO IV — PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE CONTRATOS

1. Quando autorizada uma adeséo junto as Atas de Registros de Precos de outros
Orgdos, a Autoridade Superior determinard que a contratacdo ocorra em autos

apartados daquele que autorizou a adesao.

2. Caberd a Geréncia de Contratos, sob a orientacdo da Coordenadoria de

Aquisicdes e Contratos, celebrar o respectivo contrato e demais atividades correlatas

Rua Engenheiro Arnaldo Duarte Monteiro, s/n, Quadra 04 Lote 04, Centro Politico Administrativo
CEP 78.049-912 - Cuiab&/MT Telefone: (65) 99690-3391/99996-1854
Site: www.defensoriapublica.mt.gov.br
E-mail: licitacao@dp.mt.gov.br

13


http://www.defensoriapublica.mt.gov.br/

I
DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Sistema de Licitacdes — SLI

para todo os casos de contratacdo oriundas de adesoOes, respeitadas as diretrizes

trazidas na IN SCT-01/2020 — Formalizacdo e Gestdo de Termos Contratuais;

3. O contrato celebrado seguird aos dispositivos constantes do ato convocatorio
que deu origem a ARP aderida.
3.1 A celebracéo de contrato em autos apartados visa oportunizar o gerenciamento e

acompanhamento da execucao contratual enquanto perdurar.
CAPITULO V — PROCEDIMENTOS NA ASSESSORIA JURIDICA SISTEMICA
A — QUANDO DA ADESAO CARONA A ARP DA DPEMT POR OUTROS ORGAOS

1. A Assessoria Juridica Sistémica emitir4 parecer opinativo acerca da concesséo do

pedido de adeséo.

2. Na hipétese de o parecer juridico indicar ressalvas sanaveis, como por exemplo a
auséncia de documentos necessarios, as corre¢des deverdao ser sanadas antes da
emissao do Oficio de autoriza¢éo do pedido.

3. O parecer juridico serd encaminhado a Autoridade Superior para homologacéo.

B — QUANDO DA ADESAO CARONA A ARP DE OUTROS ORGAOS PELA DPEMT

1. A Assessoria Juridica Sistémica emitira parecer opinativo acerca do processo de

aquisicdo via adesdo carona a ARP de outros Orgaos.

2. Na hipétese de o parecer juridico indicar ressalvas sanaveis, como por exemplo,
auséncia de documentos necessarios, as correcdes deverdo ser sanadas antes do

Ato de Autorizacéo de Adeséo.
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3. O parecer juridico sera encaminhado a Autoridade Superior para avaliagdo e

homologacéo.

CAPITULO VI - PROCEDIMENTOS RELACIONADOS AO APLIC — TCE/MT

1. Aos servidores responsaveis pelas informacgfes a serem cadastradas no Sistema

Administrativo Integrado e repassadas por meio do Aplic-LicitacGes, cabera:
a. Realizar o cadastramento de itens e de fornecedores no Sistema
Administrativo Integrado, antes da publicagdo da autorizacdo de adesé&o, no
prazo de até 3 (trés) dias uteis, inserindo as seguintes informacdes e
documentos:
a.l. cadastro dos itens, quantitativos e valores estimados no Sistema
Administrativo Integrado;
a.2. compilacédo e juntada da documentacao obrigatoria pelo Aplic:
a.2.1. ETP, se houver (formato pdf);
a.2.2. TR (formato rtf);
a.2.3. Parecer Juridico (formato pdf);
a.2.4. autorizacao do gestor para a adesao (formato pdf);
a.2.5. documentos referentes ao certame cuja ARP esta sendo aderida (formato
rtf);
a.2.6. comprovante de autorizacdo do Orgdo Gerenciador e de aceite da
empresa signataria (formato pdf);
a.2.7. comprovante da publicacdo da autorizacdo da adesao (formato pdf);
a.2.8. formacéao de preco estimado (formato pdf).
b. Realizar o envio das informag0es cadastradas ao TCE-MT, via sistema

APLIC, ap6s a publicacdo da adesao, no prazo de até 5 (cinco) dias lteis.

2. Aos servidores responsaveis pelas informagdes a serem enviadas incumbe a
instrugdo dos autos com o resumo das atividades desenvolvidas com a juntada de
relatorios oriundos dos sistemas Administrativo e Aplic, fazendo constar todos os

equivocos detectados ou a auséncia destes.
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3. O servidor responsavel pelo Aplic-Licitacdes podera empreender diligéncias para a
conclusdo dos trabalhos sob sua responsabilidade, inclusive lavrando informacao
pormenorizada das intercorréncias apuradas e necessidades verificadas/sanadas no
processamento do envio da carga ao TCE, instruindo o feito com as

informacgdes/comprovantes do envio da respectiva tempestiva.

4. Compete ao servidor responsavel pelo envio das informacdes afetas ao APLIC —
Licitagdes, a disponibilizagao/divulgacado da ARP aderida via Portal da Transparéncia
da DPEMT.

CAPITULO VIl - DA GERACAO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - Em harmonia com a Instru¢do Normativa SCI-02/2019, serdo registrados para a
geracéo de Indicadores de Controle Interno os dados afetos as solicitacdes de adeséo
carona em Atas de Registro de Precos — ARP da DPEMT, assim como das solicitacdes

de adeséo carona da ARP de outros Orgdos pela DPEMT.

2 - Em consonancia com a Instrucdo Normativa SCI-02/2019, sdo definidos os

seguintes Indicadores de Controle Interno:
a) Indicador 1: Quantidade de processos com pedido de adesao carona de
ARP da DPEMT realizada por outros Orgdos no periodo, quando esgotado o
limite do quantitativo disponivel na ARP, conforme legislacdo vigente, em virtude
de concessdes anteriores a outros Orgaos.
b) Indicador 2: Quantidade de pactuacdo de contrato da DPEMT com
empresa, oriundo de adesdo carona de ARP de outros Orgdos no periodo /
Quantidade e percentual de pactuacdo de contrato da DPEMT com empresa,
oriundo de adesio carona de ARP de outros Orgdos no periodo, em
desconformidade com o instrumento convocatorio originario da ARP.

2.1 — Respeitadas as diretrizes dispostas na IN SCI-02/2019, a cada semestre estes

indicadores poderao sofrer adequagdes, bem como poderé&o ser criados outros, desde
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gue observados os procedimentos para cadastro ou alteracdo dos Indicadores de

Controle Interno junto a Unidade de Controle Interno.

3 — Os indicadores tém como objetivo o monitoramento e a analise de alguns dos
riscos mais relevantes relacionados na Matriz de Risco e Controles (Anexo I), a fim de
verificar a eficacia e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos, bem

como para dar suporte a tomada de decisdo pela gestao.

4 — Os dados necessarios para a geracdo dos indicadores serdo obtidos dos
procedimentos de adesdes carona, celebracéo de contratos, envio de informacdes via
sistema informatizado APLIC — TCE/MT, Atas de Registro de Precos e sistema
COPLAN.

4.1 — Para o registro dos dados necessérios a geracao dos indicadores sera utilizada
planilha Excel e/ou ferramenta Google Forms;

4.2 — Os detalhes sobre os procedimentos e 0 uso desses recursos serao
especificados nos formularios de Cadastro de Indicadores de Controle Interno,
conforme previsto na IN SCI-02/2019;

4.3 — A atividade de captacdo e registro dos dados afetos aos indicadores é de
responsabilidade da Geréncia de Licitacdes, podendo, se necessario, ser solicitado
pela respectiva Geréncia informages complementares a outros setores;

4.4 — O lancamento dos dados deve acontecer imediatamente apés realizacdo da

atividade pelo servidor;

4.5 — Os indicadores que necessitarem de outros levantamentos, além dos dados
relacionados a propria atividade principal, poderéo ser registrados mensalmente.

5 - A cada 06 (seis) meses sera gerado um relatério dos Indicadores de Controle
de Interno definidos no item 2, o qual poderda demonstrar séries historicas,
comparativos de dados com periodos anteriores e demais detalhes necessarios ao

atingimento dos objetivos de cada indicador.
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5.1 — O relatério destina-se a possibilitar o0 monitoramento dos indicadores por parte
da Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratos e Geréncia de Licitacdes, sendo também
encaminhado para acompanhamento da Administracdo Superior e Unidade de
Controle Interno.

VIl = DISPOSICOES FINAIS

1. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser resolvidos junto a

Geréncia de Licitagdes em conjunto com a Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratos.

2. Os esclarecimentos sobre esta Instrucdo Normativa devem ser retirados junto

a Geréncia de Licitagdes.

3. Integram esta Instrucdo Normativa:

a) Anexo | - Matriz de Riscos e Controles.

4. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicac&o.

Cuiaba, 25/01/2022.

Erick Rocha Said Lucca E. Bertoldi Torres

Coordenador de Aquisi¢cdes e Contratos Gerente de Licitagbes

Aprovada em 25/01/2022.

ROGERIO BORGES FREITAS

Defensor PuUblico-Geral em Exercicio
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ANEXO | - MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sistema Administrativo: Sistema de Licitacbes — SLI.

Processo ou atividade: Adesao carona em Atas de Registro de Precos da DPEMT e adeséo carona da DPEMT a ARP de outros
Orgaos.

Objetivos: Assegurar a Defensoria Publica adequados procedimentos acerca das autorizagdes de adesdo a Ata de Registro de
Precos feitas por Orgéos nao participantes, bem como nas solicitacdes de adeso carona feitas por esta Instituicio a outros Orgaos,
a fim de diminuir possiveis riscos que possa acontecer nos procedimentos de autorizacdo e solicitagcdo. Visa também evitar
apontamentos por parte dos controles interno e externo sobre a matéria.

Base legal e regulamentar associada: Constituicdo Federal de 1988, em especial o artigo 37; Lei Federal n°10.520/2002, em
especial o artigo 11; em especial o art. 86; Decreto Federal n° 7.892/2013 com alteracdes do Decreto n° 9.488/2018, em especial 0s
artigos 2° e 22°; Decreto Federal n® 10.024/2019, em especial os Capitulos XIV, XV; Decreto Estadual n° 840/2017, em especial aos
artigos 3, 19, 52, 58.
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Momento do Processo

Itens da IN

Riscos Nivel Procedimentos de Controle
(ponto de controle)
1 — Autorizagdo de o Capitulo Ill, Secédo A, item 1.
_ . 1 - O controle das autorizagoes
pedido de adeséo _ .
referentes a pedidos de adesdo por
carona de ARP da . . . i
Orgaos nédo participantes deve ser | 1 — O momento de controle &
DPEMT, guando _ o _ o i
o feito de forma minuciosa. Na planilha | antes da autorizagéo e devera
esgotado o limite do i ] o
o de controle deve conter o numero do | ser feita pela Geréncia de
quantitativo o L o _ o
_ ) Alto oficio de autorizacdo, o nome do | Licitacbes, ou seja, a Geréncia
disponivel na ARP, . o _ .
_ . Orgao solicitante, a quantidade | devera observar os documentos
conforme legislacdo

vigente, em virtude de
concessoes

anteriores a ARP da
DPEMT a outros

Orgéos.

autorizada, e o quantitativo disponivel
ja com o quintuplo e/ou dobro. Deve-
se destacar que cada autorizacao feita
deve ser de imediato lancada na

planilha de controle.

constantes no processo
relativos aos quantitativos, antes
de se emitir o Oficio de

autorizacao.
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2 — Contrato feito em
discordancia com o

edital.

Alto

1 — Neste caso é essencial que no
processo administrativo deve conter 0
edital com seus anexos e a ARP que
se vai aderir para que a Geréncia de
Contratos siga as mesmas clausulas e
condi¢Oes estabelecidas na ARP que
a DPEMT ir& aderir.

1 — O momento de controle &
quando o Orgdo detentor da
ARP autoriza a DPEMT a aderir.
Neste momento a Gerencia de
Licitacdo dever4d juntar no
procedimento administrativo o

edital e anexos.

Capitulo 1ll, Secao B, item 1;
Capitulo IV, item 2 e 3.
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