ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 08/2021
Versao: 01
Unidade Responsavel: Departamento Administrativo

I- FINALIDADE

Dispor sobre regras e diretrizes para aquisi¢des no dmbito do Poder Judiciario do Estado de
Mato Grosso (PJMT).

II- ABRANGENCIA

Sua abrangéncia se d4 pela demanda de todas as unidades do Poder Judicidrio do Estado de
Mato Grosso, quanto a necessidade de compras e contratagdes de obras e servicos.

Desde a autuagao do processo administrativo até a publicacdo do extrato/emissdao do
empenho sdo envolvidos:

. Coordenadoria Administrativa;

. Departamento Administrativo/Geréncia de Licitagao;
. Coordenadoria de Planejamento;

. Coordenadoria Financeira/Financeiro/FUNAJURIS;

. Comissao Permanente de Licitacao;

. Agente de Contratagdo (Lein. 14.133/2021);

. Pregoeiros;

. Equipe de Apoio;

. Assessoria Técnico-Juridicade Licitagdo da Presidéncia;
. Coordenadoria de Controle Interno;

10. Diretoria-Geral;

11. Presidéncia do Tribunalde Justica.
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III- CONCEITOS

Para os fins desta Instru¢ao Normativa consideram-se:

I — aquisigdes: todas as compras de materiais de consumo ¢ permanente, contratagdes de
obras ou de servigos;

II — controles: procedimentos, rotinas, tarefas, normas e termos contratuais postos em pratica
com o0 objetivo de garantir os melhores resultados da gestao dos gastos com aquisigoes;

III — planejamento: conjunto de medidas administrativas que envolvem a prévia andlise de
todos os aspectos relevantes para a aquisi¢do, partindo do mapeamento de consumo até¢ a
execucdo contratual, incluindo os controles procedimentais, com o objetivo de garantir a
eficiéncia na aquisicao;

IV — Plano Anual de Aquisi¢des (PAA): declaragdo oficial da instituigdo em relagao a melhor
forma de alocar recursos discricionarios para alcancar os objetivos institucionais;

V — Riscos: ¢ o efeito da incerteza nos objetivos, ao qual é possivel associar uma
probabilidade de ocorréncia e um grau de impacto - positivo ou negativo, caso ele ocorra.
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IV-BASE LEGAL E REGULAMENTAR

As bases regulamentares sdo os fundamentos juridicos previstos nesta normativa, que
norteiam as aquisigdes, e se referenciam na legislagdo federal e estadual que regulamentam a
matéria, bem como em suas alteracgoes:

Constituicao
- Constituicao Federal de 1988;

Leis Federais

- Lei Complementar n. 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

- Lei Complementar n. 123/06 e as alteracdes da Lei Complementar n® 147/2014 - institui o
Estatuto Nacional da Microempresa;

- Lein. 8.666/93 (Lei de Licitagdes e Contratos da Administracdo Publica);

- Lein. 10.520/02 (institui a modalidade de licitagdo denominada Pregdo);

- Lein. 14.133/2021 (Lei de Licitagdes e Contratos da Administragdo Publica);

- Lei n. 4.320/64 (institui normas de direito financeiro para elaboragdao e controle dos
orgamentos ¢ balangos);

Atos Normativos do Executivo Federal

- Decreto n. 5.450/05 (regulamenta o Pregdo, na forma eletronica, para aquisi¢do de bens e
Servigos);

- Decreto n. 3.555/00 (regulamenta a utilizacdo da modalidade de licitagio denominada
Pregdo);

- Decreto n. 7.892/2013, que regulamenta o Sistema de Registro de Precos, alterado em parte
pelos Decretos n. 8.250/2014 e n. 9.488/2018;

- Decreto n. 10.024/2019, que regulamenta a licitacdo, na modalidade pregdo, na forma
eletronica, para a aquisi¢cao de bens e a contratagdao de servigos comuns, incluidos os servigos
comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa eletronica, no ambito da
administracao publica federal.

Resolucoes do CNJ
- Resolugdo CNIJ n. 7/2005, que disciplina o exercicio de cargos, empregos e fungdes por
parentes, conjuges e companheiros de magistrados e de servidores investidos em cargos de

direcdo e assessoramento no ambito dos 6rgdos do Poder Judiciario e da outras providéncias,
alterada pela Resolugdo n® 229/2016-CNJ;

- Resolugdo CNJ n. 114/2010, que dispde sobre: I — o planejamento, a execug¢do e o
monitoramento de obras no Poder Judicidrio; II — os pardmetros e orientagdes para
precificacdo, elaboragdo de editais, composi¢ao de BDI, critérios minimos para habilitacao
técnica e clausulas essenciais nos novos contratos e reforma ou constru¢do de imoéveis no
Poder Judiciario; III — a referéncia de é4reas a serem utilizadas quando da elaboracdo de
novos projetos de reforma ou constru¢do de iméveis no Poder Judicidrio; IV — a premiagdo
dos melhores projetos de novas obras no ambito do Poder Judicidrio, alterada, em parte, pela
Resolu¢ao CNJ n. 132/2011;

- Resolugdo CNJ n. 156/2012, que proibe a designacdo para fung¢do de confianga ou a
nomeacao para cargo em comissdo de pessoa que tenha praticado os atos que especifica,
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tipificados como causa de inelegibilidade prevista na legislacdo eleitoral e dd outras
providéncias;

- Resolugdo CNJ n. 169/2013, que dispde sobre a retencdo de provisdes de encargos
trabalhistas, previdenciarios e outros a serem pagos as empresas contratadas para prestar
servigos, com mao de obra residente nas dependéncias de unidades jurisdicionadas ao
Conselho nacional de Justica (CNJ), alterada, em parte, pela Resolucdo CNJ n. 183/2013;

- Resolugao CNJ n.182/2013, dispde sobre diretrizes para as contratacdes de Solucao de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo pelos Orgdos submetidos ao controle
administrativo e financeiro do Conselho Nacional de Justica (CNJ); - Resolucdo CNJ n.
195/2014, dispde sobre a distribuicdo de or¢amento nos o6rgdos do Poder judicidrio de
primeiro e segundo graus e da outras providéncias;

- Resolugdo CNJ n. 201/2015, que dispde sobre a criagdo e competéncias das unidades ou
nucleos socioambientais nos 6rgdos e conselhos do Poder Judicidrio e implantacdo do
respectivo Plano de Logistica Sustentdvel (PLS-PJ);

- Resolugao CNJ n. 326/2020, que dispde sobre alteragcdes formais nos textos das Resolugdes
do Conselho Nacional de Justiga;

- Resolugao CNJ n. 326/2020, que dispde sobre alteragcdes formais nos textos das Resolugdes
do Conselho Nacional de Justiga;

- Resolu¢ao CNIJ n. 347/2020, que dispde sobre a Politica de Governanga das Contratagdes
Publicas no Poder Judiciario.

Outros Atos Normativos

- Portaria n. 182/04, que regulamenta as atividades relacionadas a Pregoeiro e Equipe de
Apoio, Comissdes Permanente e Especial de Licitagdo, Assessoria Juridica de Licitagao,
Recebimento de materiais e servigos, Fiscalizagdo de contratos e Fluxos de procedimentos
Administrativos (Marco Regulatorio);

- Portaria n. 395/06 (Sistema de Registro de Precos);

- Portaria n. 398/2016-PRES, que dispde sobre a ado¢do de minutas-padrao elaboradas pela
Advocacia-Geral da Unido — AGU como modelo na confecgdo dos editais de licitagao do
Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso;

- Portaria n. 140/2021-PRES, que dispde sobre a ado¢do de minutas-padrao elaboradas pela
Advocacia-Geral da Unido — AGU como modelo na confecgdo dos Termos de Referéncia
e/ou Projetos Basicos nos processos de aquisi¢des do Poder Judiciario do Estado de Mato
Grosso;

- Instru¢do Normativa n. 001/2009-Cood. Adm, que dispde sobre a fiscalizagcdo e gestdo dos
Contratos e Atas de Registro de Pregos firmados pelo TIMT;

- Instrucdo Normativa n. 1/2011-SCC — versdo 2, que dispde sobre as rotinas e o0s
procedimentos de controle inerentes aos Contratos, incluindo os relacionados ao seu
gerenciamento e fiscalizacdo, desde a formalizagdo até o arquivamento;

- Instru¢do Normativa n. 01/2011-SCL — versdo 2, que dispde sobre as rotinas e o0s
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procedimentos de controle a serem observados na geracdo de gastos por meio de compras e
contratacdes de obras e servigos, com ou sem licitagdo, do planejamento de necessidade a
autorizacdo de despesa, incluindo o gerenciamento da ata de registro de pregos;

- Instru¢do Normativa n. 02/2011-SCL — versdo 2, que dispde sobre as rotinas e o0s
procedimentos de controle a serem observados na geracdo de gastos por meio de compras e
contratagdes de obras e servigos por meio de procedimento licitatério, desde a reclassificagao
do processo administrativo de acordo com a modalidade de licitacdo indicada pelo
Ordenador de Despesa, até¢ a homologacdo do processo licitatorio;

- Instru¢do Normativa n. 01/2018-SCT, que dispde sobre as rotinas e os procedimentos
inerentes aos Contratos, incluindo os relacionados ao seu gerenciamento e fiscalizacdo, desde
a formalizacdo até o arquivamento;

- Instrugdo Normativa n. 02/2008/MPOG, que dispde sobre as regras e diretrizes para a
contratacdo de servigos, continuados ou nao;

- Instru¢do Normativa n. 5/2014-MPOG, que dispde sobre os procedimentos administrativos
basicos para a realizagdo de pesquisa de precos para a aquisicao de bens e contratagao de
servigos em geral;

- Instrucdo Normativa n. 5/2017/MPOG, que dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execu¢do indireta no dmbito da
Administragao Publica Federal direta, autarquica e fundacional, alterada em parte pela
Instru¢ao Normativa n° 7/2018/MPOG;

- Resolucdo Normativa n® 03/2020-TP/TCE-MT, que estabelece regras para prestagcdes de
contas eletronicas das Organizagdes Municipais e Estaduais de Mato Grosso por meio do
Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic.

V — RESPONSABILIDADES

1. DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA INSTRUCAO NORMATIVA:

a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras para atualizar as rotinas de
trabalho, bem como quando houver alteragdes na legislagio e normativas, visando a
atualizacdo da instru¢do normativa;

b) Obter a aprovagdo da nova versdo da instru¢do normativa, apos submeté-la a apreciagdo da
Coordenadoria de Controle Interno e promover a sua divulgacao e implementacao;

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

d) Manter a instru¢ao normativa a disposi¢ao de todos os servidores de sua unidade, velando
pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de geragdo de documentos,
informacdes ¢ instrucoes dos autos.

2. DAS DEMAIS UNIDADES DE ABRANGENCIA DESTA IN:

a) Alertar a unidade responsavel pela instru¢cao normativa sobre as alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo quanto ao aprimoramento
dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;
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b) Cumprir fielmente as determinagdes da instru¢do normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle;

c) Elaborar o Projeto Basico/Termode Referéncia em conformidade com as necessidades da area
e com as disposicdes legais, conferindo se todos os elementos necessarios e suficientes estdo
dispostos nesses documentos, sendo de intINSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 08/2021
Versio: 01

Unidade Responsavel: Departamento Administrativo

I- FINALIDADE

Dispor sobre regras e diretrizes para aquisi¢des no dmbito do Poder Judicidrio do Estado de
Mato Grosso (PJMT).

II- ABRANGENCIA

Sua abrangéncia se d4 pela demanda de todas as unidades do Poder Judicidrio do Estado de
Mato Grosso, quanto a necessidade de compras e contratagdes de obras e servicos.

Desde a autuagdo do processo administrativo até a publicacdo do extrato/emissao do empenho
sdo envolvidos:

. Coordenadoria Administrativa;

. Departamento Administrativo/Geréncia de Licitagao;
. Coordenadoria de Planejamento;

. Coordenadoria Financeira/Financeiro/FUNAJURIS;

. Comissao Permanente de Licitacao;

. Agente de Contratagdo (Lein. 14.133/2021);

. Pregoeiros;

. Equipe de Apoio;

. Assessoria Técnico-Juridicade Licitagdo da Presidéncia;
. Coordenadoria de Controle Interno;

10. Diretoria-Geral;

11. Presidéncia do Tribunalde Justica.
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III- CONCEITOS

Para os fins desta Instru¢ao Normativa consideram-se:

I — aquisi¢des: todas as compras de materiais de consumo € permanente, contratacdes de obras
ou de servigos;

Il — controles: procedimentos, rotinas, tarefas, normas e termos contratuais postos em pratica
com o0 objetivo de garantir os melhores resultados da gestao dos gastos com aquisic¢oes;

IIT — planejamento: conjunto de medidas administrativas que envolvem a prévia andlise de todos
os aspectos relevantes para a aquisi¢do, partindo do mapeamento de consumo até a execucao
contratual, incluindo os controles procedimentais, com o objetivo de garantir a eficiéncia na
aquisicao;

IV — Plano Anual de Aquisigdoes (PAA): declaragao oficial da instituicado em relagdo a melhor
forma de alocar recursos discricionarios para alcancar os objetivos institucionais;
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V — Riscos: € o efeito da incerteza nos objetivos, ao qual € possivel associar uma probabilidade
de ocorréncia e um grau de impacto - positivo ou negativo, caso ele ocorra.

IV-BASE LEGAL E REGULAMENTAR

As bases regulamentares sao os fundamentos juridicos previstos nesta normativa, que norteiam
as aquisigoes, e se referenciam na legislagdo federal e estadual que regulamentam a matéria, bem
como em suas alteragdes:

Constituicao
- Constituicao Federal de 1988;

Leis Federais

- Lei Complementar n. 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

- Lei Complementar n. 123/06 e as alteracdes da Lei Complementar n°® 147/2014 - institui o
Estatuto Nacional da Microempresa;

- Lein. 8.666/93 (Lei de Licitagdes e Contratos da Administracdo Publica);

- Lein. 10.520/02 (institui a modalidade de licitagdo denominada Pregao);

- Lein. 14.133/2021 (Lei de Licitagdes e Contratos da Administragdo Publica);

- Lei n. 4.320/64 (institui normas de direito financeiro para elaboragao e controle dos orgamentos
e balangos);

Atos Normativos do Executivo Federal

- Decreto n. 5.450/05 (regulamenta o Pregdo, na forma eletronica, para aquisicdo de bens e
Servigos);

- Decreto n. 3.555/00 (regulamenta a utilizagdo da modalidade de licitagdo denominada Pregdo);
- Decreto n. 7.892/2013, que regulamenta o Sistema de Registro de Precos, alterado em parte
pelos Decretos n. 8.250/2014 e n. 9.488/2018;

- Decreto n. 10.024/2019, que regulamenta a licitacdo, na modalidade pregdo, na forma
eletronica, para a aquisi¢ao de bens e a contratacdo de servigcos comuns, incluidos os servigos
comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa eletronica, no ambito da administragdo
publica federal.

Resolucoes do CNJ
- Resolucdo CNJ n. 7/2005, que disciplina o exercicio de cargos, empregos e funcdes por
parentes, conjuges e companheiros de magistrados e de servidores investidos em cargos de

direcdo e assessoramento no ambito dos orgdos do Poder Judiciario e da outras providéncias,
alterada pela Resolugdo n® 229/2016-CNJ;

- Resolugdo CNJ n. 114/2010, que dispde sobre: I — o planejamento, a execuc¢do € o
monitoramento de obras no Poder Judiciario; II — os pardmetros e orientagdes para precificacao,
elaboragdo de editais, composi¢ao de BDI, critérios minimos para habilitagdo técnica e clausulas
essenciais nos novos contratos e reforma ou constru¢do de imoveis no Poder Judiciario; III — a
referéncia de areas a serem utilizadas quando da elabora¢do de novos projetos de reforma ou
constru¢do de imdveis no Poder Judiciario; IV — a premiagdo dos melhores projetos de novas
obras no ambito do Poder Judiciario, alterada, em parte, pela Resolugao CNJ n. 132/2011;

- Resolugdao CNJ n. 156/2012, que proibe a designagdo para fun¢do de confianga ou a nomeagao
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para cargo em comissdo de pessoa que tenha praticado os atos que especifica, tipificados como
causa de inelegibilidade prevista na legislagdo eleitoral e d4 outras providéncias;

- Resolugdo CNJ n. 169/2013, que dispde sobre a retencao de provisdes de encargos trabalhistas,
previdencidrios € outros a serem pagos as empresas contratadas para prestar servigos, com mao
de obra residente nas dependéncias de unidades jurisdicionadas ao Conselho nacional de Justica
(CNJ), alterada, em parte, pela Resolugdo CNJ n. 183/2013;

- Resolugdo CNJ n.182/2013, dispde sobre diretrizes para as contratacoes de Solugdo de
Tecnologiada Informagdo e Comunicagdo pelos 6rgdos submetidos ao controle administrativo e
financeiro do Conselho Nacional de Justica (CNJ); - Resolucdo CNJ n. 195/2014, dispde sobre a
distribuicdo de orgamento nos o6rgdos do Poder judiciario de primeiro e segundo graus e da
outras providéncias;

- Resolugao CNJ n. 201/2015, que dispde sobre a criagdo e competéncias das unidades ou
nuicleos socioambientais nos 6rgaos e conselhos do Poder Judiciario e implantacdo do respectivo
Plano de Logistica Sustentavel (PLS-PJ);

- Resolugao CNIJ n. 326/2020, que dispde sobre alteragdes formais nos textos das Resolugdes do
Conselho Nacional de Justica;

- Resolugao CNIJ n. 326/2020, que dispde sobre alteragdes formais nos textos das Resolugdes do
Conselho Nacional de Justica;

- Resolugdo CNJ n. 347/2020, que dispde sobre a Politica de Governanga das Contratagdes
Publicas no Poder Judiciario.

Outros Atos Normativos

- Portaria n. 182/04, que regulamenta as atividades relacionadas a Pregoeiro e Equipe de Apoio,
Comissoes Permanente ¢ Especial de Licitagao, Assessoria Juridica de Licitagcao, Recebimento
de materiais e servicos, Fiscalizacao de contratos e Fluxos de procedimentos Administrativos
(Marco Regulatorio);

- Portaria n. 395/06 (Sistema de Registro de Precos);

- Portaria n. 398/2016-PRES, que dispde sobre a ado¢do de minutas-padrdo elaboradas pela
Advocacia-Geral da Unido — AGU como modelo na confec¢ao dos editais de licitagdo do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso;

- Portaria n. 140/2021-PRES, que dispde sobre a ado¢do de minutas-padrdo elaboradas pela
Advocacia-Geral da Unido — AGU como modelo na confec¢ao dos Termos de Referéncia e/ou
Projetos Bésicos nos processos de aquisi¢des do Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso;

- Instrucdo Normativa n. 001/2009-Cood. Adm, que dispde sobre a fiscalizagdo e gestdo dos
Contratos e Atas de Registro de Pregos firmados pelo TIMT;

- Instru¢do Normativa n. 1/2011-SCC — versao 2, que dispde sobre as rotinas e os procedimentos
de controle inerentes aos Contratos, incluindo os relacionados ao seu gerenciamento e
fiscalizagdo, desde a formalizagdo até o arquivamento;

- Instru¢do Normativa n. 01/2011-SCL — versdo 2, que dispde sobre as rotinas e o0s
procedimentos de controle a serem observados na geracdo de gastos por meio de compras e
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contratacdes de obras e servigos, com ou sem licitagdo, do planejamento de necessidade a
autorizacdo de despesa, incluindo o gerenciamento da ata de registro de pregos;

- Instru¢do Normativa n. 02/2011-SCL — versdo 2, que dispde sobre as rotinas e o0s
procedimentos de controle a serem observados na geracdo de gastos por meio de compras e
contratagdes de obras e servigos por meio de procedimento licitatorio, desde a reclassificagdo do
processo administrativo de acordo com a modalidade de licitacdo indicada pelo Ordenador de
Despesa, até a homologacao do processo licitatdrio;

- Instru¢do Normativa n. 01/2018-SCT, que dispde sobre as rotinas e os procedimentos inerentes
aos Contratos, incluindo os relacionados ao seu gerenciamento e fiscalizacdo, desde a
formalizagdo até o arquivamento;

- Instrugdo Normativa n. 02/2008/MPOG, que dispde sobre as regras e diretrizes para a
contratacdo de servigos, continuados ou nao;

- Instrucdo Normativa n. 5/2014-MPOG, que dispde sobre os procedimentos administrativos
basicos para a realizagdo de pesquisa de precos para a aquisi¢ao de bens e contratagcdo de servigos
em geral;

- Instru¢do Normativa n. 5/2017/MPOG, que dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento
de contratacdo de servigos sob o regime de execu¢do indireta no ambito da Administracao
Publica Federal direta, autarquica e fundacional, alterada em parte pela Instru¢do Normativa n°
7/2018/MPOG;

- Resolugdao Normativa n° 03/2020-TP/TCE-MT,que estabelece regras para prestacdes de contas
eletronicas das Organizagdes Municipais e Estaduais de Mato Grosso por meio do Sistema de
Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic.

V — RESPONSABILIDADES

1. DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA INSTRUCAO NORMATIVA:

a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras para atualizar as rotinas de
trabalho, bem como quando houver alteragdes na legislacdo e normativas, visando a atualizacao
da instru¢ao normativa;

b) Obter a aprovacdo da nova versdo da instru¢do normativa, apos submeté-la a apreciacdo da
Coordenadoria de Controle Interno e promover a sua divulgacao e implementacao;

c¢) Orientar as unidades executoras e supervisionar a aplicagdo da instru¢do normativa;

d) Manter a instrugdo normativa a disposi¢do de todos os servidores de sua unidade, velando
pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de gera¢do de documentos,
informacdes ¢ instrucoes dos autos.

2. DAS DEMAIS UNIDADES DE ABRANGENCIA DESTA IN:

a) Alertar a unidade responsavel pela instru¢do normativa sobre as alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimiza¢do quanto ao aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da efici€éncia operacional;

b) Cumprir fielmente as determinacdes da instru¢do normativa, em especial quanto aos
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procedimentos de controle;

c) Elaborar o Projeto Basico/Termode Referéncia em conformidade com as necessidades da area
e com as disposicdes legais, conferindo se todos os elementos necessarios e suficientes estdo
dispostos nesses documentos, sendo de inteira responsabilidade das unidades solicitantes os
efeitos decorrentes das especificagdes do objeto descritas no Termo de Referéncia/Projeto
Basico;

d) Realizar pesquisa de pre¢o em consonancia com as determinagdes administrativas
estabelecidas pelo Ordenador de Despesa, pelo Conselho Nacional de Justica e pelos Tribunais
de Contas (aplicacdo da IN n. 05/2014 e Resolucdo de Consulta n. 20/2016-TP/TCE-MTe
Recomendag¢des do TCU);

e) Submeter a apreciacdo do Ordenador de Despesa, antes da publicagdo do Edital respectivo,
quaisquer modificagdes no Termode Referéncia ou no Projeto Basico, se ocorridas depois de sua
aprovacgao;

f) Prestar apoio técnico colaborativo e compartilhado.
VI - PROCEDIMENTOS

Os procedimentos aqui especificados estdo associados aos fluxogramas e rotinas internas das
unidades administrativas do PIMT, independente de qualquer transcrigao.

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

1. As unidades administrativas do PJMT sdo responsaveis pelas aquisicdes de bens de consumo e
permanente, contratacdes de obras e prestagdo de servigos em geral e contratagdes diretas, no
ambito de suas respectivas competéncias.

2. As aquisi¢des no ambito do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso (PJMT) observarao as
diretrizes estabelecidas nesta Instru¢do Normativa e na legislagdo pertinente.

CAPITULO II- GOVERNANCA DAS AQUISICOES

1. As aquisi¢des do PJIMT deverdo estar previstas no Plano Anual de Aquisi¢des, sendo vedada a
Administragdo a contratacdo sem planejamento e alinhamento ao Planejamento Estratégico e as
leis orcamentarias.

2. Compete ao Ordenador de Despesa a aprovagdo do Plano Anual de Aquisigdes até outubro do
exercicio anterior ao que se destinam as aquisigdes.

3. Compete a Coordenadoria Administrativa a captacdo das demandas das demais unidades e a
elaboragdo do Plano Anual de Aquisigdes, de acordo com o art. 10 da Resolugdo CNIJ n.
347/2020.

4. O Plano Anual de Aquisi¢cdes demonstrara as demandas das unidades, cujo detalhamento sera
realizado no planejamento da respectiva contratagao.

5. A inclusdo de demandas ndo previstas no PAA serd justificada pela unidade solicitante
mediante apresentagdo de requerimento fundamentado ao Ordenador de Despesa.
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6. O PAA podera conter valores destinados as necessidades ndo planejadas no momento da
elabora¢do do documento a titulo de reserva, que serd executada por autorizagdo do Ordenador
de Despesa.

7. O acompanhamento do PAA sera feito pela unidade solicitante para a devida instru¢do do
processo em cada fase, bem como pela Coordenadoria de Planejamento em conjunto com a
Coordenadoria Administrativa, com o objetivo de controlar cada fase da contratagao.

8. O PAA e suas alteragdes devem ser publicados no Portal do PIMT,no Menu “Transparénciada
Coordenadoria Administrativa”, em cumprimento as Resolu¢cdes CNJ n. 102/2009 e n. 215/2015.

CAPITULO III - AQUISICOES

1. As aquisicOes observarao as seguintes fases:
I — planejamento;

II — sele¢do do fornecedor;

IIT — gestdo do contrato.

SECAO I- PLANEJAMENTO

1. O planejamento observara as seguintes etapas:
I — Estudo Técnico Preliminar;

IT — Termode Referéncia ou Projeto Bésico;

IIT — Pesquisa de pregos;

IV — Edital, quando for o caso.

2. O planejamento da aquisi¢do sera realizado nos termos da legislacdo que regula a matéria e o
Manual de Aquisi¢cdes do PIMT, de acordo com a complexidade, relevancia e materialidade do
produto ou do servico demandado.

3. Deverao ser identificados e avaliados os riscos envolvidos na aquisi¢ao, especialmente os
considerados relevantes a impactar as tomadas de decisoes.

4. As aquisicoes serao precedidas de pesquisa de precgos, tendo em vista a compatibilidade destes
com o mercado e os principios da economicidade e da eficiéncia nas aquisigdes.

SECAO II- SELECAO DO FORNECEDOR

1. A selecao do fornecedor tem inicio com a publicagao do edital de licitagdo ou dos atos
relativos a dispensa ou inexigibilidade desta, encerrando-se com a publicacdo do resultado do
julgamento, apos a homologacdo do procedimento licitatorio.

2. O edital de licitagdo, os atos relativos a dispensa ou a inexigibilidade desta e os contratos
decorrentes observardo a legislagdo aplicavel, a Portaria n. 398/2016-PRES, a Portaria n.
140/2021-PRES, as Instru¢des Normativas SCL n. 01/2011 — versao 02 e n. 02/2011 — versao 02,
e a esta Instru¢do Normativa, com as adaptacdes especificas de cada contratagao.

SECAO III - GESTAO DO CONTRATO

1. A gestdo e fiscalizagcdo de contratos t€ém por objetivo o acompanhamento da efetiva alocagao
dos recursos em relacdo as regras previstas no edital e a execu¢cdo de medidas necessarias a
eventual correcdo da relacdo de conformidade entre materiais e/ou servigos entregues pela
contratada ¢ os termos da contratacao.
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2. O gerenciamento de contratos permite a implementacdo das diretrizes do planejamento
estratégico do PJMT nas aquisi¢des, assegurando o cumprimento integral dos contratos.

3. As atividades de gestdo competem ao Departamento Administrativo do TIMT, observadas as
disposigdes da IN n.01/2011-SCC-versdao 2 e da IN n. 01/2018-SCT-versao01.

4. As atividades de fiscalizacdo serdo exercidas pelos servidores designados, nos termos da
Portaria n. 182/2004-PRES, IN n. 01/2009-C.ADM., IN n. 01/2011-SCC-versao2, IN n.
01/2018-SCT-versaol.

CAPITULO 1V — DISPOSICOES FINAIS

1. Compete a Coordenadoria Administrativa a elaboracdo de manual que estabelecerd o processo
de trabalho a ser observado na realizacdo das aquisigdes, inclusive propor modelos de
documentos para esse fim no ambito do PJMT.

2. O manual, submetido a aprovacdo do Ordenador de Despesa, sera atualizado regularmente
com boas praticas de aquisi¢des publicas e jurisprudéncia sobre a matéria.

3. A fim de evitar concentracdo de aquisi¢cdes no término do exercicio financeiro, as aquisi¢des
do PJMT deverao ser distribuidas ao longo do ano.

4. As normas desta IN serdo aplicadas subsidiariamente as aquisicdes de Solucdes de Tecnologia
da Informag¢ao e Comunicacao, reguladas pela Resolugdo CNJ n. 182/2013, e de contratagdes de
obras e servigos de engenharia, reguladas pela Resolu¢do CNJ n. 114/2010 e alteragdes.

5. Integra esta Instru¢do Normativa o Modelo de Estudo Preliminar (Anexo Unico).

6. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Cuiaba-MT, 28 de julho de 2021.

BRUNA THAISA DIAS PENACHIONI IVOGLO
Coordenadora Administrativa

Aprovada em 28/07/2021.

Desembargadora MARIA HELENA GARGAGLIONE POVOAS
Presidente do Tribunalde Justica
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ANEXO I-ESTUDOS PRELIMINARES

MODELO DE ESTUDO PRELIMINAR

1. JUSTIFICATIVA DA AQUISICAO

1.2 Necessidade (demanda) a ser atendida:

Identificar a demanda do PJMT, considerando o problema a ser resolvido sob a perspectiva do
interesse publico e sua relevancia institucional.

1.3 Partes interessadas/publico-alvo:

Sdo partes interessadas: gestores e unidades administrativas.

1.4 Alinhamento entre a necessidade da contracdo e o planejamento estratégico do
PIMT:

Relacionar a aquisi¢do pretendida com o alcance dos objetivos estratégicos do PIMT. Nem
toda contracdo ¢ estratégica para o 6rgdo, por essa razao esse campo deve ser utilizado somente
quando aquisi¢do de fato tem relacdo com os objetivos estratégicos do 6rgao.

2. REQUISITOS DA SOLUCAO
Definir as condigdes indispensaveis para que a solucao possa atender a necessidade da
aquisicao.

Deve ser identificado e avaliado os requisitos necessarios e suficientes a escolha da solucao,
prevendo critérios de acessibilidade, sustentabilidade, técnicos e normativos, que devem ser
veiculados como especificagdo técnica do objeto ou como obrigagdo da contratada.

3. LEVANTAMENTO DAS OPCOES DISPONIVEIS

3.1 Modelo vigente/histérico da aquisiciio

Informagdes sobre como o modelo atual atende ou nao a demanda existente, eventuais
inconsisténcias ocorridas e quais melhorias poderiam ser incorporadas a partir dos indicadores
de desempenho estabelecidos, se houver, e da experiéncia adquirida ao longo da execugdo do
antigo contrato.

3.2 Identificacao das opcoes disponiveis

Elaborar quadro identificando as solugdes de mercado (produtos, servicos, tecnologias, etc.)
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que atendem aos requisitos especificados e, verificar se os requisitos evetualmente podem
causar limitacdo a livre concorréncia, de modo a avaliar a retirada ou flexibilizacdo destes
requisitos:

Opgoes Especificacao Quantificacio Orgio (s)
Identificadas do do Produto ou | piblicos
produto/servico Servico que
Especificar as principais Apresentar ou adotarzlm
, . . a solucao
caracteristicas da mencionar anexo
solugao como foi
(produto/servigo), quantificada a
indicando servicos e estimativa das
materiais a  serem opgoes
utilizados. levantadas.
1% (..) (...)
2% 1 (..) (...)
321
(...) (...)

3.3 Adequaciao do ambiente

Havendo necessidade de transi¢do contratual, apresentar as providéncias necessarias para a
adequagdo do ambiente do PJMT e quais seriam as possiveis e necessarias adequacdes € seus
custos.

3.4 Custo e beneficio das op¢oes disponiveis

Opgoes Beneficios da op¢io Desvantagens | Custo(s
Identificadas ) . . a

Descri¢ao dos beneficios diretos e da op¢ao ) ~d a
. . . solucao
indiretos  pretendidos com a RS
contratacao em termos de (RS)
economicidade, eficacia,
eficiéncia, de melhor

aproveitamento  dos  recursos
humanos, materiais e financeiros
disponiveis, inclusive com respeito
a 1impactos ambientais e de
melhoria dos servigos oferecidos.
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1] ) )
2 1) ) )
) ) )

4. INDICACAO DA SOLUCAO MAIS ADEQUADA

Indicar, com base na avaliagdo evidenciada nos itens anteriores, a solu¢ao que melhor atende a
necessidade especificada. Em seguida apresentar novamente os principais elementos da solugdo
escolhida, tais como (rol exemplificativo):

as caracteristicas do servi¢o e/ou do material a ser contratado;

detalhamento do custo da solucéo;

os beneficios diretos e indiretos pretendidos com a contratagdo em termos de
economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos
humanos, materiais e financeiros disponiveis, inclusive com respeito a impactos
ambientais e de melhoria dos servicos oferecidos;

a transferéncia de conhecimentos, tecnologias e de técnicas referidas a execugao
contratual;

as normas legais, regulamentares e convencionais com as quais a solucao
apresentada deve estar em conformidade;

a necessidade, caso existente, de servigos de manutencao preventiva, corretiva,
evolutiva, adaptativa e de garantia técnica com a indicagdo do respectivo
periodo para equipamentos e materiais explicitados na solucdo selecionada.

5. QUANTIFICACAO DO PRODUTO OU SERVICO

Apresentar o detalhamento dos estudos realizados para a escolha da solugdo, abordando o
método e a memoria de célculo definidos para quantificar a necessidade da Administragao,
considerando a interdependéncia com outras contratagcdes, de modo a possibilitar a economia

de escala.

6. DIVISIBILIDADE DA SOLUCAO ESCOLHIDA

O responsavel pela elaboracdo deste documento devera definir e documentar o método
utilizado para avaliar se o objeto € divisivel.

Destaca-se que o parcelamento da solucgdo ¢ a regra, devendo a licitagdo ser realizada por item
sempre que objeto for divisivel, podendo ser parcelado caso a contratagdo nesses moldes
assegure, concomitantemente:



ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

a) viabilidade técnica e economica;
b) inocorréncia de perda de economia de escala; e

¢) melhor aproveitamento do mercado e ampliagao da competitividade.

7. INDICADORES DE DESEMPENHO DA AQUISICAO

Apresentar os indicadores sugeridos para avaliar beneficios diretos e indiretos pretendidos com
a contratagdo em termos de economicidade, eficacia, efetividade, de melhor aproveitamento
dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, inclusive com respeito a impactos
ambientais e de melhoria dos servicos oferecidos.

8. RISCOS DA AQUISICAO

Fazer mencdo aos documentos de gerenciamento de riscos da aquisicdo. Se a contratacdo ndo
demandar um gerenciamento formal de riscos o gestor deverd evidenciar expressamente essa
situacao.

9. INDICACAO DAS RESTRICOES INTERNAS E DAS PROVIDENCIAS A
SEREM ADOTADAS PREVIAMENTE A CELEBRACAO DO CONTRATO

Neste topico deve-se apresentar o estudo feito em relagdo as restrigdes internas de carater
técnico, operacional, regulamentar, financeiro e orcamentario identificadas pelo servidor ou
pela equipe de planejamento da contratagdo que possam dificultar a implementagdo da solugdo
selecionada e as providéncias a serem adotadas para adequagdo do ambiente do PIMT
previamente a celebragdo do contrato, como por exemplo aspectos relacionados a transicao
contratual e treinamento de gestores.

10. VIGENCIA DA AQUISICAO

O prazo de vigéncia do contrato deve ser periodo suficiente para a execucdo, recebimento
definitivo do objeto e seu pagamento, incluindo o intervalo de tempo de prestagdo de suporte
técnico, se for o caso.

No caso de servigos, definir e justificar se o servigo possui natureza continuada ou nao. No
contrato de prestacao de servicos de natureza continuada, avaliar a duragdo inicial, que podera,
excepcionalmente, ser superior a 12 meses, € justificar a decisdo.

11. OUTRAS INFORMACOES

Demais informacdes que merecem ser registradas no Estudo Preliminar.
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12. CONCLUSAO DO GESTOR

Declara¢do do gestor quanto as opgdes levantadas, seus custos e valor estimado, beneficios,
riscos € demais aspectos relevantes, com indicacao da op¢ao que melhor atenderia a demanda
apresentada e a viabilidade de sua contratagdo considerando todos os aspectos levantados no
Estudo Preliminar.

13. EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA AQUISICAO

Nome E-mail Ramal Unidade




