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ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

INSTRUCAO NORMATIVA N. 06/2023

Publica¢do: DJE n. 11555 de 29/09/2023.

Unidade Responsavel: Departamento Administrativo
I- FINALIDADE

Dispde sobre as rotinas € os procedimentos de controle inerentes aos contratos
de servigos comuns celebrados pelo Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso,
atinentes a formalizagdo e acompanhamento de execucao (gerenciamento e fiscalizagao)

até o arquivamento.

II- ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange todas as unidades do Poder Judiciario do
Estado de Mato Grosso em razao do respectivo potencial de demanda.
Desde a formalizagdao do contrato até o seu arquivamento sdo envolvidas as

seguintes unidades:

1. Coordenadoria Administrativa;
2. Departamento Administrativo/Divisdao de Contratos;

3. Coordenadoria de Planejamento;

4. Coordenadoria Financeira;

5. Departamento Financeiro/Departamento do FUNAJURIS;
6. Assessoria Técnico-Juridica de Licitagao;

7. Diretoria-Geral;

8. Fiscais dos contratos;

9. Gestores dos contratos;

10. Presidéncia do Tribunal de Justica.

III — CONCEITOS
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Para os fins desta Instru¢cao Normativa, considera-se:

1. Apostilamento

Anotacdo ou registro administrativo utilizada para fazer constar do contrato a
variacdo do valor contratual decorrente de reajuste ou de repactuacdo de precos nele
previsto, bem como atualizagdes, compensagdes ou penalizagdes financeiras decorrentes
das condi¢cdes de pagamento previstas no contrato, alteragdes na razdo ou na
denominaagao social do contratado, empenho de dotacdes orgamentarias, troca de

marcas, troca de fiscal ou de seu substituto e outras hipdteses legais.

2. Ata de Registro de Preco

Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para
futura contratacdo, no qual se registram o objeto, os precos, fornecedores, 6rgaos
participantes e as condigdes a serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no
edital da licitagdo, no aviso ou instrumento de contratacdo direta e nas propostas

apresentadas.

3. Atesto
Ato praticado pelo fiscal do contrato por meio de aposicao de assinatura que o
identifique em documentos fiscais ¢ em todos os demais comprovantes que certifiquem a

efetiva realizacdo do objeto contratado.

O atesto ¢ a certificacdo, pelo fiscal de execug¢do do contrato, que o contratado
cumpriu sua obrigacdo nos termos pactuados, habilitando-se a receber sua
contraprestacdo pecuniaria (pagamento), ressalvadas as hipoteses legais e normativas

Internas em contrario.

4. Classificacao Nacional de Atividades Economicas (CNAE)

Instrumento de padronizac¢io nacional dos codigos de atividade econdmica e dos
critérios de enquadramento utilizados pelos diversos 6rgaos da Administragdo Tributaria
do Brasil, oficializado pelas Resolucdes IBGE/CONCLA n. 01/2006 e n. 02/2006,
aplicado a todos os agentes econdmicos que participam da produgdo de bens e servigos,
podendo compreender estabelecimentos de empresas privadas ou

publicas, estabelecimentos agricolas, organismos publicos e privados, instituigdes sem
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fins lucrativos e agentes autdbnomos (pessoa fisica).

5. Compra

Aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente, considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias

da ordem de fornecimento.

6. Comunicacio Interna — CI

Instrumento de comunicagdo oficial utilizado, internamente, pelas unidades da
administracdo para transmitir informagdes, encaminhar documentos, fazer solicitacdes,

entre outros.

7. Contrataciao Sustentavel

Caracteristica da contratagdao publica que adota parametros de sustentabilidade
em todas as suas fases, ou seja, do planejamento até a fiscalizagdo da execucao dos

contratos e gestao de residuos, se houver.

8. Contrato Administrativo

Acordo de vontades gerador de direitos e obrigagdes que a Admnistragao
Publica pactua com um particular (pessoa fisica ou juridica) ou outra entidade
administrativa para a consecugdo de objetivos de interesse publico, nos termos e
condi¢des estabelecidos em suas cldusulas, nos preceitos de direito publico e,
supletivamente, nos principios da teoria geral dos contratos e nas disposi¢des de direito

privado.

9. Contratante

Orgdo ou entidade da Administragio Ptblica signataria do instrumento contratual
tomadora dos servigos.

10. Contratado

Particular (pessoa fisica ou juridica) signatario de contrato com a Administracao

Publica, fornecedor dos bens e/ou prestador dos servigos.

11. Diario da Justica Eletronico

Veiculo oficial de publicagdo dos atos administrativos e judiciais das unidades
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do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso.

12. Diario de Obra

Documento de registro de todas as informagdes importantes de cada dia de
atividade no canteiro de obras.

13. Dispensa de Licitaciao

Modalidade de contratacdo direta pela Administragdo Publica, mesmo havendo
viabilidade de competicdo, adstrita a parametros de valores, objeto e demais condigdes

nas hipdteses expressamente previstas na Lei n. 14.133/2021.

14. Elemento de Despesa

Classificagdo orcamentaria prevista pela lei 4.320/64, que tem por finalidade
identificar os objetos de gasto, tais como vencimentos e vantagens fixas, juros, didrias,
material de consumo, servicos de terceiros prestados sob qualquer forma, subvengdes
sociais, obras e instalagdes, equipamentos ¢ material permanente, auxilios, amortizagao

e outros que a administracao publica utiliza para a consecucao de seus fins.

15. Empenho

Primeiro estagio da despesa publica. Ato emanado de autoridade competente que
cria, para o Estado, obrigacdo de pagamento pendente, ou ndo, de implemento de
condicdo; garantia de que existe o crédito necessario para a liquidacdo de um
compromisso assumido. O empenho da despesa ndo podera exceder o limite dos

créditos concedidos, sendo vedada a realizagdao de despesa sem prévio empenho.

16. Fiscal do Contrato

Representante da Administracao, especialmente designado, na forma da lei, para
exercer a fiscalizagdo da execug¢ao contratual, devendo informar a Administragao sobre
eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servicos prestados pela
contratada, propor as solugdes e as sangdes que entender cabiveis para regularizagao das
faltas e defeitos observados.

Nos contratos que tenham por objeto Solucdes de Tecnologia da Informagdo e
Comunicag¢ao — STIC serdo indicados os fiscais demandante, técnico e administrativo, e

seus respectivos substitutos, nos termos da Resoludao CNJ n. 468/2022.
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17. Fundo de Apoio ao Judiciario do Estado de Mato Grosso — FUNAJURIS

Tém por finalidade o fortalecimento de recursos financeiros e/ou patrimoniais
complementares ao Or¢amento do Estado, destinados ao reequipamento fisico e
tecnologico dos 6rgaos que compdem a estrutura do Poder Judiciario, proporcionando

meios para a dinamizacao dos servicos judiciarios do Estado de Mato Grosso.

18. Garantia contratual

Obrigagao imposta ao contratado, nos termos do Titulo III, Capitulo II da Lei n.
14.133/2021, com o objetivo de ressarcir o erdrio em caso de descumprimento total ou

parcial do contrato e/ou prejuizo a este.

19. Gestao de Riscos

Processo continuo que consiste no desenvolvimento de um conjunto de agdes
destinadas a identificar, analisar, avaliar, priorizar, tratar ¢ monitorar eventos capazes de
afetar, positiva ou negativamente, os objetivos e processos de trabalho na instituicao,

nos niveis estratégico, tatico e operacional.

20. Gestor de Contrato

Servidor com atribuigdes gerenciais, técnicas € operacionais relacionadas ao
processo de gestdo do contrato, indicado por autoridade competente, e que,
preferencialmente, possua conhecimentos sobre o objeto da contratagdo, para
acompanhar a execucdo de contratos de outros instrumentos habeis e promover as

medidas necessarias ao alcance do seu objeto e no interesse da Administragao.

21. Glosa

Supressao de recursos de carater momentaneo ou extraordinario, passivel de
ocorrer quando verificado o faturamento de despesa ndo executada ou executada em
desconformidade com as condi¢des pactuadas. Na glosa, a contratada nao faz jus ao
pagamento, devendo ser deduzidos da nota fiscal os valores faturados indevidamente. O

Fiscal, em regra, detém competéncia para realizar a glosa de despesas indevidas.

22. Imprensa Oficial
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Veiculo oficial de divulgagdo da Administragdo Publica. A publicagdo dos

contratos ¢ realizada o Diario Oficial do Estado de Mato Grosso.

23. Imposto Sobre Servi¢co de Qualquer Natureza - ISSQN

Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza, de competéncia dos Municipios,
que tem como fato gerador a prestagdo de alguns dos servigos constantes da Lei
Complementar n. 116/2003 e legislacao organica dos Municipios, ainda que esses nao

se constituam como atividade preponderante do prestador.

24. Inexigibilidade de Licitacao

Modalidade de contratagao direta pela Administragdo Publica no qual ¢ inviavel
a competicao entre licitantes, em razdo da natureza especifica do negdcio e/ou dos

objetivos da Administracao.

25. Informacao Or¢camentaria

Verificagdo prévia da existéncia de saldo orcamentdrio do Plano de Trabalho
Anual (PTA) de determinado exercicio financeiro, em que ha redugao virtual no saldo
existente, constituindo-se em reserva de orgamento para fazer frente a despesa prevista,
com a possibilidade de se formalizar o pedido de empenho. A informagao orcamentaria

¢ suficiente para instruir os autos nas contrata¢des diretas.

26. Notificacao

Documento oficial da Administragdo Publica para dar conhecimento aos
fornecedores de bens, obras ou servigos, sobre irregularidades constatadas no processo
de fiscalizagdo do contrato, solicitando que as falhas sejam sanadas no prazo

estabelecido pela autoridade competente.

27. Objeto

Detalhamento do bem ou servico a ser licitado. Deve ser descrito de forma
precisa, suficiente, clara, vedadas as especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou

desnecessarias, limitem ou frustrem a competicao.
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28. Obra

Atividade que implica intervencdo no meio ambiente através de agdes que

alteram e/ou inovam o espago da natureza ou as caracteristicas originais de bem imovel.

29. Ordem de Servico

Documento que registra a solicitagdo da Administracdo Publica ao contratado
para que realize os servigos contratados ou forneca os bens adquiridos, em quantidade,

prazo e local identificado no edital e no contrato, em razao de demanda.

30. Ordenador de Despesa

Autoridade responsavel por autorizar a realizagdo da despesa, podendo delegar

suas atribuigoes.

31. Orgio gerenciador

Orgdo ou entidade da administragdo publica responsavel pela condugdo do
conjunto de procedimentos para registro de pregos e gerenciamento da ata de registro de

precos dele decorrente.

32. Orgio participante

Orgdo ou entidade da administragdo publica que participa dos procedimentos

iniciais do Sistema de Registro de Precos e integra a ata de registro de pregos.

33. Orgio nio participante

Orgdo ou entidade da administragio publica que, ndo tendo participado dos
procedimentos iniciais da licitcdo, faz adesdo a ata de registro de pregos mediante o

atendimento de requisitos estabelecidos no Decreto n. 7.892/2013 e suas alteragoes.

34. Pesquisa de Precos

Procedimento de apuracdo do preco médio de um determinado servigo/produto
praticado no mercado, a partir de pregos publicos do Portal de Compras Governamentais
— Www.comprasgovernamentais.gov.br e outros bancos de precos publicos.

O valor estimado da contratacao sera encontrado considerando-se a quantidade a

ser contratada e a realizagdo de pesquisa de precos que obedeca aos parametros
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especificados no art. 23 da Lei n. 14.133/2021 e legislacao aplicavel.

35. PNCP - Portal Nacional Compras Publicas

Sitio eletronico oficial destinado a divulgagdo centralizada e obrigatoria dos atos

exigidos pela Lei n. 14.133/2021.

36. Preco de Mercado

Aquele que se encontra dentro do intervalo dos valores maximo e minimo

praticados em determinada praga.

37. Projeto Basico

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou o servico, ou complexo de obras ou servigos
objeta da aquisi¢ao, elaborado com base nas indicagdes do estudo técnico preliminar,
que assegure viabilidade técnica, tratamento adequado do impacto ambiental do
empreendimento e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos

métodos e do prazo de execugao.

38. Proposta

Oferta de precos e de condicdes apresentada por pessoa fisica ou juridica que
pretendam contratar com a Administracdo Publica, contendo, no minimo, descri¢cao do
objeto, indicacdo da marca, quantidade a ser fornecida, prego unitario, prego total, prazo

de validade da proposta, prazo de entrega, condi¢des de garantia.

39. Relatorio Circunstanciado

Documento elaborado pelo Fiscal do Contrato contendo informagdes sobre a

execucao do instrumento contratual.

40. Repactuacao

Forma de manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro do contrato que deve
ser utilizada para servigos continuados com dedicacdo exclusiva da mao de obra, por
meio da andlise da variagdo dos custos contratuais, devendo estar prevista no ato
convocatério com data vinculada a apresentacdo das propostas, para os custos

decorrentes do mercado, ou com data vinculada ao Acordo ou a Convencgao Coletiva ao
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qual o or¢gamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de obra.

41. Sanc¢oes administrativas

Cominagcdes ou penalidades previstas na Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos (Lei n. 14.133/2021), no edital do certame e no contrato dele
decorrente, passiveis de aplicacdo ao contratado, nas hipoteses legais, pela inexecugao

total ou parcial do objeto.

42. Servico

Atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade,

intelectual ou material, de interesse da Administracao.
43. Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — APLIC

Sistema informatizado utilizado para envio de informagdes e prestacdo e contas
ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

44. Sistema de Controle de Informacoes Administrativas — CIA

Sistema informatizado de controle dos processos administrativos,
expedientes € documentos e seus respectivos andamentos, utilizada no ambito do

Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso.

45. Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado de

Mato Grosso — FIPLAN

Sistema informatizado que processa a execucdo or¢amentaria, financeira,
patrimonial e contabil dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica do Estado de

Mato Grosso.

46. Sistema de Registro de Preco

Conjunto de procedimentos para registro formal de precos relativos a prestagao

de servigos e aquisicdo de bens, para contratagdes futuras.

47. Solucao de Tecnologia da Informacio e Comunicag¢ao - STIC

Bens e/ou servigos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo que se

integram para o alcance dos resultados pretendidos com a contratagao, de modo a
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atender a necessidade que a desencadeou, excetuando-se os materiais classificados

como bens de consumo.

48. Termo Aditivo ou Termo de Aditamento

Instrumento de alteragdo que ocorre em fungdo de acréscimo ou supressoes de
prazo de execucdo ou quantidades do objeto contratual de natureza acessoria que tem
por objetivo a modificagdo do contrato principal, formalizado durante sua vigéncia,
vedada a alteragao da natureza do objeto pactuado, observando-se os limites e condi¢des

estabelecidos na Lei n. 8.666/93, na Lei n. 14.133/2021 e demais normas pertinentes.

49. Termo de Recebimento

Documento lavrado pelo Fiscal de execucdo do contrato, que tenha por objeto
obras ou servigos de engenharia ou entrega de bens, que declara ao contratado o
recebimento integral ou parcial do objeto do contrato, em razdo do que se formalizara

em carater definitivo ou provisorio, respectivamente.

50. Termo de Referéncia

Documento necessario para a contratacao de bens e servigos, que deve conter a
defini¢do do objeto, a fundamentacdo e os requisitos da contratacdo, a descrigao da
solucdo, o modelo de gestdo do contrato, critérios de medi¢do e de pagamento, forma e
critérios de selecao do fornecedor, estimativas do valor da contratagdo e adequagdo

orcamentaria.

IV-BASE LEGAL E REGULAMENTAR

As bases regulamentares sdo os fundamentos juridicos previstos nesta normativa,
considerando a legislagdo que regulamenta a matéria e suas alteracdes vigentes, que
norteiam o sistema licitatorio e auxiliam a Administragao nas suas atividades meio:

Leis Federais

- Lei Complementar n. 116/2003 (dispde sobre o Imposto sobre Servicos de Qualquer

Natureza — ISSQN e da outras providéncias) e legislacdes municipais pertinentes;

- Lei Complementar n. 123/2006 e as alteragdes da Lei Complementar n. 147/2014
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(Estatuto Nacional da Microempresa);

- Lei n. 4.320/1964 (institui normas de direito financeiro para elaboracao e controle dos
orgamentos e balancos);

- Lei n. 8.666/1993 (Lei de Licitagdes e Contratos da Administragao Publica);

- Lei n. 10.520/2002 (institui a modalidade de licitagdo denominada Pregao);

- Lei n. 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais);

- Lein. 14.133/2021 (Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos);

Atos Normativos do Poder Executivo Federal

- Decreto n. 3.555/2000 (aprova o regulamento para a modalidade de licitagdo
denominada pregao, para aquisicao de bens e servicos comuns);

- Decreto n. 10.024/2019 (regulamenta a licitacdo, na modalidade pregdo, na forma
eletronica, para aquisicdo de bens e a contratagdo de servigos comuns, incluidos os
servicos comuns de engenharia);

- Decreto n. 11.462/2023 (regulamenta o Sistema de Registro de Pregos para

contratagdo de bens e servicos, inclusive obras e servigos de engenharia);
Resolucoes do Conselho Nacional de Justica (CNJ)
- Resolugao CNJ n. 7/2005, alterada, em parte, pela Resolug¢ao CNJ n. 229/2016;

- Resolugao CNJ n. 114/2010, alterada, em parte, pela Resolugao CNJ n. 132/2011;

- Resolugao CNJ n. 156/2012, alterada, em parte, pelas Resolugdes CNJ n. 173/2013 e
n. 186/2014;

- Resolugao CNIJ n. 195/2014, alterada, em parte, pelas Resolugdes CNJ n. 259/2018, n.
267/2018 e n. 409/2021;

- Resolucdao CNJ n. 363/2021;
- Resolugao CNIJ n. 400/2021;
- Resolug¢ao CNJ n. 468/2022;
Outros Atos Normativos

- Portaria n. PRES/TIJMT n. 744/2023;

- Portaria n. 398/2016-PRES;

- Instru¢ao Normativa n. 001/2009-C.ADM.;
- Instru¢ao Normativa n. 05/2021-C.ADM.;
- Instru¢ao Normativa n. 10/2021-C.ADM.;
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- Instrucao Normativa n. 73/2020-MPOG;
- Instrucdo Normativa n. 5/2017/MPOG, alterada, em parte, pelas Instrugdes

Normativas n. 7/2018/MPOG e 49/2020/MPOG;
- Resolugao de Consulta n. 20/2016-TP/TCE-MT.

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instru¢ao Normativa

a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras para aperfeicoar as rotinas

de trabalho e atualizar a instru¢ao normativa;

b) Obter a aprovagdo da nova versdo da instrugdo normativa, apds submeté-la a

apreciacao da Coordenadoria de Auditoria Interno;

c¢) Orientar as unidades executoras e supervisionar a aplica¢ao da instru¢ao normativa;

d) Disponibilizar a versao atualizada e aprovada da instru¢do normativa no Portal da
Coordenadoria Administrativa, Wiki-C.ADM., Portal de Atos Normativos (PAN) e
outros bancos de normas que venham a ser criados no ambito de competéncia da

Coordenadoria Administrativa.

2. Das Unidades Executoras

a) Atentar-se as atualizagdes da Instrucdo Normativa e adotar medidas adequadas a
estas nas rotinas de trabalho, objetivando o aprimoramento dos procedimentos de

controle e o aumento da eficiéncia operacional;

b) Manter a instru¢do normativa a disposicao de todos os servidores da unidade, em

atencdo aos principios da transparéncia e o da publicidade;

c) Cumprir fielmente as determinagdes da instru¢do normativa, em especial, quanto aos

procedimentos de controle.

VI- PROCEDIMENTOS

Os procedimentos especificados nesta instru¢do normativa estdo associados aos

fluxogramas e rotinas internas do Departamento Administrativo/Divisdao de Contratos,
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Coordenadoria de Planejamento, Assessoria Técnico-Juridica de Licitacdio e

Coordenadoria Financeira, independente de qualquer transcrigao.

CAPITULO I - DISPOSICOES INICIAIS

1. O Departamento Administrativo/Divisao de Contratos ¢ a unidade responsavel pela

gestao dos contratos celebrados pelo Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso.

2. O processo administrativo ou o expediente formalizados no Sistema CIA, objeto
desta Instru¢do Normativa devidamente instruido com os documentos do processo
licitatério ou da contratagdo direta ou, ainda, da Ata de Registro de Preco, quando for o

caso, serd autuado, registrado e classificado como “Contrato™.

CAPITULO II - DA FORMALIZACAO DOS CONTRATOS

1. Compete a Divisao de Contratos do Departamento Administrativo a elaboracao das
minutas dos instrumentos contratuais que serdo celebrados pelo Poder Judicidrio do

Estado de Mato Grosso, exceto os de mao de obra terceirizada.

1.1 — Na qualificacdo das partes e de seus representantes legais serdo consideradas as

especificidades da Lei n. 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais).

1.2. Nos processos licitatorios regidos pela Lei n. 14.133/2021 deverdo constar das
minutas dos contratos as informagdes indicadas nos paragrafos 1° e 2° do art. 89 e nos

incisos do art. 92, no que couberem, ambos da citada Lei.

2. Na formalizagdo dos contratos, a Divisdo de Contratos adotard as seguintes

providéncias:

a) Verificar a comprovagdo de regularidade fiscal (Certiddo Negativa da Receita
Federal, Certidao Negativa FGTS, Certiddo Negativa Estadual — SEFAZ/PGE e
Certidao Municipal) e comprovagdo de regularidade Trabalhista (Certidao Negativa de
Débitos Trabalhistas), podendo ser substituido pela Declaragdo de Situagao do
Fornecedor emitido por meio do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
— SICAF ou do PNCP, que deverdo ser atualizadas no momento da assinatura do

contrato;

a.1) Nos processos licitatorios regidos pela Lei n. 14.133/2021, deverao ser verificados,
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ainda, o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e o Cadastro

Nacional de Empresas Punidas (CNEP);

b) Elaborar a minuta e, apds sua aprovagdo, a versdo definitiva do contrato e
encaminhar a Coordenadoria Administrativa para conferéncia, remessa e autorizagdo de

assinatura pelo Ordenador de Despesas;

c) Contactar o representante legal da Contratada, via e-mail-CIA e/ou aplicativos de
telefonia movel, com aviso de recebimento, nos enderegos eletronicos informados na

proposta, para assinatura do contrato, no prazo maximo de 03 (trés) dias uteis;

d) Notificar a contratada para a apresentagdo da garantia contratual, se houver, no prazo

previsto no contrato;

d.1) A nao apresentagdo da garantia contratual no prazo estabelecido no contrato sera
certificada pela Divisdo de Contratos, que encaminhara os autos ao respectivo fiscal

para ciéncia e providéncias.

e) Autuar o contrato no Sistema CIA, com preenchimento de todos os campos do
Sistema e certificar a autuacgao;

f) Registrar o contrato no Sistema de Gestao de Contratos — SGC+ ou aquele o suceder;
g) Instruir os autos com dos seguintes documentos:

g.1) Edital da licitacdo e seus anexos;

g.2) Documentos habilitatorios da empresa vencedora do certame e comprovagdo de
regularidade fiscal (Certiddo Negativa da Receita Federal, Certiddo Negativa FGTS,
Certidao Negativa Estadual — SEFAZ/PGE e Certiddo Municipal) e comprovagao de
regularidade Trabalhista (Certiddio Negativa de Débitos Trabalhistas), podendo ser

substituido pela Declaracdo de Situagao do Fornecedor emitido por meio do Sistema de

Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF ou do PNCP;

g.3) Proposta e seus anexos (carta proposta, resumo do orcamento, planilha

or¢amentaria, cronograma fisico-financeiro, se houver, etc.) da empresa vencedora;

g.4) Ata da Sessao Publica;

g.5) Decisao do Ordenador de Despesas referente a homologacao do processo licitatorio
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e adjudicacdo;

h) Enviar os autos a Coordenadoria de Planejamento para a realizacdo do Pedido de
Empenho e, apds, ao Departamento Financeiro/Departamento do FUNAJURIS para

emissao da Nota de Empenho;

1) Elaborar o extrato do contrato para publicacao no Diario Oficial do Estado de Mato
Grosso, nos termos e condi¢des estabelecidos e na forma da lei, certificando nos autos a

sua publicacao;

J) Disponibilizar a integra do contrato no Portal Transparéncia do Poder Judicidrio do
Estado de Mato Grosso e, nas contratacdes regidas pela Lei n. 14.133/2021, no Portal
Nacional de Compras Publicas — PNCP;

k) Enviar por e-mail-CIA, com aviso de recebimento, ao Fiscal de execugao do Contrato
e ao Fiscal Substituto, arquivos em PDF contendo a integra do contrato assinado, a Nota
de Empenho, a Instru¢do Normativa n. 001/2009-CADM., os dispositivos da Se¢do IV
(Da Execucao dos Contratos) do Capitulo III da Lei n. 8.666/93, quando aplicada no
procedimento licitatorio, a Lei n. 14.133/2021 (Da Execug¢do dos Contratos) e a
Instrucao Normativa n. 10/2021-C.ADM (Processos de Pagamento), com copias para a
area demandante e o Departamento Financeiro/FUNAJURIS, para conhecimento e

acompanhamento, certificando nos autos;

1) Manter atualizadas as informacdes dos contratos no Sistema de Controle de
Informacdes Administrativas (CIA) e no Sistema SGC+ ou naquele que o suceder, para

fins de acompanhamento e controle dos procedimentos realizados.

3. Todos os atos de cumprimento de determinagdo superior na tramitagdo do Contrato

serdo certificados pela Divisao de Contratos do Departamento Administrativo.

CAPITULO III - DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

1. O contrato devera ser executado de acordo com as clausulas pactuadas e conforme a
legislagdao pertinente, respondendo cada uma das partes pelas consequéncias de sua

inexecucao total ou parcial.

2. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo dos contratos serdo realizados pelo

Fiscal Administrativo e pelo Fiscal de Execugdo/Técnico ou seus respectivos
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substitutos, nos Contratos de STIC, e pelo Fiscal ou seu substituto nos demais contratos,
objetivando a verificacdo do cumprimento das cldusulas e condigdes estabelecidas no

instrumento contratual.

3. A érea demandante indicara o servidor responsavel pela fiscalizagdo do contrato
(Fiscal e Fiscal Substituto) quando da confeccdo do Termo de Referéncia/Projeto
Basico, preferencialmente, dentre os servidores que detenham conhecimento técnico

acerca do objeto do contrato.

3.1. Quando da substituicao do fiscal durante a execucdo do contrato, este devera
aguardar a efetivacdo da designacdo de seu substituto para cessar o atesto das notas

fiscais e demais atribuigoes.

4. Na hipotese de exoneracao do Fiscal e de seu substituto, caberda ao Coordenador da
area demandante requerer ao superior dos Fiscais o atesto da nota fiscal e a instrucao do
processo de pagamento, bem como a apresentacdo de relatdrio circunstanciado referente

ao periodo em que ocorreu a exoneracao ¢ a indicagao dos novos Fiscais.

4.1. No periodo de transicdo da nomeagao dos novos Fiscais as questdes inerentes a
execuc¢do do contrato e aos processos de pagamento serdo dirimidas pela Coordenadoria

da area demandante.

5. Sem prejuizo do disposto no item anterior, o Ordenador de Despesa podera indicar
servidor diverso do sugerido pela area demandante para o desempenho da fiscalizagdo

do contrato.

6. Desde que devidamente justificado, o fiscal do contrato podera ser substituido por

outro, mediante Apostilamento.

6.1. Na hipdtese do item anterior, o servidor substituido devera elaborar relatorio
circunstanciado das ocorréncias havidas no periodo em que desenvolveu as atribui¢des

de fiscal, no prazo de 15 (quinze) dias contados da data da efetivagao do Apostilamento.

7. As competéncias e as atribui¢des do Fiscal do Contrato estdo disciplinadas na Lei n.
14.133/2021, na Instru¢cao Normativa n. 01/2009-CADM. e na Instru¢do Normativa n.
10/2021-C.ADM.

8. Além das atribuicdes constantes das normas supracitadas, o Fiscal de execucao de
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Contrato devera:

8.1. Informar a Divisdo de Contratos eventuais falhas, atrasos ou fatos relevantes que
possam inviabilizar o cumprimento dos prazos estabelecidos ou que acarretem a
necessidade de prorrogacao de prazos ou de vigéncia contratual, propondo a aplicacao

de sang¢des, quando for o caso.

8.2. Verificar a adequagdo da garantia contratual ao objeto e as condi¢des pactuadas

(valor, validade, vigéncia, etc.).

8.2.1. Notificar a seguradora nas hipoteses de descumprimentos contratuais, quando da

instauracao de procedimento sancionatério.

8.3. Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronolodgica, para

que o valor do contrato nao seja ultrapassado.

8.4. Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual e, em caso de interesse na

prorrogacao, adotar as seguintes providéncias:

8.4.1. Informar a Divisdo de Contratos, com antecedéncia minima:

a) 90 (noventa) dias da data do vencimento do contrato, sobre o interesse na prorrogacao

contratual;

b) 60 (sessenta) dias da data do vencimento do contrato, sobre o interesse no aditamento

quantitativo ou qualitativo no contrato.

¢) 90 (noventa) dias quando se tratar conjuntamente das hipostes “a” e “b”.

8.4.2. A informacdao de que trata o item anterior deverd ser acompanhada pelos
documentos arrolados nos checklists de “prorrogagdo contratual” e de “aditamento

quantitativo e qualitativo”, respectivamente.

8.5. Exigir que a Contratada apresente a nota fiscal acompanhada da documentagao
comprobatoria de regularidade fiscal (Certiddo Negativa da Receita Federal, Certidao
Negativa FGTS, Certidao Negativa Estadual — SEFAZ/PGE e Certiddao Municipal) e
trabalhista (Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas), podendo ser substituida pela
Declaragao de Situacdo do Fornecedor, emitida pelo Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — SICAF, ou do Sistema de registro cadastral unificado

disponivel no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP), nas contratagdes
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regidas pela Lei n. 14.133/2021.

8.5.1. Tratando-se de nota fiscal ¢ documentos de servicos comuns, o Fiscal os analisara
em até 03 (trés) dias tuteis, contados do envio do Departamento de Protocolo, e
observara os demais prazos e fluxos estabelecidos na Secdo II do Capitulo III da

Instru¢do Normativa n. 10/2021-C.ADM.

8.6. Notificar a Contratada para que providencie a regularizagdo de sua situacdo, no

prazo contratualmente estabelecido, em caso de desconformidade fiscal e/ou trabalhista.

8.6.1. Transcorrido o prazo sem que a Contratada tenha regularizado sua condigdo
fiscal/trabalhista, o Fiscal, informara o Ordenador de Despesas sobre a situagdo da
Contratada, solicitando autorizacdo para pagamento da Nota Fiscal, bem como

sugerindo a aplicagdo de penalidade, se for o caso.

8.7. Informar ao Ordenador de Despesas, quando do término da vigéncia do contrato,
quanto a solicitacdo para liberacdo da garantia contratual em favor da contratada e
encaminhar ao Departamento do FUNAJURIS ou Financeiro para providéncias

cabiveis.

8.8. Notificar a Contratada em casos de eventuais de irregularidades e descumprimento
do prazo de entrega dos bens ou da prestacdo dos servicos, estipulando prazo para

manifestacdo e juntando aos autos documentagdo probatoria das referidas diligéncias.

8.9. Encaminhar a Divisao de Contratos, pedidos de prorrogacao, alteracdo em projeto,
servico ou de acréscimos/decréscimos (quantitativos e qualitativos) ao objeto
contratado, acompanhados das justificativas e documentos listados nos checklist de

aditivos contratuais.

8.10. Manifestar-se sobre os pedidos protocolados pela Contratada, instruindo a
manifestacdo com documentos pertinentes, quando for o caso, encaminhando-a a
Divisao de Contratos, que a remetera a Assessoria Técnico-Juridica de Licitagdo para

analise e parecer, e esta ao Ordenador de Despesas para deliberagao.

8.11. Apresentar relatorio circunstanciado final de acompanhamento e fiscalizagdo da
execugdo contratual em até 15 (quinze) dias apods o término do prazo de vigéncia do

contrato, fazendo constar todas as atividades desenvolvidas pela contratada, bem como
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todas as ocorréncias e eventuais irregularidades registradas durante a execucdao do

contrato.

8.11.1 Findo o prazo do item anterior sem apresentagao do citado relatério, a Divisdo de
Contratos notificara o Fiscal para fazé-lo no prazo de 05 (cinco) dias, ao termo do qual,
persistindo a ndo apresentacao, serdo remetidos os autos a Coordenadoria da area

demandante.

CAPITULO IV —- DO APOSTILAMENTO

1. O apostilamento tera por objeto as variagdes do valor contratual decorrente de
reajuste ou de repactuacdo de precos nele previsto, as atualizagcdes, compensagdes ou
penalizacdes financeiras decorrentes das condigdes de pagamento previstas no contrato,
as alteragdes na razdo ou na denominagdo social do contratado, nos empenhos de
dotacdes or¢amentarias, as trocas de marcas, as trocas de fiscal ou de seus substitutos e

outras hipoteses legais.

2. Apos a assinatura do Termo de Aditamento ou Apostilamento pelo Ordenador de

CC 99 69 Ge39Y Cék?’

Despesa, seguir-se-a o fluxo estabelecido no Capitulo I — itens “c”, “e”, “j” e

CAPITULO V — DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

1. A alteragdo contratual podera ser requerida pela contratada ou pelo Fiscal do
Contrato, mediante justificativa e documentagdo correspondente, nos termos do art. 65
da Lei n. 8.666/93 ou do art. 124 da Lei n. 14.133/2021, de acordo com a regéncia legal

dos contratos.

2. As alteracdes poderdo ser quantitativas e/ou qualitativas e serdo objeto de Termo de
Aditamento, nas situacdes de solicitacao de revisao de pregos (reequilibrio econémico-
financeiro e repactuacao), e de Termo de Rerratificacao, nas situacdes de retificagdo de

termos e/ou clausulas contratuais e manutencao das demais disposi¢des do contrato.

3. Se a Contratada requerer alteracdo contratual, o Fiscal deverd apresentar

manifestacdo acerca do pedido.

4. As alteragOes contratuais (quantitativas e/ou qualitativas) solicitadas pelo Fiscal

serdo submetidas a analise da equipe de Apoio Contabil e Parecer no prazo previsto no

Documento assinado digitalmente por: BRUNA THAISA DIAS PENACHIONI IVOGLO,Clarice Claudino da Silva

Para Validar a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.timt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo DCCC8E9E



respectivo contrato de consultoria, excetuando-se os contratos de obras e servicos de

engenharia.

5. No caso de renovagado da vigéncia contratual, a Divisdo de Contratos encaminhara, no
prazo de 90 (noventa) dias que antecederem ao término da vigéncia, a solicitacdo de

renovagao e o checklist ao Fiscal de Contrato para manifestagdo e instru¢ao do pedido.

6. Recebida a solicitagdo de aditivo de valor, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias
ao término da vigéncia do contrato, a Divisdo de Contratos verificara a conformidade da
instru¢do com o checklist correspondente e elaborard a minuta do aditivo, encaminhando os
autos a Coordenadoria de Planejamento para informar a existéncia de dotacao orcamentaria

e de disponibilidade de recurso.

6.1. Conferida a minuta e, sendo o caso, retificada, os autos serdo encaminhados a
Assessoria Técnico-Juridica de Licitacdo, para Parecer e, desta, ao Ordenador de Despesa

para Decisao.

7. Aprovada a minuta, a Divisao de Contratos lavrara o Termo de Aditamento e adotara os

seguintes procedimentos:

a) Elaborar a versao definitiva do Termo de Aditamento e encaminhar a Coordenadoria
Administrativa para conferéncia, remessa e autorizagdo de assinatura pelo Ordenador de

Despesas;

b) Contactar o representante legal da Contratada, via e-mail-CIA ou aplicativos de
telefonia movel, com aviso de recebimento, nos enderegos eletronicos informados na
proposta, para assinatura do Termo de Aditamento, no prazo maximo de 03 (trés) dias

uteis e apresentacao de reforco de garantia contratual, se for o caso, no prazo contratual;

¢) Acompanhar o cumprimento do prazo da letra “b”, certificar nos autos e notificar a
contratada em caso de ndo assinatura do Termo de Aditamento, remetendo os autos a

fiscalizagdo para as providéncias cabiveis e ao Ordenador de Despesas para decisao.

d) Elaborar o extrato do termo de aditamento ao contrato para publicacdo no Didrio
Oficial do Estado de Mato Grosso, nos termos ¢ condi¢des estabelecidos na lei,

certificando nos autos a sua publicagao.
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e) Enviar, por e-mail, ao Fiscal do Contrato e a Contratada, com aviso de recebimento,
arquivos em PDF contendo a integra do termo de aditamento ao contrato ¢ a Nota de
Empenho, com copias para a drea demandante e o Departamento do

FUNAJURIS/Financeiro, para conhecimento € acompanhamento, certificando nos autos.

f) Disponibilizar o Termo de Aditamento no Portal Transparéncia do Poder Judiciario
do Estado de Mato Grosso e, nas contratagdes regidas pela Lei n. 14.133/2021, no Portal
Nacional de Compras Publicas — PNCP;

g) Atualizar no Sistema de Controle de Informagdes Administrativas (CIA) e no
Sistema SGC+ ou naquele que o suceder as informagdes do Termo de Aditamento, para

fins de acompanhamento e controle dos procedimentos realizados.

8. Nao havendo possibilidade de renovacao da vigéncia contratual, a Divisdo de
Contratos deverd comunicar os Fiscais para conhecimento e providéncias, no prazo de

120 (cento e vinte) dias que antecederem o término da vigéncia.

CAPITULO VI - DO REAJUSTE

1. O reajuste ¢ a aplicacao do indice de corregdo monetaria previsto no contrato para
retratar a variacdo efetiva do custo de produgdo, admitida a adogdo de indices

especificos ou setoriais.

1.1. Para os contratos regidos pela Lei n. 8.666/93, o periodo do indice de reajuste a ser
considerado ¢ o compreendido desde a data prevista para apresentagao da proposta, ou
do orgamento a que essa proposta se referir, at¢é a data do adimplemento de cada

parcela.

2. Os precos contratados poderdo ser objeto de reajuste apds o decurso de um ano
contado da data limite para apresentagdo da proposta e durante a vigéncia do contrato,

sempre mediante solicitagao da contratada.

2.1. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno de um ano serd contado a

partir dos efeitos financeiros do tltimo reajuste.
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CAPITULO VII - DO PROCESSO DE PAGAMENTO

1. O processo de pagamento dos contratos obedecera as disposicdes da Instrucao
Normativa n. 10/2021-C.ADM. e seu Anexo I, que trata da padronizagao de
procedimentos necessarios a aplicagdao da Instru¢do Normativa RFB n. 2.043, de 22 de
agosto de 2021, que dispde sobre a Escrituracdo Fiscal Digital de Retencdes e Outras
Informacdes Fiscais (EFD-Reinf), e estabelece os fluxos e prazos de apresentacao dos
documentos fiscais, bem como as decorrentes responsabilidades dos Fiscais de execucao

dos contratos.

2. Efetivado o pagamento, o Departamento Financeiro/Departamento do FUNAJURIS
devera encaminhar o expediente (processo de pagamento) no Sistema CIA a Divisdao de

Contratos, para vinculagdo aos autos do contrato.
CAPITULO VIII - DA EXTINCAO DOS CONTRATOS

1. O contrato poderd ser extinto na ocorréncia de uma ou mais das situagdes indicadas

no art. 137 da Lei n. 14.133/2023.

1.2. A extingao sera formalmente motivada e observara os principios do contraditério e

da ampla defesa, independente da motivacao da extingao.

CAPITULO IX — DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

1. As sangOes administrativas passiveis de aplicacdao a contratada, por descumprimento
total ou parcial da obrigacdo assumida, sdo as previstas no art. 86 e seguintes da Lei n.
8.666/93 e no art. 155 e seguintes da Lei n. 14.133/2021, respectivamente, para os

contratos por elas regidos.

1.1. A contratada serd notificada para apresentar defesa prévia no prazo de 05 (cinco)
dias ou 15 (quinze) dias uteis, conforme disposi¢do legal aplicavel, a contar do
recebimento da notificagdo, quando o descumprimento contratual ou o ato apontado

como ilicito puderem ensejar a aplicagdo das sangdes previstas nos citados dispositivos.

1.2. A notificagdo serd encaminhada ao endereco de e-mail indicado pela contratada na
proposta, com aviso de recebimento, e ambos serdo juntados aos autos do respectivo

contrato.
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2. Quando cabivel, a san¢do administrativa sera aplicada por decisao do Ordenador de
Despesas ou pelo agente publico com delegacdo dessa atribuigdo, ressalvada eventual

competéncia regulamentar especifica.

3. Aplicada a penalidade, a Divisdo de Contratos notificard a contratada da respectiva
decisdo e, apos decurso do prazo recursal, quando cabivel, fara os registros da(s)
penalidade(s) no Portal Transparéncia do Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso,

bem como no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF.

3. 1. Se a penalidade aplicada for multa, a contratada devera apresentar a comprovagao

do pagamento para juntada aos autos e posterior validagao.

CAPITULO X - DA GESTAO DE RISCOS

1. Os fiscais de contratos e seus substitutos e os gestores de contratos e seus substitutos
sdao considerados gestores de riscos, nos termos do art. 5° da Instru¢do Normativa n.
09/2021-C.ADM., no ambito dos processos de trabalho de sua competéncia

fiscalizadora ou gestora dos contratos firmados pelo PIMT.

2. Compete aos fiscais e aos gestores de contratos, relativamente aos processos de

trabalho sob sua responsabilidade:

2.1. Identificar os eventos internos e/ou externos (riscos) que possam afetar de maneira
negativa e/ou positiva a execucao dos contratos;

2.2. Adotar mapa de risco para registro dos eventos identificados como tais;

2.3. Avaliar o impacto do risco sobre o objeto do contrato;

2.4. Avaliar a probabilidade de ocorréncia do risco;

2.5. Definir o nivel do risco com base na matriz probabilidade x impacto;

2.6. Implementar, no ambito de sua competéncia, agdes de tratamento de riscos
1dentificados;

2.7. Monitorar as a¢des de tratamento de riscos sem onerar ou comprometer 0 processo
de gerenciamento destes;

2.8. Manter relatério atualizado de gerenciamento de riscos, cujas informagdes deverao

integrar o relatdrio circunstanciado.

3. O monitoramento das agoes de tratamento de riscos envolve a verificacdo continua
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ou periddica do funcionamento da implementagdo e dos resultados das medidas

mitigadoras e deve considerar o tempo necessario para que estas produzam seus efeitos.

CAPITULO XI — DA SUSTENTABILIDADE

1. Os contratos decorrentes de processo licitatorio, assim como os decorrentes de
contratagdo direta, para servigcos ou aquisicdo de bens, observardao a Portaria
TIMT/PRES n. 793/2022, que dispde sobre a obrigatoriedade da adog¢do do Guia
Nacional de Contratagdes Sustentaveis, elaborado pela Advocacia-Geral da Unido-
AGU, no que couber, na utilizagdo de critérios e praticas de sustentatiblidade
socioambiental e de acessibilidade em todas as fases das contratagdes publicas do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso, bem como a Instru¢do Normativa n. 05/2021-
C.ADM., que estabelece a politica de gestdo de consumo e institui normas e
procedimentos gerais de guarda e conservacao de bens moveis de consumo e
permanente que integram o patriménio do Poder Judicidior do Estado de Mato Grosso,

no que couber.

CAPITULO - XII — DA LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS
(LGPD)

1. Os contratos a serem firmados pelo Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso serdo
lavrados com observancia dos critérios fixados no inciso X do art. 1° da Resolugao CNJ

n. 363/2021, no que couberem.

2. As eventuais alteragdes nos contratos citados no item 1 deste Capitulo XII, por forca
de adequagdes a Lei n. 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais —
LGPD), serdo submetidas a apreciacdo do Comité Gestor de Protecdo de Dados
Pessoais do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso (CGPDP) e da Presidéncia do
Tribunal de Justica.

CAPITULO XIII - DISPOSICOES FINAIS

1. Aos contratos oriundos de procedimentos licitatorios homologados sob a égide da

Lei n. 8.666/93 serdo aplicadas as disposi¢oes respectivas, inclusive para a rescisao.

2. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela

Coordenadoria Administrativa e o Departamento Administrativo.
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3. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as

disposi¢des em contrario.

Cuiaba-MT, 27 de setembro de 2023.

Bruna Thaisa Dias Penachioni Ivoglo

Coordenadora Administrativa

Aprovada em 27/09/2023

Desembargadora Clarice Claudino da Silva

Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso
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