Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

PORTARIA N2 132/2023/GSF/SEFAZ
Institui o regulamento do Plano de Contratagdes Anual - PCA no ambito da SEFAZ.
O SECRETARIO DE ESTADC DE FAZENDA DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais, e
CONSIDERAMDO o disposto no artigo 12, inciso Vil da Lei n® 14.133, de 1° abril de 2021 e a Portana n® 227/GSF/SEFAZ 2022,
RESOLVE:
Art. 12 Instituir o regulamento para a realizacio do Plano de Contralactes Anual no ambito da SEFAZ.
CAPITULO |
TERMOS E DEFINICOES
Arl. 22 Para efeitos do disposto nesta Portaria s8o adotadas as seguintes definicbes:

| - Area Requisitante: unidade competente por identificar a necessidade, propria ou de outra unidade, de um bem, servico ou locagdo, mediante
contratagao, planejar e registrar no Documenlo de Formalizacio de Demanda (DFD);

Il - Area Técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado. responsavel por analisar as demandas
informadas pelas Areas Reguisitantes, promover a agregacao de valor, a compilacgio de itens de mesma nalureza e a consolidacdo no
Formulario de Levantamento de Demanda (FLD);

Il - Documento de Formalizacio de Demanda (DFD): documento elaborado pelas Areas Requisitantes solicitando a contratagao & Area Técnica
correspondente;

IV - Formuldrio de Levantamento de Demanda (FLD): documento elaborado pelas Areas Técnicas em que sdo consolidadas as necessidades de
bens, sewvicos e locactes para fundamentar o plano de contratagies anual;

W - Metlaprocesso de Conlratagao: rilo integrado pelas fases de planejamento da contratagao, selecio do fornecedor e gestdo do confralo, e gue
serve como padrdo para que os processos especificos de contratagio sejam realizados;

VI - Risco: evento futuro e identificado, ao qual & possivel associar uma probabilidade de ocorréncia & um grau de impacto, que afelara, positiva
ou negalivamente, os objelivos a serem alingidos, caso ocara.

VIl - Plano de Contratagoes Anual (PCA): instrumento de governanca, slaboradoe anualmente, contendo lodas as contratacies que se pretende
realizar ou prorrogar no exercicio subseguents, com o objelivo de racionalizar as contratacdes sob sua competéncia, garantir o alinhamento com
o Planejamento Estratégico da SEFAZ & com a respectiva lei orgamentaria.

Paragrafo dnico: Os papéis de area reqguisilante e de area lécnica poderao ser exercidos pela mesma unidade, desde que detenha conhecimento
técnico-operacional no exercicio dessas atrbuigbes.

CAPITULO I
0DOS OBJETIVOS DO PLANG DE CONTRATACOES AMUAL
Art. 3 A elaboracio do Plano de Contratages Anual (PCA) tem como objetivas:

| - alinhar as informagGes oblidas no levanlamenlo de necessidades de conlralagdo com o Plangjamento Estralégico da SEFAZ e o Plano
Plurianual (PPA);

Il - viabilizar a execucdo do Plano Anual de Treinamento & Desenvolvimento, do Plano de Obras e Servicos de Engenharia, do Plano Diretor de
Logistica Sustentavel e de outros instrumentos de governanga existentes na SEFAZ:

Ill - subsidiar a elaboragao da Lei Orgamentaria Anual;
[\ - racionalizar as contralacies observando os principios da economicidade e da eficiéncia;

W - monitorar, avaliar & genr os nscos do metaprocesso de confralagdo, principalmente no que se refere 4 prazos, conformidade com os
requisitos normativos e suporte orgamentarnio.

CAPITULO 1l
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DA ELABORAGAD DO PLANC DE CONTRATAGOES ANUAL

At 4* A elaboragéo do Plano de Contratagdes Anual ¢ um processo constituido de fases integradas e interdependentes, sendo
responsabilidade precipua da Unidade Gestora de Licitagdes e Confratos, Unidade Gestora imediata, Secretanos Adjuntos, Unidades
Estratégicas e de Negocios. demais titulares das unidades administralivas e os servidores fazendarios, compreendenda:

| - levantamenta das demandas de bens, servicos e locagies por meio dos Documentos de Formalizago de Demanda;
Il - consolidagio das demandas no Formulario de Levantamento de Demanda (FLO);

Il - inzluséo das demandas consolidadas na previsio do Plano de Trabalho Anual (PTA):

[V - glinhamento das demandas ao teto orgamentario disponibilizado;

W - apreciagio do PCA pela alta administracio da SEFAZ.

Art. 5¢ Ficam dispensadas de registro no Plano de Contratagdes Anual (PCA):

| - as informacgdes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lei Federal n? 12.527. de 18 de novembro de 2011, ou abrangidas
pelas demais hipoteses legais de sigila;

I| - as contratagdes realizadas por meio de concessdo de suprimento de fundos, nas hipdleses previstas na Lei Estadual n® 11.648, de 23 de
dezembro de 2021 & seu regulamento;

Il - as hipdteses previstas nos incisos VI, VIl e VIl do caput do art. 75 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021:

[V - as peguenas compras e a prestacdo de servigos de pronto pagamento, de gue trata o § 22 do art. 95 da Lei Federal n® 14.133, de 12 de abril
de P021.

Secdo |
Do Documento de Formalizacio de Demanda

Art. 62 Cada Area Requisitante devera formalizar no Documento de Formalizacio de Demanda (DFD) as necessidades de bens de consumo &
permanentes, servicos e locacies a serem realizadas no exercicio subsequente, & encaminhar para a Area Técnica competente indicada no
Anexo | desta porlaria.

& 12 O Documento de Formalizacio de Demanda (DFD) deverd indicar, no minimo:

| - o bem, servico ou locagao, com especificagtes suficientes para identificar o objeto pretendido;
Il - a unidade de medida e quantidades:

lll - & justificativa de sua necessidade.

§ 2% As Areas Técnicas poderdo instituir modelos padronizados de Documento de Formalizagao de Demanda (DFD) para preenchimento das
Areas Requisitantes nos objetos descritos no Anexo |, de acordo com as especificidades de cada caso.

§ 3% Mo caso de objetos especializados, ndo contempladoes no Anexo |, a Area Requisitante exercera as funcdes de Area Técnica e enviard o
Formulario de Levantamento de Demanda (FLD) diretamente & Unidade Gesltora de LicitagSes e Contratos, na forma da secio seguinte.

Secao I
Do Formulanoe de Levantamento de Demanda

Art. 7° Apos a informagdo das demandas pelas Areas Reguisitantes, cada Area Técnica designada no Anexo | desta Porlaria devera analisar,
agregar valor & compilar os itens de mesma natureza no  Formuldrio de Levantamento de Demanda - FLD, com no minimo as seguintes
informagtes:

| - identificacio das Areas Requisitantes;

Il - descricdo do objeto que se pretende contratar, com indicacio do codigo do siag, unidade de medida e quantitativos:
Il - valor planejado para a contratagfo e previsao de distribuicio orcameniana nos exercicios subsequentes;

[\ - data desejada para a assinatura do confrato, aditive, ordem de fornecimento ou servigo:

W - vinculagéo com o Planejamento Estratégico da SEFAZ;

Wl - grau de priorizagdo da demanda, considerando o impacto que a falla de atendimento da demanda poderd causar nas finalidades
institucionais da SEFAZ, podendo ser:
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a) Muito baixo: a falta desta confralagio compromete minimamenta o atingimento das funcées inslitucionais da SEFAZ, mas para fins praticos
ndo altera o alcance dessas lunges:

b) Baixo: a falla desta contratagio compromete em alguma medida as funcdes institucionais da SEFAZ, mas ndo impede o alcance da maior
parte das fungoes;

¢ Médio: a falta desta contratacio compromete razoavelmente as funcoes institucionais da SEFAZ;

d) Alta: a falta desta contratacdo compromele a maior parte as funcdes institucionais da SEFAZ:

&) Muilo alto: a falta desta contratacio compromets lotalmente ou quase totaiments as funcies institucionais da SEFAZ.
& 12 Na mensuragao dos valores planejados para as contratagdes:

| - guando houver contratacio em vigor ou encerrada ha menos de dois anos, o valor desta, atualizado monestanamente de acordo com o indice
inflacionario aplicavel, podera ser wilizado comao valor planejado;

[l - em casos ndo abrangidos no inciso anterior, a definigio do valor planejado podera consislir em pesquisa de precos simplificada, com apenas
uma fonte de prego, preferencialmente de contratacées compaliveis de oulros drgdos ou entidades da Administragdo Plblica;

Il - devera ser considerada a projecio inflaciondria enfre a data do planejamento e da efetiva confratacio, bem como no caso das prorrogacies
contraluais dever&o ser considerados os reajusles e as repactuagbes.

§ 2* Na inclusao e dimensionamento dos itens no FLD, a Area Técnica devera observar, além dos Documentos de Formalizagao de Demanda:
| - o Plano Plurianual vigente;

Il - o Plano de Trabalho Anual vigente e o planejado para o proximo exercicio;

Il - o Planejamento Estratégico da SEFAZ

IV - o Plano Anual de Treinamento & Desenvolvimento - PATD;

W - o Plano de Obras e Servicos de Engenharia;

VI - o Plano Diretor de Logistica Sustentavel - PLS;

VIl - as contratacdes ndo efslivadas no Plano de Contratactes Anual anterior;

VIl - o histdrico dos exercicios anlenores na contratacio de bens, servigos e locaghes.

& 3° Ma escolha das solucdes que se pretende contralar ou renovar devera ser considerado o custo-beneficio das despesas semelhanies
redlizadas nos exercicios anteriores;

& 42 Ma definicéo das quantidades esltimadas devera ser considerado o histdrico de consumo dos anos anleriores, a capacidads de execugio e
a tendéncia previsivel de necessidade do objeto nos proximos exercicios.

Secdo
Do Plano de Confratagies Anual

Art. 8% O Plano de Contratacies Anual, elaborado conforme o capitulo seguinte com base nos Formularios de Levantamento de Demanda,
indicara lodos os ilens a serem conlratados, inclusive mediante renovagso ou prorrogacao contratual, com no minimo:

| - identificacao da Area Técnica;

|| - descricdo do objeto que se pretende contratar, com indicacio do codigo do siag, unidade de medida e quantitativos:
Il - valor planejado para a contratacao;

I\ - valor e previs&o orgamentaria;

W - data desejada para a assinatura do confrato, aditivo, ordem de fornecimento ou senvigo;

W - vinzulagdo com o Plangjamento Estratégico da SEFAL:

Wil - grau de priorizagdo da demanda.

Paragrafo dnico. Nao serdo registrados no PCA os confratos que nao exigirem aditivo de prazo no respectivo exercicio.
CAPITULO 11l

DO CRONOGRAMA
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Secdo |
Da elaboracio e aprovacio

Art. 8 O Plano de Contratagies Anual (PCA) seri elabarado no ano anterior ao ano de sua execucio, observando os prazos dispostos neste
capitula.

Art. 10 © Formulario de Levantamento de Demanda (FLD) serd disponibilizado pela Unidade Gestora de Licitagies & Contratos 4s Arsas
Técnicas até o dia 15 de feversiro do ano de elaboragion do PCA.

Paragrafo dnico. O FLD também poderd ser disponibilizade &s unidades administrativas da SEFAZ que possam exercer funcies de Area Técnica
mas néo eslejam relacionadas no Anexo |.

Art. 11 As Areas Técnicas terdo alé o dia 12 de junho para consolidar as demandas no FLD e encaminhar para a Unidade Gestora de Licitagges
e Conlratos.

Paragralo dnico. As Areas Requisitantes poderdo encaminhar o Documento de Formalizacio de Demanda (DFD) durante todo o exercicio, mas
apenas aqueles recebidos até 15 de maio serio de andlise obrigatéria pela Area Técnica para inclus&o no FLD do PCA em elaboracdo.

Art. 12 A Unidade Gestora de Licitacies e Contratos terd até o dia 30 de junho para promover a analise das demandas em conjunio com cada
Area Técnica, sob os seguintes aspeclos:

| - verificacio de reguisilos minimos para que a demanda possa ser incluida no plano, tais como: projelos técnicos. estudos 1écnicos
preliminares, autorizagdes normativas, requisitos de sistemas informatizados, entre outros.

II - orientacdo quanto as datas para inicializac@o dos estudos técnicos preliminares e termos de referéncias com vistas a data estimada para
recebimento do objeto.

Art. 13 Apds a disponibilizacio do telo orgamentario de gaslos pela Secretaria Adjunta do Orgamento Estadual (SAQR), visando a adequagio do
PCA, sera avaliada:

| - a necessidade de exclusdo ou redimensionamento de itens no PCA;
Il - & possibilidade de inclusao de itens no PCA.

& 1¢ As Secretarias Adjunias, em conjunto com as Unidades de Megdcios e as Areas Técnicas, conduzirdo o processo de adequacio das
demandas ao telo orgamentario de gastos, observando as priondades ditadas pelo Plangjamento Eslratégico da SEFAZ.

& 22 O Micleo de Gestéo Estratégica para Resultados podera pleitear ajustes no teto orgamentario de gastos disponibilizado, visando preservar
itens de despesas considerados prioritarios no PCA & gue tenham sido prejudicados.

£3°% As demandas suprimidas ou redimensionadas em razdo das adequacgtes aos telos orcamentdrios deverSo ser registradas, com essa
observacio, no Plano de Confralagies Anual, visando evenluals suplementagdes ou ajusles orcamentanos efeluados durante o respectivo
exercicio.

Art. 14 O Plano de Gontratacoes Anual, devera ser finalizado com todas as adequacdes necessarias alé o dia 10 de setembro do ano anterior &
sua vigéncia, para ser aprovado pelo Ordenador de Despesas e publicado até o décimo dia 0l apds a publicagdo da Lel Orcamentaria Anual
(LOA) do ano de seu exercicio.

§ 1% Apds a publicagao da Lei Orgamentéria Anual, se necessério, as Secretarias Adjuntas, em conjunte com as Unidades de Negdcios e Areas
Técnicas, deverdo realizar as adequagies no PCA.

& 22 Com vislas a divulgacio no Portal Macional de Compras Plblicas - PNCP, o PCA da SEFAZ devera ser disponibilizado ao argao central de
compras governamentais do Estado - SEPLAG, na forma e prazo que esla definir.

Secdo I
Do calendario de contratagies

Art. 15 A Unidade Gestora de Licitagdes e Conltralos elaborara e disponibilizara, na intranet da SEFAZ, o calendario anual de contratacdes, em
consonancia com as informagdes consolidadas no PCA, assim como com os prazos para as Areas Técnicas enviarem os respectivos termos de
referéncia, pedido de alteracio contratual e documentos equivalentes, conforme normas em vigor.

Art. 16 As Areas Técnicas deverdo observar o prazo para inicio da instrugao processuzl a fim de que o recebimento do objeto contratado ocorra
na dala desejada.

Secdo
Dia execugao do PCA

Art. 17 As demandas constantes do Plano de Contratacdes Anual (PCA) deverdo ser encaminhadas via sistema SIGADOC a Unidade Gestora
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de Licitagies & Confralos, acompanhadas da devida instrucdo processual, de acordo com as normativas correspondentes e abservando as
datas do calendario de confratages previsto na secio anterior para que seja efetivada a conlratacio.

Pardgralo dnico. Mas contratagies novas, as demandas deverio ser registradas pelas Areas Técnicas no Sistema de Aguisicdes
Giovernamentais - SIAG, previaments ao envio pelo SIGADOC.

Art. 18 Durante o decorrer do exercicio a Unidade Geslora de Licitactes e Contratos, quando do recebimento das demandas de contratagdo,
verificard se constam no PCA vigente, sendo gue, a5 que ndo constarem s sero confinuadas mediante previsdo orcamentaria, justificativa
fundamentada e aprovacio do respectivo Secretario Adjunto da Area Técnica, do titular da unidade de negdcios comespondente e do Ordenador
de Despesas.

§ 1¢ Cabera & Area Técnica. mediante justificativa que deverd constar dos autos, providenciar junto ao Secretdrio Adjunto da pasta e ao titular da
unidade de negdcios cormespondente, a aprovagao da demanda que ndo foi registrada no PCA.

§ 2° O Ordenador de Despesas podera ndo autorizar a inclusdo da demanda gue néo foi registrada no PCA, ainda que aprovada pelo respectivo
Secretario Adjunto e pelo tilular da unidade de negdcios comespondente, guando verificar indisponibilidade orgamentaria, incapacidade de
execucio ou falla de prazo habil para atendimento.

& 3% O Secrefario Adjunto da pasta e o Ordenador de Despesas poderdo solicitar informagdes, por meio de relaldrios ou o gue se fizer
necassdario, para subsidiar a sua decisfo quanto ao prosseguimento da demanda ndo prevista no PCA.

& 4° As demandas incluidas, por forga aulorizativa dos Secretarios Adjuntos, durante a execugdo do PCA, deverdo ser levadas ao conhecimento
do Colegiado Esfralégico da SEFAZ pelo respective Secretario Adjunto na primeira reunido ordinaria apds a ocorréncia da inclusdo da demanda.

Art. 19 A Unidade Gestora de Licitagdes e Contratos devera monitorar & execugde do PCA, promovendo alertas bimesirais as Areas Técnicas e
respectivas Secretarias Adjunlas, gue esliverem em alraso com o encaminhamento de suas demandas orientando sobre os riscos de nao
entrega do objeto no prazo pretendido.

Arl. 20 As demandas registradas & ndo enviadas ou enviadas apds o dia 15 do més de oulubro serdo consideradas canceladas do PCA pela
Unidade Gestlara de Licitagdes e Conlralos, podendo ser inseridas no PCA do ano subsequente pela Area Técnica.

Art. 21 A Unidade Gestora de Licitagdes e Contratos emitira relatorios gerenciais trimeslrais sobre a execugdo do Plano de Contratagdes Anual
vigente, contendo no minimo:

| - a5 demandas previstas para o periodo concluidas:
Il - as demandas previslas para o periodo em andamento;
Il - a5 demandas previstas para o periodo ndo encaminhadas (em alraso);

§ 12 Os relatérios deverfo identificar a Area Técnica. o objelo a ser contratado, valor estimado da contralagio e os dias de tramitagio dos
processos em andamento e dos processos concluidos.

& 22 Og relatorios deverao ser encaminhados para as Secrelarias Adjunias das respeclivas Areas Técnicas.

§ 3% O guarto e dltimo relatorio gerencial timestral sera denominado Relatdrio de Execucio do Final do Exercicio, abrangendo as demandas de
todo o PCA, e devera ser encaminhado & Secretaria Adjunta de Administragio Fazendaria para andlise do Colegiado Eslratégico da SEFAZ.

CAPITULO IV

DA REVISAO DO PCA

Arl. 22 Mo periodo de 1% de margo a 30 de abril do ano de execucdo do Plano de Confralacoes Anual (PCA), o Plano Anual de Treinamento e
Desenvalvimento e o Plano de Obras e Servigos de Engenharia poderfo ser ajustados conforme necessidades apreseniadas duranle a sua
execucio, visando adequar o PCA 3 esses ajustes, poderd haver inclusio, exclusio ou redimensionamento de ilens.

Arl. 23 Mo periodo mencionado no arigo anterior, também poderdo haver ajustes no PCA, que impliguem inclusdo, exclusio ou
redimensionamento de itens, decorrentes de redefinicio de prioridades pelas autoridades competentes, ocorridas na curso do exercicio.

& 1% Az Areas Técnicas responsdveis deverfio encaminhar o Formuldrio de Levantamente de Demanda (FLD) consolidado com lodas as

dlleragoes expressamente idenlificadas, com a aprovagao da unidade de negocios correspondente e da respectiva Secrelana Adjunta, para a
Unidade Geslora de Licilages e Conlralos, alé o dia 15 de abril do ano de execucio do PCA.

& 22 A incluséo de novas despesas no PCA somente serd possivel se houver a respecliva compensacio orgamentana por meio de redugao de
despesas de confralacdo no valor equivalente, ou em casos de suplementacéo do orcamento, de modo a manter o equilibrio entre as despesas
previstas e as dolagdes disponiveis.

Art. 24 A Unidade Geslora de Licilagies e Confratos devera consclidar todas as alteragies propostas do PCA e encaminhar 4 Secretaria
Adjunta de Administragdo Fazendaria (SAAF), que poderd reprovar itens, sugerr adequagdes, aprovar com ressalvas ou integralmente as
alteragtes propostas no Plano de Contratagdes Anual (PCA).
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CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 Esla Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

Arl. 26 Excepcionalmente, na elaboracio do PCA de 2024, serdo observados os prazos previstos abaixo para a pratica dos seguintes alos:
| - disponibilizacas as Areas Técnicas e equivalentes, pela Unidade Gestora de LicitacGes e Contratos, do modelo da FLD: 30 de junho de 2023
Il - envio dos Documentos de Formalizaciio de Demanda, pelas Areas Requisitantes as Areas Técnicas: 31 de julho de 2023;

Il - preenchimento e envio, pelas Areas Técnicas 4 Unidade Gestora de Licitagdes e Contratos, do FLD preenchido: 15 de agoste de 2023:
[V - analise e consolidagio dos FLDs, pela Unidade Geslara de Licitagbes e Conlratos, na vers&o preliminar do PCA: 31 de agosto de 2023,
Arl. 27 Revogam-se as disposicies em confrario.

CUMPRA-SE

Gabinete do Secretirio de Eslado de Fazenda, em Cuiaba - MT, 30 de Junho de 2023.

RADIAMA KASSIA E SILVA CLEMENTE

Secretaria Adjunta de Administracio Fazendaria

ROGERIO LUIZ GALLO

Secrelario de Eslado de Fazenda

(Assinado via SIGADOC)

AMNEXO |

AREAS TECNICAS RESPONSAVEIS POR COMPILAR AS DEMANDAS

Areas Técnicas Matureza da contralacio

Maleriais de consumo
IMateriais permanentes

Unidade Gestora de Patrimonio e Servigos Servigos de logistica  transporte
Servigos de telefonia

Servigos gerais

Servicos de terceirizacio de mao de obra
Unidade Gestora de Gestao de Pessoas Cursos e Ireinamenlos

IMateriais e servigos voltados para sadde, seguranca ocupacional e qualidade de vida

IMateriais de Tecnologia da Informacao
Unidade Gestora de Tecnologia de Informacio Servigos de Tecnologia da Informagao

Infraestrutura de Tecnologia da Informacao

Obras (construcdes novas)
) i ~ Manutengao predial preventiva e cometiva
Unidade Gestora de Obras e Servigos de Engenharia o P H
Reformas

Servigos de engenharia

Supernntendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
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