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Este Manual representa uma das principais entregas do plano de atendimento a Resolugdo CNJ n°

347/2020, que dispde sobre a Politica de Governanga das Contratagbes Publicas no Poder Judiciario. Foi
elaborado pelo Grupo de Trabalho de Governanga das Contratacdbes do TRE-PE, composto por
representantes das unidades ASPLAN, ASSDG, ASSEC, DG, SA, SGP, SOF e STIC.
Instituido como instrumento de uso obrigatério, por meio da Resolugdo TRE-PE n°® 433/2022, para instruir as
contratagdes realizadas pelo TRE-PE, este manual descreve os fluxos de trabalho, procedimentos técnicos
e administrativos, defini¢des, atribuicbes e recomendacdes, vinculados ao macroprocesso de contratagao, a
serem observados pelas unidades do Tribunal envolvidas nas diversas atividades que compdem esse
mMacroprocesso.

O documento esta organizado em quatro médulos, que correspondem as quatro fases do
macroprocesso de contratagdes, que sao:

Elaboragéo e Atualizagédo do Plano de Contratagbes Anual (PCA);
Planejamento da Contratagéo;
Selegao de Fornecedor;

Gestdo Contratual.

Nessa primeira versdao do manual, encontram-se detalhadas as instru¢des relacionadas as duas
primeiras fases do macroprocesso — “Elaboracéo e Atualizacdo do PCA” e “Planejamento da Contratagdo” —
que foram estudadas pelo Grupo de Trabalho.

As orientagdes a serem observadas para a fase “Selegdo de Fornecedor” foram desenvolvidas
anteriormente, por grupo de trabalho préprio, do qual resultou o documento “Manual do Processo de
Trabalho (MPT) de Selecao de Fornecedor”, instituido pela portaria TRE-PE n° 405/2022. Até que haja nova
versao do manual, o rito e as atribuigdes previstas no MPT mencionado devem ser utilizadas.

Para a fase “Gestao Contratual”, devera ser observado o “Manual de Gestdo de Contratos da Justica
Eleitoral”’, nos termos da Instrugdo Normativa TRE-PE n.° 01/2011, até que sobrevenham normas internas
el/ou atualizagdo do presente manual.

Além do alinhamento com a Resolugdo CNJ n° 347/2020, as orientagdes contidas no manual obedecem ao
disposto na Resolugdo TSE n° 23.702/2022, que trata da Politica de Governanga das Contratagdes na

Justica Eleitoral, e na Lei n°® 14.133/2021, que estabelece normas de licitacbes e contratos administrativos.

Importante ressaltar que este documento sera continuamente atualizado, de acordo com as
necessidades de melhoria do processo, identificadas pelo Tribunal, bem como em observancia aos

principios da legalidade, publicidade, eficiéncia, eficacia e celeridade.
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Neste glosséario, podem ser encontrados os termos e siglas mencionados nos fluxos e textos do
macroprocesso de contratagoes.

Conjunto de gestores que integram o nivel estratégico da organizacdo, com poderes para

estabelecer politicas, objetivos e diregdo-geral da organizagéo.

Unidade do Tribunal responsavel por orientar e apoiar as unidades gestoras de contratagdes quanto
aos critérios de sustentabilidade e pela coordenagcdo e monitoramento do Plano de Logistica

Sustentavel do 6rgéo.

Unidade do Tribunal responsavel por estabelecer as diretrizes e a metodologia para implantar a
gestdo de riscos nas contratagdes, definindo o modelo e o instrumento normativo do Plano de
Tratamento de Riscos, bem como elaborar anualmente plano de agao para tratamento dos riscos

avaliados no macroprocesso de contratagdes do 6rgao.

Unidade do Tribunal responsavel por prestar assessoria juridica durante todas as fases da
contratacao.

Unidade do Tribunal responsavel pela confecgdo das minutas dos editais de licitagbes, contratos,
convénios e outros instrumentos congéneres, bem como pela elaboragdo de calculos contratuais,

tais como repactuagdes, acréscimos, supressoes, reajuste e reequilibrio.

Catalogo disponivel na base do SIASG onde constam todos os materiais que podem ser licitados e

adquiridos pela Administracdo Publica Federal, com cddigos especificos de identificagao.

Catalogo disponivel na base do SIASG onde constam todos os servigos que podem ser licitados e

contratados pela Administragdo Publica Federal, com cédigos especificos de identificagéo.

Comité multidisciplinar responsavel por auxiliar a alta administracdo do Tribunal nas decisdes

relativas as contratagdes.
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Aquisicao conjunta de bens e servigos que geram menor impacto ambiental, maior inclusdo social,
consideram a dimensao cultural da sustentabilidade e eficiéncia econdmica, com ganho de escala,
realizada por organizagbes publicas de diferentes setores ou entre unidades de uma mesma

organizagao publica, visando fomentar a produgéo e o consumo sustentaveis no pais.

Modalidade em que a contratagao é realizada sem licitagdo, podendo ser de dois tipos: dispensa ou

inexigibilidade.

Métodos utilizados para avaliagdo e especificacdo de bens, materiais, servicos e obras em funcgao

do seu impacto ambiental, social, cultural e econémico, no minimo.

Unidade representada por servidor ocupante do cargo de Diretor-Geral do Tribunal, responsavel por
executar diversos atos administrativos relacionados a orgamento e finangas, inclusive referentes a

despesas com contratagdes, especificados em normativo interno especifico.

Documento que contém o detalhamento da necessidade da unidade demandante quanto ao produto

a ser adquirido ou ao servigo a ser contratado.

Equipe responsavel por subsidiar a area de licitagbes em suas duvidas, respostas aos
questionamentos, recursos e impugnagdes, bem como na analise e julgamento das propostas das

licitantes.

Empresa cuja receita bruta anual é superior a R$360.000,00 e igual ou inferior a R$ 480.000,00,

conforme a Lei Complementar n° 123/2006.

Documento que contém as analises realizadas em relagao as condigdes da contratagao em termos
de necessidades, requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e demais caracteristicas,

e que demonstra a viabilidade técnica e econémica da contratacao.

Classificagdo orgamentaria da despesa, podendo assumir, dentre outros valores, o numero 3 (para

despesas com custeio) ou 0 4 (para despesas com investimento).
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Agrupamento dos processos de trabalho de planejamento de cada uma das contratagdes, selecéo

de fornecedores e gestado de contratos.

Empresa cuja receita bruta anual seja igual ou inferior a R$360.000,00, conforme a Lei
Complementar n°® 123/2006.

Documento que consolida todas as capacitagdes do 6rgao previstas para o ano, vinculadas ao

orcamento anual.

Documento que consolida todas as despesas do 6rgéo previstas para o exercicio, vinculadas ao

orcamento anual.

Plano bienal que define os objetivos estratégicos de determinada unidade do Tribunal para o
periodo, alinhados aos objetivos estratégicos do 6rgao, bem como as a¢des necessarias ao alcance

desses objetivos.

Instrumento de governanga, vinculado ao planejamento estratégico do 6rgdo que considera

objetivos e acgdes referentes a critérios e a praticas de sustentabilidade.

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para definir e
dimensionar a obra ou o servico, ou o complexo de obras ou de servicos objeto da licitagao,
elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a

avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugéo.

Modalidade de licitagdo obrigatéria para aquisigdo de bens e servicos comuns, cujo critério de

julgamento podera ser o de menor pre¢o ou o de maior desconto.
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Autoridade responséavel por aprovar e autorizar o planejamento das despesas do Tribunal, os
procedimentos licitatérios para a contratacdo de servigos e aquisicdo de bens, bem como para

celebrar contratos e autorizar os respectivos pagamentos.

Conjunto de especificagbes necessarias para se definir e caracterizar a demanda a ser contratada.

E 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.

Unidade da SOF responsavel pela consolidagdo da proposta orgcamentaria do 6rgao, bem como

pela elaboragdo, monitoramento e atualizagdo do PCA.

Ferramenta utilizada pelo Tribunal para a gestdo de documentos e processos eletrénicos.

Unidade da SOF responsavel pelo controle e monitoramento da execugdo orgamentaria, bem como

pela classificagao da dotagdo orgamentaria do Tribunal.

Unidade do Tribunal responsavel pelas agdes de coordenagcado e monitoramento do Plano Anual de
Capacitacao (PAC).

Sistema instituido pelo art. 7° do Decreto n° 1.094, de 23 de margo de 1994. Serve como fonte de
consulta aos codigos CATMAT e CATSER dos produtos e servicos (disponivel no Portal de
Compras Governamentais), bem como para o cadastramento de contratos e de empenhos, dentre

outras finalidades.

Unidade do Tribunal responsavel pelas agbes de monitoramento do planejamento e da execugéo

orcamentaria e financeira das contrata¢des do 6rgao.

Documento que contém os parametros e elementos relacionados ao objeto da contratacdo, modelo
de execucao e de gestdo do contrato, definicdo dos papéis e suas responsabilidades, critérios de
medicdo e pagamento, critérios de selecdo do fornecedor e estimativas de

orgamento.
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Instrumento elaborado com a finalidade de alterar itens de contratos, convénios ou acordos

firmados pela Administragdo Publica.

Unidade que detém o conhecimento dos aspectos administrativos acerca do processo de

contratacao.

Unidade do Tribunal responsavel pela contratagdo de servigos e de aquisi¢cdes inseridos em sua

area de atuagao.

Unidade do Tribunal que demanda um servigo ou aquisigao.

Cada uma das unidades do Tribunal responsaveis pela elaboragdo e acompanhamento do Plano de
Contratagdes Anual, na parte referente aos servicos e aquisi¢cdes inseridos em suas respectivas

areas de atuacgao.

Unidade que detém o conhecimento técnico a respeito da aquisicao ou do servigo a ser contratado.
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As fungbes-chave representam os principais papéis envolvidos no macroprocesso de contratagdes,

atuando na governanga ou na gestdo das contratacdes.

Equipe envolvida na fase de planejamento da contratacdo, responsavel por auxiliar a unidade

demandante da solu¢do, sendo composta, sempre que possivel e necessario, por:

servidor responsavel por apoiar e orientar a equipe de
planejamento nos aspectos administrativos da contratacao.
servidor representante da unidade de técnica, responsavel pelos
aspectos técnicos da solugao a ser contratada.
servidor representante da unidade demandante da solugao,
responsavel pelos aspectos funcionais da solugdo a ser contratada e pela condugdo dos

trabalhos da equipe de planejamento.

Equipe envolvida na fase de gestao contratual, sendo constituida por:

servidor com atribuicdes gerenciais designado para coordenar e
comandar o processo de gestao e fiscalizagdo da execugao contratual.
servidor responsavel por fiscalizar o contrato quanto aos aspectos
administrativos da execugdo, especialmente os referentes ao recebimento, pagamento,
sangbes, aderéncia as normas, diretrizes, obrigagdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas e
demais obrigagbes contratuais.
servidor representante da unidade técnica, responsavel por fiscalizar o
contrato quanto aos aspectos técnicos da solugao.
servidor representante da unidade demandante da solugéo,
responsavel por fiscalizar o contrato quanto aos aspectos funcionais da solugdo ou quanto

ao atendimento do objetivo desejado pela contratacao.

Responsavel por formalizar os procedimentos licitatérios, conduzir as reunides publicas de
habilitagdo dos proponentes, de classificagdo das propostas e de julgamentos, bem como receber,
examinar e julgar documentos relativos as licitagbes.

Responséavel por conduzir os certames na modalidade de pregdo, executando
quaisquer atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologacéo.
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Responsavel por prestar assessoria juridica durante todas as fases da contratagdo. Esta fungao-
chave é desempenhada pela ASSDG.

Responséavel pela confeccdo das minutas dos editais de licitagbes, contratos, convénios e outros
instrumentos congéneres, bem como pela elaboracdo de calculos contratuais, tais como
repactuagdes, acréscimos, supressoes, reajuste e reequilibrio. Esta fungdo-chave é desempenhada
pela ASSEC.

Autoridade competente no 6rgédo para autorizar e aprovar o planejamento das despesas do 6rgéo,
os procedimentos licitatérios para a contratagdo de servigos e aquisicdo de bens, bem como para
celebrar contratos e autorizar os respectivos pagamentos. Esta fungdo-chave é desempenhada pela

Presidéncia do 6rgéo ou pela Diretoria-Geral, por delegagao.

Servidor ocupante do cargo correspondente ao nivel de Diretoria-Geral do 6rgao, responsavel por
executar diversos atos administrativos relacionados a orgamento e financas, especificados em

normativo interno especifico.

Responsavel pela aprovagdo das contratagbes de produtos e servigos relacionadas as suas
unidades, verificando o alinhamento dessas contratagbes com as diretrizes estratégicas e

orgcamentarias do Tribunal.
Nas secretarias, o gestor estratégico é o ocupante de cargo correspondente ao nivel de Secretaria.

Nas demais unidades ndo subordinadas a uma Secretaria, o gestor estratégico sera o titular da

respectiva unidade.
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Ocupante de cargo correspondente ao nivel de coordenadoria, de assessoria ou de assisténcia das
unidades gestoras de contratagbes. Responsavel por acompanhar o planejamento da contratacao

de produtos e servigos relacionados as atividades da unidade.

As fungdes de Gestor Estratégico e Tatico podem ser cumulativas, em razéo das particularidades

da estrutura organizacional do Tribunal.

Responsavel por estabelecer as diretrizes e a metodologia para implantar a gestdo de riscos nas
contratagdes, definindo o modelo e o instrumento normativo do Plano de Tratamento de Riscos,
bem como por elaborar anualmente plano de agédo para tratamento dos riscos avaliados no

macroprocesso de contratagdes do 6rgdo. Esta fungdo-chave é desempenhada pela ASPLAN.

Gestor do processo de trabalho de gerenciamento do Plano de Contratagées Anual (PCA). Esta

fungéo-chave é desempenhada pela SOF.

Responsavel por orientar e apoiar as unidades gestoras de contratagdes quanto aos critérios de
sustentabilidade e pela coordenagédo e monitoramento do Plano de Logistica Sustentavel (PLS) do

orgao. Esta fungdo-chave é desempenhada pela AGS.

Responsavel por mapear, junto as unidades, as competéncias relacionadas a gestdo e a
governancga de contratagdes e por gerenciar a execu¢ao do Plano Anual de Capacitagdo (PAC).

Esta fungao-chave é desempenhada pela SGP.

Comité multidisciplinar, contendo representantes estratégicos das diferentes unidades do Tribunal,
responsavel por auxiliar a alta administracdo nas decisdes relativas as contratagdes. Esta funcao-

chave é desempenhada pelo COGEST.
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Responsavel pelo monitoramento do planejamento, execugdo orgamentaria e financeira das
contrata¢des do 6rgdo. Esta fungcdo-chave é desempenhada pelas unidades da SOF que interagem

durante a tramitagao do processo de contratagao.
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Notacao utilizada nos fluxos dos processos

Para a elaboragao dos diagramas dos processos, foi utilizado o modelo BPMN (acrénimo do inglés
“‘Business Process Modeling Notation”, em portugués “Notacdo para Modelagem de Processos de
Negocio”), de facil interpretagao por parte do leitor. A figura abaixo apresenta uma breve descrigdo dos

componentes basicos da BPMN utilizados nos diagramas:

Inicio do processo

Fim do processo

Decisdo (indica caminhos distintos possiveis a serem seguidos,
dependendo do atendimento de uma condigéo)

@ | O 100

Divisdo/convergéncia (indica atividades que sao realizadas em
paralelo)

Processo (conjunto de atividades relacionadas entre si)

Raia (indica o papel/responsavel pela realizagao da atividade)

Atividade
Atividade

Subprocesso (agrupamento de atividades relacionadas entre si)

Versao 1.0
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EE—
Fluxo de sequéncia (indica o sequenciamento entre atividades)

D Artefato (indica o produto de uma atividade ou uma entrada
necessaria a realizacdo da atividade)

----------- r
Associagao (indica a associagéo entre um artefato e uma atividade)
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1 Fases do Processo de Contratacao

Fases do Processo de Contratagao

Proposta Orcamentaria

o

Estudos Técnicos
Preliminares

PCA DOD
: «

P

o

Elaboracio e Atualizacio
do Plano de Contratagoes
Anual (PCA)

[+

[+

[

Blanejamentorda
...+ Contrataio -,

v v

Projeto Basico/ Termo Edital de
de Referéncia Licitagdo

oy | . .
Selecao de Fornecedor Gestao Contratual

Contrato/Nota de
Empenho/Ata de
Registro de Preco
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As contratagbes, no TRE-PE, devem ser realizadas obedecendo-se as seguintes fases:
| — Elaboragéo e Atualizagdo do Plano de Contratagdes Anual (PCA);

Il - Planejamento da Contratagéo;

Il — Sele¢ao de Fornecedor e

IV — Gestao Contratual.
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2 Fases do Processo de Elaboracao e Atualizacao do PCA

Plano de Contratacoes
Anual(PCA)
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O Plano de Contrata¢des Anual (PCA) é o documento que consolida as demandas de obras,
servicos de engenharia, tecnologia da informagédo e comunicacéo, bens e servigos comuns, bem
como os contratos vigentes, com possibilidade ou ndo de prorrogagao ou renovagao, que se
relacionem com o orgamento anual. Tal documento devera ser elaborado, anualmente, a partir da

Proposta Orgamentaria aprovada pela Presidéncia.

O PCA sera elaborado, monitorado e atualizado conforme as diretrizes estabelecidas neste

manual.

O acompanhamento da execucdo orcamentaria das contratagées sera constituido por dois
instrumentos: o PCA gerencial, cuja finalidade sera possibilitar o gerenciamento, pela SOF e pelas
unidades gestoras, das contratagbes anuais previstas, e o PCA para publicagdo, que sera
publicado na internet para acompanhamento dessas contratagdes pela sociedade. Os dois
instrumentos serdo gerados e mantidos pela SOF.

O PCA gerencial contera as seguintes informagoes:

e Codigo sequencial da contratagao;

e Unidade gestora da contratagéo;

¢ Unidade demandante da contratacao;

¢ Unidade contratante;

¢ Tipo de orgcamento (ordinario, eleitoral ou biometria);

e Tipo de acdo orcamentaria (20GP, Capacitagdo de RH, Capacitagdo EJE ou
Obras/Aquisicao de imdveis e outros);

e Grupo de natureza da despesa (GND), que podera assumir a seguinte classificagéo:
custeio, investimento ou inversao financeira;

¢ Elemento de despesa;

e Codigo do material ou servico (CATMAT ou CATSER), que devera seguir a padronizagao
dos Sistemas de Catalogacdo de Material ou Servico do SIASG/Portal de Compras
Governamentais;

¢ Descrigdo sucinta do objeto;

¢ Justificativa para a necessidade de contratacao;

¢ Unidade de medida;

¢ Quantidade a ser adquirida ou contratada;

¢ Estimativa preliminar de valor (valor constante na Proposta Orgamentaria);

e Valor estimado no EP/TR;

e Calendario de contratagdes, constando os prazos para a elaboragédo do DOD, dos
Estudos Preliminares, do Termo de Referéncia ou Projeto Basico e a data de
disponibilizagao do produto ou servico;

¢ Alinhamento estratégico;
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e Se é uma potencial compra compartilhada;

e Numero do SEI da contratagéo;

e Se o0 objeto foi contratado nos ultimos dois anos;
o Critérios de priorizagao;

e Grau de prioridade (alta, média ou baixa).

O PCA para publicagao contera as seguintes informagdes:

¢ Cddigo sequencial da contratagéo;

¢ Unidade gestora da contratagao;

¢ Unidade demandante da contratagao;

¢ Tipo de agao orgamentaria;

¢ Grupo de natureza da despesa (GND);

e Codigo do material ou servico, que devera seguir a padronizagdo dos Sistemas de
Catalogacao de Material ou Servigo do SIASG;

¢ Descrigdo sucinta do objeto;

¢ Justificativa para a necessidade de contratacao;

e Unidade de medida;

¢ Quantidade a ser adquirida ou contratada;

¢ Estimativa preliminar de valor (valor constante na Proposta Orgamentaria);

¢ Valor estimado no EP/TR;

e Grau de prioridade (alta, média ou baixa);

¢ Data de disponibilizagao do produto ou servico;

¢ Alinhamento estratégico;

e Se é uma potencial compra compartilhada.

O grau de prioridade das contratacbes sera definido com base nos seguintes critérios de

priorizacdo com seus respectivos pesos:

W
VI

A

pesos

Relaciona-se ao processo eleitoral, com peso de 20 pontos;

Impacta na disponibilizagéo dos servigos essenciais do Tribunal, com peso de 25 pontos;
Possui valor anual estimado acima de R$ 300.000,00, com peso de 15 pontos;
Relaciona-se com obras e reformas de engenharia, com peso de 5 pontos;

Relaciona-se a servigos de seguranga, limpeza ou acessibilidade, com peso de 10 pontos;
Impede o funcionamento das unidades administrativas, com peso de 20 pontos;

Interfere na saude e no bem-estar dos servidores, com peso de 5 pontos.

pontuagdo da contratagao, que definira seu grau de prioridade, sera obtida pela soma dos

dos critérios atendidos por ela. No caso de empate de prioridade de contratagdes, o

desempate ocorrera com base na contratagdo de maior valor.
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Serdo consideradas de alta prioridade as contratagées que atingirem mais de 40 pontos; de
média prioridade aquelas cuja pontuagdo for maior do que 20 pontos e menor ou igual a 40
pontos; e de baixa prioridade aquelas cuja pontuagdo for menor ou igual a 20 pontos. O
desempate de contratagdes que tiverem a mesma pontuagao ocorrera pelo maior valor estimado

da contratagao.

Para fins de geragdo da Planilha de Ranking de Priorizagdo de Contratagbes, que sera
instrumento de consulta pela Alta Gestdo e também pelas unidades envolvidas no processo de
contratagdo, sera suficiente ordenar as contratagdes constantes no PCA de acordo com a

pontuacgdo obtida (da maior para a menor).

A elaboragdo, a atualizagdo e o acompanhamento dos resultados do Plano Anual de

Contratacdes, no TRE-PE, serdo realizados através das seguintes fases:

| Elaboragéo, Aprovacao e Publicagdo do PCA
Il Controle da Execucéo, Alteracdo e Atualizagdo do PCA e

[l Acompanhamento dos Resultados Estratégicos do PCA.
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3 Elaboracao, Aprovacao e Publicacao do PCA
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3.1.1.1 SOLICITAR INFORMAGOES COMPLEMENTARES PARA COMPOREM O PCA INICIAL

Consiste na abertura de processo SEI para a elaboragao e para o acompanhamento do Plano
de Contratagcbes Anual. A partir das informagdes constantes na Proposta Orgamentaria, a SOF
devera elaborar uma versédo Preliminar do PCA e solicitar as seguintes agdes por parte das

unidades contratantes:

a Validagao das informacgdes das contratagdes, originadas da Proposta Orgamentaria.

b Inclusdo de informagdes complementares das contratagdes, tais como data estimada do
DOD, data estimada dos Estudos Preliminares, data estimada do Termo de
Referéncia/Projeto Basico, tipo de orgcamento, vinculagdo com o Planejamento
Estratégico, critérios de priorizagdo, dentre outras. A fim de otimizar a utilizagdo dos
recursos orgamentarios e financeiros, as unidades deverao planejar as contratagdes de
modo que sejam efetivadas (empenhadas) no primeiro semestre do exercicio a que se
referem, exceto nos casos de:

prorrogagao de contratos ou de atas de registro de pregos cujos objetos precisem se
manter vigentes ao longo de todo o exercicio, quando se observara a data em que sera
necessaria a renovagao da vigéncia;

eventuais sobras orgamentarias.
Responsavel: SOF

3.1.1.2 SOLICITAR INFORMAGOES COMPLEMENTARES PARA COMPOREM O PCA INICIAL

O gestor estratégico da unidade contratante devera solicitar, através do SEI, que as suas

unidades complementem as informagées do PCA.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

3.1.1.3  INSERIR INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Para cada contratacdo sob sua responsabilidade, a unidade contratante devera fornecer ou

validar as seguintes informacdes:

¢ Unidade gestora da contratagéo;

¢ Unidade demandante da contratagao;

¢ Unidade contratante;

¢ Tipo de orgamento (ordinario, eleitoral ou biometria);

e Tipo de agdo orcamentaria, que podera assumir, por exemplo, 0s seguintes

valores: 20GP, Capacitagdo de RH, Capacitagdo EJE, obra/aquisi¢cdo de iméveis;
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e Grupo de natureza da despesa (GND), que podera assumir a seguinte classificagéo:
custeio, investimento ou inverséao financeira;

¢ Elemento de despesa, que identificara, por meio de codigos especificos, qual o objeto de
gasto, tais como material de consumo, servigcos, obras e instala¢des, equipamentos e
material permanente, auxilios, dentre outros.

e Codigo do material ou servico, que devera seguir a padronizagdo dos Sistemas de
Catalogacao de Material ou Servigo do SIASG;

¢ Descrigdo sucinta do objeto;

¢ Justificativa para a necessidade de contratacao;

¢ Unidade de medida;

¢ Quantidade a ser adquirida ou contratada;

o Estimativa preliminar de valor (valor constante na Proposta Orgamentaria);

e Calendario de contratagdes, constando os prazos para a elaboragcdo do DOD, dos Estudos
Preliminares, do Termo de Referéncia ou Projeto Basico e pela data de disponibilizagéo do
produto ou servigo;

¢ Alinhamento estratégico;

¢ Se possivelmente sera adquirida através de compra compartilhada, ou seja, se existe a
viabilidade do objeto a ser contratado ser adquirido através de Ata de Registro de Preco,
em que o Tribunal atue como 6rgao gerenciador ou participe;

e Numero do SEI da contratacao, se ja houver;

¢ Se 0 objeto foi contratado nos ultimos dois anos;

o Critérios de priorizagéao.

Além das informagbes acima, cada contratacdo possuira um codigo sequencial, que a
identificara unicamente no PCA. Esse cddigo sera fornecido pela SOF. O cédigo sequencial sera
constituido por até 4 digitos, ndo cabendo desmembramento com a utilizagdo de "/000, /001,

etc".

Preferencialmente, as despesas de natureza similar deverdo ser agrupadas sob um mesmo
sequencial. No entanto, ficara a cargo da unidade contratante a decisdo sobre esse agrupamento,
sendo possivel também o registro das despesas em sequenciais distintos. Vale ressaltar que a
disposicdo dessas despesas no PCA nao necessariamente correspondera a forma como elas
serdo agrupadas na licitagdo. As despesas que envolverem servigos (custeio - GND 3) e material
permanente (investimento - GND 4) em uma mesma contratagdo deverdo ser registradas em um
sequencial unico, sendo necessaria a especificagdo de cada item de servico e de cada item de

material permanente na planilha do PCA.

No caso de prorrogagdes contratuais, as unidades deveréo cadastrar, sob um mesmo
sequencial, o contrato iniciado no ano anterior, que se encerrara no ano do PCA, e o novo

contrato, que iniciara no ano do PCA. Para os contratos/atas de registro de preco que
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foram firmados no ano anterior ao ano do PCA, a coluna "Data de disponibilizacao do produto ou

servigo" devera ser preenchida com o texto "Contrato vigente" ou "Ata vigente".

Caso a contratacdo seja constituida por varios itens, cada um deles devera ser especificado,
destacando-se o codigo do material ou servigo, a descricdo sucinta do objeto, a unidade de
medida utilizada, a quantidade a ser adquirida e a estimativa preliminar de valor. Tal detalhamento
nao sera necessario para contratagdes via Ata de Registro de Pregcos. Nesse caso, a unidade

contratante devera informar, no campo “Descri¢cdo”, uma referéncia a Ata de Registro de Pregos.

Caso haja duavidas quanto ao preenchimento das colunas “Tipo de agdo or¢camentaria”,

“GND” ou “Elemento de Despesa”, a SOF devera ser consultada.

Deverao ser informados, na coluna “Alinhamento Estratégico”, os objetivos estratégicos
presentes no Planejamento Estratégico Institucional vigente aos quais a contratagdo esta
alinhada. Caso a unidade gestora possua Plano Diretor Setorial, também deverao ser informados
0s objetivos estratégicos desse plano relacionados a contratagdo. Caso haja duvidas quanto ao

alinhamento estratégico, a ASPLAN devera ser consultada.

A informacédo da coluna “Objeto contratado nos ultimos dois anos?” possibilitara que a AGS
tome ciéncia, de forma antecipada, quanto a novos objetos a serem contratados. Essa
informagcdo permitira que a AGS analise, antecipadamente, os possiveis critérios de

sustentabilidade associados a essas contratacdes.

O grau de prioridade das contratagbes sera definido a partir do preenchimento dos seguintes
critérios de priorizagdo, com os valores 'Sim', quando o critério se aplicar a contratagao, e 'Nao',

em caso contrario. Os critérios de priorizagdo possuirdo os seguintes pesos:

| Relaciona-se ao processo eleitoral, com peso de 20 pontos;

Il Impacta na disponibilizagdo dos servigos essenciais do Tribunal, com peso de 25 pontos;
Il Possui valor anual estimado acima de R$ 300.000,00, com peso de 15 pontos;
IV Relaciona-se com obras e reformas de engenharia, com peso de 5 pontos;

V Relaciona-se a servigos de seguranca, limpeza ou acessibilidade, com peso de 10 pontos;
VI Impede o funcionamento das unidades administrativas, com peso de 20 pontos;

VIl Interfere na saude e no bem-estar dos servidores, com peso de 5 pontos.

A pontuagdo da contratacdo, que definira seu grau de prioridade, sera obtida pela soma dos
pontos dos critérios atendidos por ela, ou seja, daqueles que possuem o valor 'Sim'. Serdo
consideradas de alta prioridade as contratagbes que atingirem mais de 40 pontos; de média
prioridade aquelas cuja pontuagédo for maior do que 20 pontos e menor ou igual a 40

pontos; e de baixa prioridade aquelas cuja pontuacao for menor ou igual a 20 pontos.
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Na etapa de elaboragao do PCA, nao havera a possibilidade de solicitar inclusao ou exclusao
de despesas, nem alteragdo dos valores estimados na Proposta Orgamentaria. Desse modo, o
PCA inicial devera refletir o contido na Proposta Orgamentaria. Apenas apds a publicacao da
versdo inicial, sera possivel solicitar alteragdes/atualizagdes no PCA, através de formularios

especificos, conforme descrito nos topicos de 3 a 8 deste Manual.

Responsavel: Unidade Contratante

3.1.1.4 ORIENTAR A UNIDADE CONTRATANTE QUANTO AO ALINHAMENTO ESTRATEGICO DAS
CONTRATAGOES

A ASPLAN devera orientar as unidades que a demandarem quanto ao alinhamento

estratégico das contratagdes.
Responsavel: ASPLAN

3.1.1.5 VALIDAR INFORMAGOES FORNECIDAS

O gestor estratégico da unidade contratante devera validar, no SEI, as informagdes
complementares inseridas pela unidade contratante e, caso necessario, solicitar o ajuste das
informacgbes fornecidas. Caso considere que ndo ha mais necessidade de ajustes, o gestor

estratégico da unidade contratante devera encaminhar as informagdes para a SOF.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

3.1.1.6  SOLICITAR AJUSTES NAS INFORMAGOES COMPLEMENTARES

O Gestor Estratégico da Unidade Contratante devera solicitar o ajuste das informacdes

fornecidas, caso verifique alguma inconsisténcia ou informagao incompleta.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante
3.1.1.7 AJUSTAR INFORMACOES COMPLEMENTARES
A unidade contratante devera ajustar as informag¢des complementares, se necessario.
Responsavel: Unidade Contratante

3.1.1.8 VERIFICAR INFORMAGOES FORNECIDAS

A SOF devera verificar as informagbdes das contratagbes encaminhadas pelas unidades

contratantes e, caso necessario, solicitar o ajuste das informagdes fornecidas.
Responsavel: SOF

3.1.1.9 CONSOLIDAR INFORMAGOES DAS CONTRATAGOES DAS UNIDADES

A SOF reunira as informagbes das unidades contratantes em um unico PCA (PCA

gerencial) e o enviara para validagédo do COGEST.
Responsavel: SOF
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3.1.1.10 VALIDAR O PCA

O PCA devera ser validado pelo COGEST. A ASPLAN devera informar, no SEI de elaboragao
do PCA, a validagdo do COGEST, referenciando a ata de reunidao em que houve a apreciagéo do

Plano de Contratagdes Anual.

Responsavel: COGEST

3.1.1.11 APROVAR PCA PARA PUBLICAGAO

Consiste na aprovagao do PCA, pela Presidéncia, e na autorizagcao de sua publicagao no sitio
da internet. No processo SEI do PCA, devera ser elaborado Despacho com aprovagédo expressa

da Presidéncia.

Responsavel: Presidéncia

3.1.1.12 SOLICITAR AJUSTES NAS INFORMAGOES DO PCA

Caso a Presidéncia, o COGEST ou a SOF observem a necessidade de ajustes nas
informagdes constantes no PCA, a SOF devera solicita-los ao gestor estratégico da unidade

contratante.

Responsavel: SOF

3.1.1.13 GERAR PCA PARA PUBLICAGAO

A SOF devera gerar o PCA para publicagéo, contendo apenas as informagdes relevantes para
0 publico externo. Além disso, devera encaminhar o PCA gerencial para a AGS para que esta tome
conhecimento das despesas cujo objeto nao foi contratado nos ultimos dois anos. Isso possibilitara
que a AGS fique ciente de novos objetos a serem contratados e, assim, possa analisar,

antecipadamente, os possiveis critérios de sustentabilidade associados a essas contratagdes.

Responsavel: SOF

3.1.1.14 VERIFICAR NOVOS OBJETOS A SEREM CONTRATADOS PARA ANALISE DOS CRITERIOS DE
SUSTENTABILIDADE

A AGS verificara, no PCA gerencial, as despesas cujo objeto ndo foi contratado nos ultimos
dois anos. Isso possibilitara que ela tome ciéncia de novos objetos a serem contratados e, assim,
analise, antecipadamente, caso julgue necessario, 0os possiveis critérios de sustentabilidade a

serem associados a essas contratagdes.
Responsavel: AGS

3.1.1.15 GERAR PLANILHA DE RANKING DE PRIORIZAGAO DE CONTRATAGOES

A partir dos critérios de priorizagdo fornecidos pelas unidades, quando do

preenchimento das informagbes necessarias a composicdo do PCA, a SOF devera

Versao 1.0



‘ Tribunal Regional Eleitoral
- ’

de Pernambuco

elaborar a planilha de Ranking de Priorizagao das Contratacdes, considerando os pesos atribuidos
a cada critério. Os detalhes sobre os critérios de pontuagéo da prioridade das contratagdes e seus

respectivos pesos estdo descritos no item 1 deste Manual.
Responsavel: SOF

3.1.1.16 PUBLICAR PCA NA INTERNET

Consiste na publicacdo do PCA, na area de transparéncia das contratagcdes, no sitio da
internet do Tribunal.

Responsavel: SOF
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4 Controle da Execucao, Alteracao e Atualizacao do PCA
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E possivel que, ao longo da execugdo do PCA, surjam necessidades de atualizago/alteragéo
das despesas planejadas. As inclusdes e exclusdes de contragdes sdo consideradas atualizagdes
no PCA, enquanto o conceito de alteragdo no PCA refere-se as mudangas nos valores ou nos

prazos previstos para as contratagoes.

Mensalmente, a SOF monitora a execucao do PCA, verificando se os prazos previstos para a
elaboragao dos documentos relacionados ao planejamento das contratagdes foram cumpridos. O
processo de monitoramento dos prazos esta detalhado no subprocesso Monitoramento do

Cumprimento dos Prazos do PCA, neste manual.

4.1.1.1 SOLICITAR ALTERAGAO/ ATUALIZAGAO DO PCA

Sempre que a unidade contratante necessitar incluir novas contratagdes, ndo previstas
originalmente no PCA, excluir contratagbes aprovadas, alterar valores orgamentarios e/ou prazos
programados para as entregas relacionadas as contratagdes, devera solicitar a alteragéo ou a

atualizacao do PCA.

Os passos para a inclusdo de despesa no PCA estao descritos no subprocesso Inclusdo de

Despesa no PCA.

Os passos para a exclusdo de despesa do PCA estao descritos no subprocesso Exclusao de
Despesa do PCA.

Os passos para o acréscimo de valor de despesa do PCA estao descritos no subprocesso

Acréscimo de Valor de Despesa do PCA.

Os passos para o decréscimo de valor de despesa do PCA estdo descritos no subprocesso

Decréscimo de Valor de Despesa do PCA.

Os passos para a alteracao de prazo de contratacdo do PCA estao descritos no subprocesso

Alteracao de Prazo de Contratagao no PCA.

As solicitagbes de exclusdo de despesa, acréscimo de valor e alteragdo de prazos serdo
formalizadas através de formularios especificos no SEIl. As inclusdes de despesa serado
formalizadas através do preenchimento do Documento de Oficializagao da Demanda (DOD). Ja as
solicitagbes de decréscimo de valor serdo informadas na Planilha de Sobras, enviada

periodicamente pela SOF as unidades contratantes.

Responsavel: Unidade Contratante
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4.1.1.2 PUBLICAR PCA

A SOF devera, mensalmente, publicar o PCA com as alteragdes realizadas no més. A SOF
publicara o PCA, no primeiro dia util do més subsequente, com as atualizagbes e alteragdes, caso

existam, validadas até o antepenultimo dia util do més.

Responsavel: SOF
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5.1.1.1 SOLICITAR INCLUSAO DE DESPESA NO PCA

A inclusdo de uma nova despesa no PCA, ndo prevista na Proposta Orgamentaria, devera
iniciar com o preenchimento do Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD), em um novo
processo SEI, onde tramitara todo o planejamento da contratagdo. O DOD devera estar assinado
pelo gestor tatico da unidade demandante, pelo titular da unidade demandante e pelo integrante
demandante. Para mais informagdes sobre o preenchimento do DOD, consulte o Manual de
Contratacdes, Fase de Planejamento da Contratagédo, subprocesso de Oficializagdo da Demanda.
O DOD da contratacao, contendo a nova despesa nao prevista no PCA, devera ser encaminhado
para analise pelo gestor estratégico da unidade contratante. A fim de otimizar a utilizagdo dos
recursos orcamentarios e financeiros, as unidades deverao planejar as contratagbes de modo que
sejam efetivadas (empenhadas) no primeiro semestre do exercicio a que se referem, exceto nos

casos de:

Prorrogagéo de contratos ou de atas de registro de pregos cujos objetos precisem se manter
vigentes ao longo de todo o exercicio, quando se observara a data em que sera necessaria
a renovacgao da vigéncia;

Eventuais sobras orgamentarias.
Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Demandante

5.1.1.2 APROVAR SOLICITAGAO DE INCLUSAO DA DESPESA

O Gestor Estratégico da unidade demandante devera aprovar a inclusdo da despesa, através

de Despacho no SEI.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Demandante

5.1.1.3 APROVAR SOLICITAGAO DE INCLUSAO DA DESPESA

O Gestor Estratégico da unidade contratante devera aprovar a inclusao da despesa, através
de Despacho no SElI, e, caso esteja de acordo com a inclusdo, devera encaminha-la a SOF para a

verificagado de disponibilidade orgamentaria.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

5.1.1.4 VERIFICAR A EXISTENCIA DE SALDO EM FUNDO DE RESERVA

A SOF, apos certificar-se de que a solicitagdo de inclusdo de despesa foi validada pelo gestor
estratégico da unidade contratante, devera verificar se ha saldo em fundo de reserva para o

atendimento da despesa.

Responsavel: SOF
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5.1.1.5 FORNECER SEQUENCIAL PROVISORIO

A SOF devera reservar um numero sequencial provisorio para identificar a despesa que esta

sendo inserida.

Responsavel: SOF

5.1.1.6 SOLICITAR PAUTA A ASPLAN PARA A REUNIAO DO COGEST

Caso haja saldo em fundo de reserva, a SOF solicitara a ASPLAN, via SEI, que a analise

sobre a inclusdo da despesa seja inserida na pauta de reunido do COGEST.
Responsavel: SOF

5.1.1.7 DAR CIENCIA DA NAO DISPONIBILIDADE A UNIDADE CONTRATANTE

Caso nao haja fundo de reserva suficiente, a SOF devera dar ciéncia a unidade contratante

de que nao havera possibilidade de atendimento a nova despesa.
Responsavel: SOF

5.1.1.8 INCLUIR PAUTA NA REUNIAO DO COGEST
A ASPLAN devera incluir a solicitagdo de inclusdo da despesa na pauta de reunido do

COGEST.

Responsavel: ASPLAN

5.1.1.9 DECIDIR SOBRE SOLICITAGAO DE INCLUSAO DE DESPESA NO PCA

O COGEST devera avaliar a inclusdo da nova despesa sendo subsidiado pelo Ranking de
Priorizacdo de Contratagbes, que é o documento que descreve o grau de prioridade das

contratagdes, com base em alguns critérios.

Responsavel: COGEST

5.1.1.10 INFORMAR DECISAO DO COGEST A SOF E AO GESTOR ESTRATEGICO DAS UNIDADES
DEMANDANTE E CONTRATANTE

A ASPLAN devera informar, no SEI relativo a contratacdo, a decisdo do COGEST,
referenciando a ata de reunido em que houve a apreciagao da inclusao da despesa, a qual devera
conter a decisdo expressa da Diretoria-Geral quanto a inclusdo da despesa, e dando ciéncia da

decisdo ao gestor estratégico da unidade demandante e a SOF.

Responsavel: ASPLAN

5.1.1.11 APROVAR INCLUSAO DA DESPESA NO PCA

Caso o valor da contratacdo ultrapasse os limites orcamentarios delegados pela

Presidéncia, de acordo com a Portaria de Delegagéo vigente, a Diretoria-Geral devera
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validar, através de Despacho no SEI, a solicitagdo de inclusdo da despesa e, em seguida,

encaminha-la para a apreciagao da Presidéncia.

Responsavel: Diretoria-Geral

5.1.1.12 APRECIAR INCLUSAO DA DESPESA NO PCA
Devera ser elaborado Despacho, com aprovacao expressa da Presidéncia, quanto a inclusao

da despesa no PCA.

Responsavel: Presidéncia

5.1.1.13 DAR CIENCIA DA DECISAO AO GESTOR ESTRATEGICO DAS UNIDADES CONTRATANTE E
DEMANDANTE E A SOF

A Presidéncia devera dar ciéncia da decisédo, no SEl, quanto a inclusdo da despesa, ao gestor

estratégico da unidade contratante e a SOF.
Responsavel: Presidéncia

5.1.1.14 ATUALIZAR CONTROLES ORCAMENTARIOS
Caso a inclusdo da despesa seja aprovada, a SOF devera atualizar seus controles

orcamentarios, excluindo do saldo do fundo de reserva o valor da despesa incluida no PCA.
Responsavel: SOF

5.1.1.15 ATUALIZAR PCA

O PCA devera ser atualizado para incluir a nova contratacao.
Responsavel: SOF

5.1.1.16 ATUALIZAR RANKING DE PRIORIZAGAO DE CONTRATACOES

O Ranking de Priorizagdo de Contratagdes devera ser atualizado com a inclusdo da nova
despesa. Caso o objeto da despesa que foi incluida no PCA nao tenha sido contratado nos ultimos
dois anos, a SOF devera encaminhar o processo de inclusdo da despesa para a AGS para que ela
tome ciéncia da existéncia de um novo objeto a ser contratado e possa analisar, caso julgue

necessario, os critérios de sustentabilidades relativas a contratagao.

Responsavel: SOF
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5.1.1.17 VERIFICAR NOVOS OBJETOS A SEREM CONTRATADOS PARA ANALISE DOS CRITERIOS DE
SUSTENTABILIDADE

A AGS verificara, no DOD, se a despesa incluida no PCA refere-se a objeto ndo contratado
nos ultimos dois anos. Isso possibilitard que ela tome ciéncia do novo objeto a ser contratado e,
assim, analise, antecipadamente, caso julgue necessario, o0s possiveis critérios de

sustentabilidade a serem associados a essa contratagao.

Responsavel: AGS
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6.1.1.1 SOLICITAR EXCLUSAO DE DESPESA DO PCA

A unidade contratante devera preencher o formulario de solicitagido de exclusdo de despesa
do PCA. O formulario devera ser assinado por representante da unidade. Devera ser criado um
SEIl especifico para a tramitacdo da solicitagdo de exclusdo da despesa, que devera ser
relacionado ao SE| do PCA.

Responsavel: Unidade Contratante

6.1.1.2 APROVAR SOLICITAGCAO DE EXCLUSAO DE DESPESA

A aprovagdo da exclusédo da despesa podera ser realizada:

e Por meio da assinatura do gestor tatico no formulario de exclusdo gerado pela contratante;

ou

¢ Por meio de Despacho, com aprovagéo expressa do gestor tatico da unidade contratante,
quanto a exclusao da despesa.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante

6.1.1.3 APROVAR SOLICITAGAO DE EXCLUSAO DE DESPESA

Devera ser elaborado Despacho no SEI, com aprovacao expressa do gestor estratégico da
unidade contratante, quanto a exclusdo da despesa. O gestor estratégico da unidade contratante

devera solicitar que a analise sobre a exclusdo da despesa seja inserida na pauta do COGEST.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

6.1.1.4 SOLICITAR PAUTA PARA O COGEST

O gestor estratégico da unidade contratante devera solicitar, via SEI, a ASPLAN, que a

analise sobre a excluséo da despesa seja inserida na pauta de reunido do COGEST.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

6.1.1.5 INCLUIR PAUTA NA REUNIAO DO COGEST

A ASPLAN devera incluir a solicitacdo de exclusdo da despesa na pauta de reunido do
COGEST.

Responsavel: ASPLAN

6.1.1.6 DECIDIR SOBRE SOLICITAGAO DE EXCLUSAO DE DESPESA DO PCA

O COGEST devera analisar os impactos da solicitagcdo de exclusdo da despesa,

decidindo pela validagdo ou n&do da excluséo.
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Responsavel: COGEST

6.1.1.7 INFORMAR DECISAO DO COGEST A SOF E AO GESTOR ESTRATEGICO DA UNIDADE
CONTRATANTE

A ASPLAN devera informar, no SEI relativo a solicitagdo de exclusdo de despesa, a decisado
do COGEST, referenciando a ata de reuniao em que houve a apreciagao da exclusdo da despesa,
a qual devera conter aprovagao expressa da Diretoria-Geral, e dando ciéncia da decisdo ao gestor

estratégico da unidade contratante e a SOF.

Responsavel: ASPLAN

6.1.1.8 APROVAR EXCLUSAO DE DESPESA DO PCA

Caso o valor da contratagao ultrapasse os limites orcamentarios delegados pela Presidéncia,
de acordo com a Portaria de Delegagao vigente, a Diretoria-Geral devera validar, através de
Despacho no SEI, a solicitacdo de exlusdo da despesa e, em seguida, encaminha-la para a

apreciagao da Presidéncia.

Responsavel: Diretoria-Geral

6.1.1.9 APRECIAR EXCLUSAO DE DESPESA DO PCA
No processo SEI da contratagdo, devera ser elaborado Despacho com aprovagao expressa

da Presidéncia.

Responsavel: Presidéncia

6.1.1.10 DAR CIENCIA DA DECISAO DA EXCLUSAQ DA DESPESA AO GESTOR ESTRATEGICO DA
UNIDADE CONTRATANTE E A SOF

A Presidéncia devera dar ciéncia da decisdo ao gestor estratégico da unidade contratante e a

SOF.

Responsavel: Presidéncia

6.1.1.11 ATUALIZAR CONTROLES ORGAMENTARIOS

Caso o valor da despesa nao ultrapasse os limites orgamentarios delegados pela Presidéncia,
a SOF devera atualizar seus controles orgamentarios, liberando o valor da despesa excluida para
o fundo de reserva, ap6s a informagdo da ASPLAN sobre a aprovagao da exclusao da despesa
pelo COGEST. Caso o valor da despesa ultrapasse os limites orgamentarios delegados pela
Presidéncia, a SOF devera atualizar seus controles orgamentarios apenas apds a aprovagao da

exclusao pela Presidéncia.

Responsavel: SOF
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6.1.1.12 ATUALIZAR PCA

Caso o valor da despesa nao ultrapasse os limites orcamentarios delegados pela Presidéncia,
a SOF devera atualizar o PCA, apés a informagao da ASPLAN sobre a aprovacdo da exclusido da
despesa pelo COGEST. Caso o valor da despesa ultrapasse os limites orcamentarios delegados
pela Presidéncia, a SOF devera atualizar o PCA apenas apds a aprovagdo da exclusdo pela

Presidéncia.
Responsavel: SOF

6.1.1.13 ATUALIZAR RANKING DE PRIORIZAGAO DE CONTRATAGOES

O Ranking de Priorizagdo de Contrata¢des devera ser atualizado com a exclusdo da despesa.

Responsavel: SOF
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7.1.1.1 SOLICITAR ACRESCIMO DE VALOR DE DESPESA NO PCA

A unidade contratante devera preencher o formulario de solicitagdo de acréscimo de valor de
despesa e inseri-lo no SEl do planejamento da contratagdo. O formulario devera ser assinado por

representante da unidade contratante.

Responsavel: Unidade Contratante

7.1.1.2  APROVAR ACRESCIMO DE VALOR DE DESPESA NO PCA

A aprovacao de acréscimo de valor da despesa devera ser realizada no SEI, podendo ser
feita:

¢ Por meio da assinatura do gestor tatico no formulario de alteragdo de valor gerado pela
contratante; ou
¢ Por meio de Despacho, com aprovagao expressa do gestor tatico da unidade contratante,

quanto a alteragao de valor da despesa.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante

7.1.1.3 APROVAR ACRESCIMO DE VALOR DE DESPESA NO PCA

Devera ser elaborado Despacho no SEI com a aprovagao expressa do gestor estratégico da
unidade contratante quanto ao acréscimo de valor da despesa. Deve-se observar se houve a

aprovacao do pedido de acréscimo pelo gestor tatico.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

7.1.1.4 VERIFICAR A EXISTENCIA DE SALDO EM FUNDO DE RESERVA

A SOF devera verificar se existe saldo em fundo de reserva disponivel para atender o
acréscimo de valor solicitado. Caso exista saldo, a SOF devera observar se as seguintes

condigdes sao atendidas pelo valor de acréscimo solicitado:

e E menor ou igual a R$ 10.000,00; e

e E menor ou igual a 10% do valor total reservado para a despesa.

Se ambas forem atendidas, a SOF devera realizar a atualizagdo dos controles orgamentarios.
Se o valor solicitado ndo atender ao menos a uma das condi¢des, a SOF devera encaminhar a

solicitagao de acréscimo de valor de despesa para a Diretoria-Geral.

Se ndo existir saldo no fundo de reserva, a unidade contratante devera ser informada.
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Desse modo, s6 necessitardo de andlise da DG ou da Presidéncia as solicitacdes de

acréscimo de alto valor, garantindo maior celeridade ao processo.
Responsavel: SOF

7.1.1.5 DAR CIENCIA DA NAO DISPONIBILIDADE AO GESTOR ESTRATEGICO DA UNIDADE
CONTRATANTE

Caso a SOF verifigue que ndo ha saldo orgamentario suficiente para atendimento ao
acréscimo do valor solicitado, devera dar ciéncia ao gestor estratégico da unidade contratante

quanto a falta de disponibilidade orgamentaria.
Responsavel: SOF

7.1.1.6  SOLICITAR INCLUSAO NA PAUTA DE REUNIAO DO COGEST

A DG analisara o pedido de acréscimo de valor da despesa encaminhado pela SOF e, se
entender necessario, solicitara a ASPLAN, via SEI, que a analise sobre o acréscimo solicitado seja

inserida na pauta de reunido do COGEST.
Responsavel: Diretoria-Geral

7.1.1.7 INCLUIR PAUTA NA REUNIAO DO COGEST

A ASPLAN devera incluir a solicitacdo de acréscimo no valor da despesa na pauta de reunido
do COGEST.

Responsavel: ASPLAN

7.1.1.8 DECIDIR SOBRE SOLICITAGAO DE ALTERAGAO DE VALOR DE DESPESA

O COGEST devera avaliar a solicitagao de alteragdo de valor da despesa, subsidiado pelo
Ranking de Priorizagdo de Contratagbes.

Responsavel: COGEST

7.1.1.9 INFORMAR DECISAO DO COGEST A SOF E AO GESTOR ESTRATEGICO DA UNIDADE
CONTRATANTE

A ASPLAN devera informar, no SEIl do planejamento da contratagdo, a decisdo do COGEST,
referenciando a ata de reunidao em que houve a apreciagdo do acréscimo de valor da despesa, a
qual devera conter autorizacdo expessa da Diretoria-Geral quanto ao acréscimo de valor, e dando

ciéncia da decisao ao gestor estratégico da unidade contratante e a SOF.

Responsavel: ASPLAN
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7.1.1.10 APROVAR ALTERAGAO DE VALOR DA DESPESA

Caso o valor do acréscimo ndo ultrapasse os limites orcamentarios delegados pela
Presidéncia, de acordo com a Portaria de Delegagao vigente, devera ser elaborado Despacho com

autorizacdo expressa da Diretoria-Geral sobre a alteragdo de valor da despesa.

Responsavel: Diretoria-Geral

7.1.1.11 DAR CIENCIA DA DECISAO AO GESTOR ESTRATEGICO DA UNIDADE CONTRATANTE E A SOF
A Diretoria-Geral devera dar ciéncia da decisdo, no SEl do planejamento da contratagcéo, da

alteracdo de valor da despesa, ao gestor estratégico da unidade contratante e a SOF.

Responsavel: Diretoria-Geral

7.1.1.12 APROVAR ALTERAGAO DE VALOR DE DESPESA

Caso o valor do acréscimo ultrapasse os limites orgamentarios delegados pela Presidéncia,
de acordo com a Portaria de Delegagéo vigente, a solicitagdo de acréscimo de valor da despesa

devera ser validada pela DG e, em seguida, encaminhada para a apreciagdo da Presidéncia.

Responsavel: Diretoria-Geral

7.1.1.13 APRECIAR ALTERAGAO DE VALOR DE DESPESA

No processo SEI da contratagédo, devera ser elaborado Despacho com aprovagao expressa

da Presidéncia quanto a alteragédo de valor da despesa.

Responsavel: Presidéncia

7.1.1.14 DAR CIENCIA DA DECISAO AO GESTOR ESTRATEGICO DA UNIDADE CONTRATANTE E A SOF

A Presidéncia devera dar ciéncia da decisao, quanto a alteragdo de valor da despesa, ao

gestor estratégico da unidade contratante e a SOF.

Responsavel: Presidéncia

7.1.1.15 ATUALIZAR CONTROLES ORGAMENTARIOS

Caso o valor do acréscimo seja menor do que R$10.000,00 ou inferior a 10% do valor da
despesa, a SOF podera atualizar seus controles orgamentarios, sem necessidade de aprovacgao
da Diretoria-Geral ou da Presidéncia. Caso contrario, a SOF devera submeter a aprovacéo do
acréscimo a Diretoria-Geral e esta, se julgar necessario, podera submeter a analise ao COGEST.
Nesses casos, a SOF s6 devera alterar seus controles orgcamentarios apds a aprovagao da
Diretoria-Geral ou do COGEST. Caso o valor do acréscimo ultrapasse os limites delegados pela
Presidéncia, a Diretoria-Geral devera submeter a analise do acréscimo de valor a Presidéncia e,
nesse caso, a SOF s6 podera atualizar os seus controles orcamentarios apds a aprovagao

da Presidéncia.

Responsavel: SOF

Versao 1.0



‘ Tribunal Regional Eleitoral

vzl ic rcrnambuco

7.1.1.16 ATUALIZAR RANKING DE PRIORIZAGAO DE CONTRATAGOES

O Ranking de Priorizagdo de Contratagbes devera ser atualizado apos a alteragao de valor da
despesa.

Responsavel: SOF
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8.1.1.1 ELABORAR PLANILHA DE SOBRAS

A SOF/SEPOR devera elaborar planilha, contendo as contrata¢des passiveis de possuirem

sobras orgamentarias.
Responsavel: SOF

8.1.1.2 ENVIAR PLANILHA DE SOBRAS AS UNIDADES GESTORAS DAS CONTRATAGOES

A SOF/SEPOR devera encaminhar a Planilha de Sobras ao gestor estratégico das unidades

contratantes que constam na planilha.
Responsavel: SOF

8.1.1.3 ENCAMINHAR PLANILHA DE SOBRAS AS UNIDADES CONTRATANTES

O gestor estratégico da unidade contratante devera encaminhar a planilha de sobras aos

gestores taticos das unidades contratantes constantes na planilha.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

8.1.1.4 ENCAMINHAR PLANILHA DE SOBRAS AS UNIDADES CONTRATANTES

O gestor tatico da unidade contratante devera encaminhar a planilha de sobras aos

responsaveis pelas unidades contratantes constantes na planilha.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante

8.1.1.5 INFORMAR SOBRE LIBERAGAO DAS SOBRAS ORCAMENTARIAS DAS CONTRATAGOES

As unidades contratantes que possuirem valores orgamentarios a serem liberados para o
fundo de reserva deverdo preencher a Planilha de Sobras, informando sobre a liberagdo ou néao
dos saldos apresentados, com as devidas justificativas. Apds o preenchimento, deveréo

encaminhar a planilha preenchida para validagéo do gestor tatico da unidade.
Responsavel: Unidade Contratante

8.1.1.6  APROVAR INFORMAGOES SOBRE SOBRAS ORGAMENTARIAS

O gestor tatico da unidade contratante devera aprovar as sobras orcamentarias informadas,

na Planilha de Sobras, por suas unidades.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante
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8.1.1.7 APROVAR INFORMAGOES SOBRE SOBRAS ORGAMENTARIAS

O gestor estratégico da unidade contratante devera aprovar as sobras orgamentarias
informadas, na Planilha de Sobras, por suas unidades e, ao final, encaminhar a planilha para a
SOF/SEPOR.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

8.1.1.8 SOLICITAR INCLUSAO NA PAUTA DE REUNIAO DO COGEST

As solicitacées de decréscimo n&o necessitardo, a principio, ser analisadas pelo COGEST.
Com a finalidade de evitar grandes impactos na execuc¢do orgamentaria, apenas os decréscimos
superiores a R$ 50.000,00, por sequencial, que tenham sido solicitados por meio da Planilha de
Sobras a partir de setembro, deverdo ser levados pela SOF para analise do COGEST, sem haver a
necessidade de preenchimento de formulario por parte da unidade contratante. Nesses casos, a
SOF devera solicitar a ASPLAN, por e-mail, que a analise sobre o decréscimo no valor da despesa

seja inserida na pauta de reunido do COGEST.
Responsavel: SOF

8.1.1.9 INCLUIR PAUTA NA REUNIAO DO COGEST

A ASPLAN devera incluir a solicitacdo de decréscimo no valor da despesa na pauta de
reunido do COGEST.

Responsavel: ASPLAN

8.1.1.10 DECIDIR SOBRE SOLICITACAO DE ALTERAGCAO DE VALOR DE DESPESA
O COGEST devera avaliar a solicitagdo de decréscimo de valor da despesa, verificando o

impacto na execugao or¢camentaria e do risco da nao realizagdo da contratagéo.

Responsavel: COGEST

8.1.1.11 INFORMAR DECISAO DO COGEST A SOF E AO GESTOR ESTRATEGICO DA UNIDADE
CONTRATANTE

A ASPLAN devera informar, por e-mail, a decisao do COGEST, referenciando a ata de reuniédo
em que houve a apreciagdo do decréscimo de valor da despesa, a qual devera conter a aprovagao
expressa do Diretor-Geral, e dando ciéncia da decisdo ao gestor estratégico da unidade

contratante e a SOF.

Responsavel: ASPLAN

8.1.1.12 ATUALIZAR CONTROLES ORGAMENTARIOS

A SOF/SEPOR podera atualizar seus controles orgamentarios, sem necessidade de submeter

a analise do decréscimo ao COGEST, nas seguintes situagdes:
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e Quando o valor do decréscimo ndo corresponder a totalidade do valor da despesa, ou
seja, quando nao se tratar de uma exclusao de despesa e
¢ Quando o valor do decréscimo nao for superior a R$50.000,00 e 0 més nao for maior ou

igual a setembro.

Caso o valor do decréscimo seja maior do que R$50.000,00 e o més seja maior ou igual a
setembro, a SOF/SEPOR s6 devera atualizar os controles orgamentarios apds a aprovagdo do
decréscimo pelo COGEST. Quando o valor informado na Planilha de Sobras corresponder ao valor
total da despesa, tratando-se, portanto, de uma exclusdo, a atualizacdo dos controles
orgamentarios s6 podera ocorrer apds a tramitacdo da solicitagdo de exclusdao da despesa,

conforme descrito no subprocesso de Exclusdo da Despesa constante neste manual.
Responsavel: SOF

8.1.1.13 INFORMAR SOBRE NECESSIDADE DE MONITORAMENTO DO PREENCHIMENTO DO
FORMULARIO DE EXCLUSAO DE DESPESA

Quando as sobras orgamentarias informadas pelas unidades contratantes consistirem na
totalidade do valor da contratagdo, correspondendo, portanto, a uma exclusdo de despesa, a
SOF/SEPOR devera avisar a SOF/SEGOC e esta ficara responsavel pelo monitoramento do envio

do formulario de exclusao de despesa pela unidade contratante.

Responsavel: SOF

8.1.1.14 MONITORAR PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE EXCLUSAO DE DESPESA

A SOF/SEGOC ficara responsdavel pelo monitoramento do envio do formuldrio de excluséo de
despesa pela unidade contratante. A unidade contratante devera preencher o formulario de
exclusdo, no prazo de até dois dias uteis, apdés o encaminhamento de suas informagdes sobre a

liberagéo das sobras questionadas pela SOF/SEPOR.

Responsavel: SOF
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9.1.1.1 SOLICITAR ALTERAGAO DE PRAZO DE CONTRATAGAO

A unidade contratante devera preencher o formulario de solicitacdo de alteracdo de prazo da
contratagao, podendo indicar novas datas para os documentos do Planejamento da Contratagédo
(Documento de Oficializagdo da Demanda, Estudos Técnicos Preliminares, Termo de
Referéncia/Projeto Basico), as quais serdo refletidas em uma proxima versao de publicagdo do
PCA. Apenas solicitagbes de alteragdo de prazos realizados com 10 dias Uteis ou 15 dias corridos
de antecedéncia em relagdo ao prazo original serdo aceitas. A data de disponibilizagdo do
bem/servigo ndo podera ser alterada, sendo considerada sempre para efeito do indicador "indice

de Eficiéncia do Planejamento de Contratagdes" a data constante no PCA inicial.

O formulario de alteragdo de prazo devera ser assinado por representante da unidade
contratante. Cada unidade gestora possuira um SEI especifico, relacionado ao SEI do PCA, que
armazenara todas as solicitagbes de alteragdo de prazos dos documentos das contratacdes da

unidade.

A fim de otimizar a utilizagdo dos recursos orgamentarios e financeiros, as unidades deverao
planejar as contratagdes de modo que sejam efetivadas (empenhadas) no primeiro semestre do

exercicio a que se referem, exceto nos casos de:

e Prorrogacéo de contratos ou de atas de registro de pregos cujos objetos precisem se
manter vigentes ao longo de todo o exercicio, quando se observara a data em que sera
necessaria a renovagao da vigéncia;

¢ Eventuais sobras orgamentarias.

Responsavel: Unidade contratante

9.1.1.2 APROVAR ALTERAGAO DE PRAZO DE CONTRATAGAO

A aprovagao da alteragéo de prazo da contratagdo podera ser realizada:

¢ Por meio da assinatura do gestor tatico no formulario de alteracado de prazo gerado pela
contratante; ou
¢ Por meio de Despacho, com aprovagéo expressa do gestor tatico da unidade contratante,

quanto a alteragao de prazo da contratacgéo.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante
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9.1.1.3 APROVAR ALTERACAO DE PRAZO DE CONTRATACAO
Devera ser elaborado Despacho com aprovagao expressa do gestor estratégico da unidade

contratante quanto a alteragédo de prazo da contratagao.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

9.1.1.4 ANALISAR DATAS DO FORMULARIO DE ALTERAGAO DE PRAZO

A SOF devera analisar se o formulario de solicitagdo de alteracdo de prazo foi enviado com
antecedéncia de 10 dias uteis ou de 15 dias corridos em relagdo ao prazo original. Caso esse
prazo nado tenha sido atendido, a SOF deveréa informar ao gestor da unidade contratante sobre a
impossibilidade de atendimento da solicitagdo. A SOF devera analisar, ainda, se a unidade ja
solicitou outro pedido de alteracdo de prazo anteriormente para a mesma contratacdo. Em caso
afirmativo, a SOF devera solicitar pauta para o COGEST que analisara a solicitacdo de alteragao

de prazo.
Responsavel: SOF

9.1.1.5 SOLICITAR PAUTA PARA O COGEST

S6 serao permitidas alteragdes de prazo solicitadas com dez dias corridos de antecedéncia. A
SOF analisara se a unidade ja solicitou anteriormente outra alteragdo de prazo para a contratagdo

e, nesse caso, devera solicitar, via SEI, a inclusao da analise na pauta de reunido do COGEST.
Responsavel: SOF

9.1.1.6 INCLUIR PAUTA NA REUNIAO DO COGEST
A ASPLAN devera incluir a solicitagdo de alteracao de prazo da contratacdo na pauta de

reunido do COGEST.

Responsavel: ASPLAN

9.1.1.7 DECIDIR SOBRE SOLICITAGAO DE ALTERAGAO DE PRAZO

O COGEST analisara a solicitagdo de alteracdo de prazo, verificando se ha risco de nao
contratagdo ou de ndo pagamento dentro do exercicio. Caso identifique que ha risco de a
contratagdo nao ser realizada, o COGEST podera decidir pela ndo validagédo da alteragao de prazo
da contratagdo. Caso o COGEST considere que a alteragcdo de prazo nao acarretara risco para a

contratagdo, a SOF devera atualizar os prazos da contratagdo no PCA.

Responsavel: COGEST

9.1.1.8 INFORMAR DECISAO DO COGEST A SOF E AO GESTOR ESTRATEGICO DA UNIDADE
CONTRATANTE

A ASPLAN devera informar, no SEI relativo a solicitagao de alteragcdo de prazo da

contratacdo, a decisdo do COGEST, referenciando a ata de reunido em que houve a
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apreciagao da alteragédo de prazo, a qual devera conter a validagdo expressa da Diretoria-Geral, e

dando ciéncia da decisao ao gestor estratégico da unidade contratante e a SOF.

Responsavel: ASPLAN

9.1.1.9 ATUALIZAR PRAZOS DA CONTRATAGAO NO PCA

Caso o COGEST tenha validado a alteracao de prazo e a solicitagdo de alteragdo tenha sido
realizada com, no minimo, 10 dias uteis ou 15 dias corridos de antecedéncia do prazo inicialmente
previsto para o documento, a SOF devera realizar a atualizagdo dos prazos da contratagdo no
PCA.

Responsavel: SOF

9.1.1.10 INFORMAR AO GESTOR ESTRATEGICO DA CONTRATANTE A NAO ACEITAGAO DA
SOLICITAGAO DE ALTERAGAO DE PRAZO

A SOF devera informar ao gestor estratégico da unidade contratante que o formulario de
solicitagcao de alteragéo nao sera aceito, devido ao n&o atendimento a antecedéncia minima de 10

dias uteis ou 15 dias corridos do prazo inicialmente previsto para o documento.

Responsavel: SOF
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10.1.1.1 ELABORAR PLANILHA DE MONITORAMENTO DE PRAZOS DO PCA

A SOF devera elaborar, mensalmente, uma planilha contendo as despesas do PCA que
possuem documentos de planejamento das contratagdes (DOD, Estudos Técnicos Preliminares e
Termo de Referéncia) previstos para serem entregues no més anterior ao més de monitoramento
dos prazos. Essa planilha devera ser encaminhada as unidades gestoras de contratagbes, por e-

mail, até o ultimo dia util do més anterior ao monitoramento.

Para os documentos de planejamento das contratagbes ndo entregues no prazo previsto, na
ocorréncia de um segundo pedido de alteragdo de um mesmo prazo, tal demanda devera ser
encaminhada formalmente pela SOF para deliberagdo do COGEST, conforme Ata COGEST n° 12
(3/5/2022).

No caso de solicitagdo de exclusdo de sequencial de despesa no PCA, por meio de
formulario, sera considerado descumprimento se a assinatura pela unidade gestora, no referido
formulario, ocorrer apés o prazo monitorado.

Responsavel: SOF
10.1.1.2 INFORMAR PRAZOS DOS DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES

As unidades gestoras de contratagdes deverdo informar, no prazo definido pela SOF, os
documentos que foram entregues dentro do prazo previsto, bem como justificar os possiveis

atrasos nas entregas.

Responsavel: Unidade Gestora

10.1.1.3 ELABORAR RELATORIO DE MONITORAMENTO DO PCA

Apds o retorno das planilhas de monitoramento de prazos do PCA preenchidas com as
informagbes das unidades gestoras, a SOF providenciara a elaboragdo do Relatério de

Monitoramento do PCA que sera apresentado ao COGEST.
Responsavel: SOF

10.1.1.4 APRESENTAR RELATORIO EM REUNIAO DO COGEST

O Relatério de Monitoramento do PCA sera apresentado pela SOF na segunda reunido do
COGEST de cada més.

Responsavel: SOF
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11.1.1.1 COLETAR INFORMAGOES SOBRE INDICADOR ESTRATEGICO

Consiste na coleta, pela SOF, junto as unidades competentes, das informagdes necessarias a

construggo do indicador indice de Eficiéncia do Planejamento de Contratagdes.
Responsavel: SOF

11.1.1.2 INFORMAR DISPONIBILIZACAO DO OBJETO CONTRATADO E INFORMAGOES PARA ANALISE
CRITICA

Consiste na informagéo, pela unidade gestora, da data de disponibilizagdo de cada
produto/servigo por ela contratado, na apresentagéo de justificativa, em caso de descumprimento

dessa data, bem como de informagdes para analise critica.

Responsavel: Unidade Gestora

11.1.1.3 ESTRUTURAR INFORMAGOES ESTATISTICAS E GERENCIAIS

Consiste na elaboracgao, pela SOF, de planilhas e graficos, a partir das informacgdes fornecidas
pelas unidades gestoras, para a composicdo do indicador indice de Eficiéncia do Planejamento de

Contratacoes.
Responsavel: SOF

11.1.1.4 ELABORAR RELATORIO DE DESEMPENHO DO INDICADOR

Consiste na elaboracdo, pela SOF, de relatério de desempenho do indicador, contendo

analise critica, sugestdo de a¢des de melhorias e licdes aprendidas.
Responsavel: SOF

11.1.1.5 DISPONIBILIZAR RELATORIO EM SEI ESPECIFICO

Consiste na disponibilizacédo, pela SOF, do relatério de desempenho do indicador, em SEI

especifico, relacionado ao SEI que contém os demais indicadores estratégicos do Tribunal.

Responsavel: SOF
11.1.1.6 VALIDAR ESTRUTURA TECNICA DAS PLANILHAS E RELATORIOS

Consiste na analise e validagao, pela ASPLAN, da estrutura técnica das planilhas e do

relatério apresentado pela SOF.

Responsavel: ASPLAN
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11.1.1.7 DELIBERAR ACERCA DA ANALISE DOS RESULTADOS ESTRATEGICOS DO INDICADOR

Consiste na realizagdo de reunido em que sado apresentados os resultados dos indicadores
estratégicos ao COGEST.

Responsavel: COGEST

11.1.1.8 PUBLICAR A ATA

Consiste na publicagdo, pela ASPLAN, da ata de reunido em que foram apresentados os

resultados dos indicadores estratégicos ao COGEST.
Responsavel: ASPLAN

11.1.1.9 DIVULGAR OS RESULTADOS ESTRATEGICOS

Consiste na publicagdo, pela ASPLAN, da ata de reunido em que foram apresentados os

resultados dos indicadores estratégicos ao COEGEST.

Responsavel: ASPLAN

11.1.1.10 REALIZAR O PLANEJAMENTO DE AGOES DECORRENTES DAS DELIBERAGOES DO COGEST

Consiste na analise, planejamento e operacionalizacdo de acgdes de melhoria para
cumprimento das deliberagées do COGEST relativas a analise do indicador indice de Eficiéncia do

Planejamento de Contratacdes.

Responsavel: Unidade Gestora
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A fase de planejamento da contratagdo tem inicio com a formalizacdo da demanda por meio do

Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD). E constituida pelas seguintes etapas:
| — Oficializagdo da Demanda;

Il — Elaboragao dos Estudos Técnicos Preliminares;

Il — Elaborag&o do Termo de Referéncia ou Projeto Basico e

IV — Aprovacgao da Contratagéo por Licitagédo, por Contratagdo Direta ou por outras formas

congéneres.

Para prorrogagbes contratuais, a elaboragcdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico nao é

necessaria.

As contratagcbes simplificadas, ou seja, que se caracterizam por serem menos complexas, por ja
terem sido realizadas anteriormente e por se enquadrarem como inexigibilidade ou dispensa, terdo

um processo de planejamento mais simples do que os demais tipos de contratagdes.

Nesta fase, também ¢é constituida a Equipe de Planejamento da Contratagdo, responsavel por
realizar todas as atividades do Planejamento da Contratagao e por acompanhar e apoiar a fase de
Selegdo do Fornecedor, quando solicitada pelas areas responsaveis, sendo composta, sempre
que possivel e necessario, por Integrante Demandante, Integrante Técnico e Integrante

Administrativo.

A fase de Planejamento da Contratagdo tem como principais entregas:
« Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD
« Estudos Técnicos Preliminares - ETP

- Termo de Referéncia ou Projeto Basico - TR/PB
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13  Oficializacao da Demanda
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A etapa de Oficializacdo da Demanda consiste na elaboracdo do DOD, documento que
contém o detalhamento da necessidade da unidade demandante quanto ao produto a ser
adquirido ou ao servigo a ser contratado. Essa etapa recebe como entrada o Plano de
Contratagdes Anual (PCA), documento que relaciona todas as contratagbes a serem executadas

ao longo do ano.

E imprescindivel que a unidade demandante fique atenta aos prazos de entrega do DOD,
constantes no PCA, para ndo prejudicar o inicio do processo de contratagdo. Atrasos na
elaboragdo desse documento devem ser formalmente justificados, por meio de formulario
disponivel no SEI. Havendo necessidade de alterar esse prazo, a unidade contratante devera
solicitar, com a antecedéncia de 10 dias uteis ou de 15 dias corridos, a alteragéo de prazo do PCA.
Os passos para a solicitagcdo de alteracdo de prazo dos documentos de planejamento das
contratagdes estdo descritos neste manual, no Mddulo Planejamento de Contratagdes Anual

(PCA), no subprocesso de Alteragédo de Prazos de Contratagéo.

Para contratagdes nao previstas no PCA, a unidade demandante devera preencher o DOD
e solicitar a inclusdo da despesa no referido plano. O fluxo de inclusdo da despesa no PCA esta
descrito neste manual, no Moédulo do Planejamento de Contratagdes Anual, no subprocesso de

Inclusdo de Despesa no PCA.
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13.1.1.1 ELABORAR O DOD
O DOD devera ser elaborado pela unidade demandante de acordo com o modelo do

documento, disponivel no sistema SEI, e inserido no SEI da contratagdo. No caso de despesas
demandadas por mais de uma unidade, a unidade contratante devera assumir o papel de
demandante por aglutinagdo, ficando, inclusive, responsavel pela elaboragdo do DOD e constando

como unidade demandante no PCA.

A regra acima n&o se aplicara para as despesas referentes a material de consumo e
permanente em que as unidades demandantes por aglutinagdo serdo SEAL e SEPAT,

respectivamente.

Um dos dados constantes no DOD é a indicagdo do servidor que sera o integrante
demandante da contratagdo e que ird compor a Equipe de Planejamento da Contratagdo. Cabe ao
integrante demandante definir os aspectos funcionais da contratagdo, ou seja, suas caracteristicas
e requisitos, e conduzir os trabalhos da Equipe de Planejamento da Contratagdo. O integrante
demandante devera ser indicado pela unidade demandante dentre os servidores de seu quadro

funcional.

Outra informagéo relevante no DOD é o alinhamento estratégico, que indicara a relagdo da
contratagdo pretendida com instrumentos de governanga do 6rgdo, como o Planejamento
Estratégico Institucional (PEI), o Plano de Contratagdes Anual (PCA) do érgao e, quando houver, o
Plano Setorial da Unidade Gestora da Contratacdo. Como exemplo deste ultimo, no caso de
contratagdes de TIC, o plano setorial sera o Plano Diretor de TIC. No caso de contratagdes de
obras, reformas ou adequagdes de infraestrutura fisica, devera ser indicado o alinhamento ao
Plano de Obras ou ao Plano de Melhorias. Caso haja duvidas quanto a indicagdo do alinhamento

estratégico da contratagdo, a ASPLAN devera ser consultada.
Responsavel: Unidade Demandante

13.1.1.2 ORIENTAR A UNIDADE CONTRATANTE QUANTO AO ALINHAMENTO ESTRATEGICO DAS
CONTRATAGOES

A ASPLAN devera orientar as unidades que a solicitarem quanto ao alinhamento estratégico

das contratacdes.

Responsavel: ASPLAN

13.1.1.3 ASSINAR DOD

O DOD devera ser assinado pelo titular da unidade demandante.

Versao 1.0



‘ Tribunal Regional Eleitoral
- ’

de Pernambuco

Responsavel: Unidade Demandante

13.1.1.4 ASSINAR DOD
O DOD devera ser assinado pelo servidor indicado para ser integrante demandante da

equipe de planejamento da contratagao.

Responsavel: Integrante Demandante

13.1.1.5 ASSINAR DOD

O gestor tatico da unidade demandante devera assinar o DOD e conferir se a demanda
consta no PCA. Caso conste, devera solicitar ao gestor estratégico da unidade contratante,
indicada para a demanda registrada, a composicéo da equipe de planejamento da contratagéo.
Caso nao conste, devera solicitar a inclusdo da despesa no PCA, preenchendo o documento
"DOD - Inclusdo de Despesa no PCA". Os passos para a inclusdo de despesa no PCA estao
descritos neste manual, no Moédulo do Planejamento de Contratagdes Anual (PCA), no

subprocesso Inclusdo de Despesa no PCA.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Demandante

13.1.1.6 SOLICITAR COMPOSIGAO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAQ

O gestor tatico da unidade demandante devera solicitar, via SEI, ao gestor estratégico da
unidade contratante indicada para o objeto a ser contratado, a composicdo da equipe de

planejamento da contratacao.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Demandante

13.1.1.7 VERIFICAR UNIDADE CONTRATANTE COMPETENTE

O gestor estratégico da unidade contratante devera verificar qual de suas unidades ficara
responsdavel pela realizacdo da contratacéo, solicitando, via SEI, ao gestor tatico dessa unidade, a

composicao da equipe de planejamento.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

13.1.1.8 SOLICITAR COMPOSIGAO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO

O gestor tatico da unidade contratante deverad solicitar a unidade contratante
correspondente a composi¢do da equipe de planejamento. Os passos para a composicdo da
equipe de planejamento estdo descritos neste manual, no subprocesso Composi¢cao da Equipe de

Planejamento da Contratagao.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante
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A Equipe de Planejamento da Contratagdo devera realizar todas as atividades da fase de

Planejamento da Contratacdo, bem como acompanhar e apoiar a fase de Selecdo do Fornecedor,

quando solicitada pelas areas responsaveis.

Essa equipe sera composta, sempre que possivel e necessario, por integrante demandante,

integrante técnico e integrante administrativo. A designagdo de integrantes demandante e

administrativo é obrigatoria.

Sao atribuicdes do Integrante Demandante:

a) elaborar o DOD;

b) conduzir os trabalhos da equipe de planejamento da contratacéo;

c) definir os requisitos funcionais do produto a ser adquirido ou do servigo a ser

contratado;

d) participar da elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de

Referéncia/Projeto Basico;

e) atuar na realizagéo da pesquisa de pregos;

f) esclarecer duvidas da comissao de licitagdo, sempre que necessario;

g) participar da identificagdo e do monitoramento dos riscos associados a contratagao.

Séao atribui¢cdes do Integrante Técnico:

a) definir os requisitos técnicos do produto a ser adquirido ou do servico a ser

contratado;

b) participar da elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de

Referéncia/Projeto Basico;

c) atuar na realizagdo da pesquisa de pregos;

d) esclarecer duvidas da comissao de licitacdo, sempre que necessario;

e) participar da identificacdo e do monitoramento dos riscos associados a

contratagao;
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f) analisar e aprovar amostra/prova do material, quando couber;

g) verificar a necessidade de exigir requisitos de qualificagdo técnica do fornecedor,
indicar e justificar os requisitos pertinentes e analisar documenta¢cdo comprobatéria dos

requisitos de qualificagéo técnica, quando exigida.

Sao atribui¢gdes do Integrante Administrativo:

a) auxiliar a equipe de planejamento nos aspectos administrativos na fase de

planejamento da contratagdo;

b) orientar a definicio de obrigagbes contratuais, planilha de formagido de preco,
questdes tributarias, trabalhistas, previdenciarias, natureza, forma de adjudicagédo e
parcelamento do objeto, forma de contratagdo, modalidade de licitagdo, recebimento,
pagamento e sancgbes, aderéncia as normas, diretrizes e obrigagbes contratuais e

demais instrumentos administrativos necessarios;

c¢) auxiliar a equipe de planejamento na indicagdo das possiveis modalidades de licitagdo
para a solugdo, seus beneficios e riscos, em consondncia com as orientagcbes dos
o6rgdos de controle e a experiéncia recente de outros 6rgédos ou entidades da

Administracao Publica;

d) atuar na realizagéo da pesquisa de pregos;

e) participar da identificagdo e do monitoramento dos riscos associados a contratagao.
Além disso, a equipe de planejamento da contratagdo devera manter registro histérico de:

| - fatos relevantes ocorridos, a exemplo de comunicagdo e/ou reunido com
fornecedores, comunicagao e/ou reunido com grupos de trabalho, consulta e audiéncia
publicas, decisdo de autoridade competente, ou quaisquer outros fatos que motivem a

revisdo dos artefatos do Planejamento da Contratagao;

Il - documentos gerados e/ou recebidos, pesquisas de pre¢co de mercado, e-mails, atas

de reunido, dentre outros.

A indicagao dos integrantes administrativo, demandante e técnico podera recair sobre uma
mesma unidade quando esta for a demandante e contratante do material/servico. Essa analise
devera ser realizada pela unidade contratante. Para contratagbes de TIC, excepcionalmente, o

integrante administrativo sera indicado pela Secretaria de Administracdo do Tribunal.

Os seguintes critérios devem ser observados pelos gestores quando da indicagao

de servidores para comporem a equipe de planejamento da contratacao:
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a) se os servidores possuem as competéncias necessarias para a execugado de suas
atribuicbes, o que inclui conhecimentos sobre aspectos relacionados ao uso das
solugdes a serem contratadas, de gestdo de riscos, de licitagdes, de contratos e de

gestao contratual; e

b) se os servidores tém disponibilidade de tempo para executar as atribuicbes para as

quais ocorra designacéo, considerando as atividades por eles ja exercidas.

Cabe a Secretaria de Gestdo de Pessoas estabelecer modelo de competéncias para as
fungbes-chave associadas ao processo de contratagdes. Além disso, € imprescindivel que todas
as unidades demandantes e contratantes do Tribunal estimulem seus servidores a participarem de
capacitagdes relacionadas ao tema de contratagdes, bem como a manterem contato com outras
unidades do Tribunal e com outros érgéos publicos, visando ao compartilhamento de boas praticas
e a transferéncia de conhecimento, a fim de que toda a equipe esteja apta a desempenhar as

atribuicbes previstas neste manual.

A depender da complexidade da demanda, pode ser designado um mesmo servidor para
atuacdo em mais de um papel de integrante da contratagdo, desde que esse servidor retna as
competéncias e conhecimentos necessarios para o exercicio desses papéis. Para esses casos,

devera ser registrada a devida justificativa no Termo de Ciéncia gerado para a contratagao.

14.1.1.1 AVALIAR NECESSIDADE DE INTEGRANTES PARA A COMPOSIGAO DA EQUIPE DE
PLANEJAMENTO

A indicacdo do integrante administrativo & obrigatéria. A indicacdo do integrante técnico é

facultativa, exceto para contratagdes de TIC.

Assim, cabe a chefia da unidade contratante avaliar, com base no objeto da contratagao,
constante no DOD, se é necessaria a indicagdo de integrante técnico, e, se essa indicagdo sera

feita por sua unidade ou por unidade técnica distinta.

Para as contratagbes de TIC, a indicagédo do integrante administrativo devera ser feita pela
Secretaria de Administracdo. Para as contratacbes das demais unidades, o integrante

administrativo devera ser um servidor da prépria unidade contratante.

A chefia da unidade contratante também devera elaborar o documento Termo de Ciéncia,
cujo modelo encontra-se disponivel no SEIl. Esse documento tem por objetivo dar ciéncia aos
integrantes da equipe de planejamento de suas atribuicdes. Ao elaborar o Termo de
Ciéncia, a chefia da unidade contratante j& deverd preencher os dados do integrante

demandante, constantes no DOD. Em seguida, devera disponibilizar o documento em
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bloco de assinatura especifico no SEIl, para posterior preenchimento dos dados dos demais

integrantes da equipe.

Responsavel: Unidade Contratante

14.1.1.2 INDICAR INTEGRANTE TECNICO
Esta atividade s6 sera realizada caso a unidade contratante considere necessaria a

participacdo de um integrante técnico na equipe de planejamento da contratacéo.

Caso a unidade contratante seja a que detém o conhecimento técnico a respeito da
aquisicao ou do servigco a ser contratado, devera indicar, dentre os servidores de seu quadro

funcional, aquele que atuara como integrante técnico.

Caso nado detenha o conhecimento técnico especifico, a unidade contratante devera
solicitar, por meio de Despacho no SEI, a unidade técnica competente, a indicacao do integrante

técnico para a equipe.

Os dados do integrante técnico deverao ser informados através do preenchimento do Termo

de Ciéncia.
Responsavel: Unidade Contratante

14.1.1.3 INDICAR INTEGRANTE TECNICO
Esta atividade s6 sera realizada caso a unidade contratante considere necessaria a

participagcao de um integrante técnico na equipe de planejamento da contratacgéo.

A unidade que possui 0 conhecimento técnico a respeito da aquisicado ou do servigo a ser
contratado devera indicar, dentre os servidores de seu quadro funcional, aquele que atuara como

integrante técnico da equipe de planejamento, informando, no Termo de Ciéncia, os seus dados.
Responsavel: Unidade Técnica

14.1.1.4 INDICAR INTEGRANTE ADMINISTRATIVO
Esta atividade consiste na designagcdo do servidor que exercera a fungédo de integrante

administrativo na equipe de planejamento da contratagdo. A presenga do integrante administrativo

€ obrigatdria para todas as contratacdes.

O integrante administrativo designado devera ser um servidor da prépria unidade
contratante, exceto no caso de contratagdes de TIC, uma vez que, de acordo com a Resolugéo n°
468/2022 do CNJ, que dispbe sobre diretrizes para as contratagdes de Solugcido de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo pelos 6rgdos submetidos ao controle
administrativo e financeiro do Conselho Nacional de Justi¢a, o integrante administrativo

nao podera, em nenhuma hipoétese, ser servidor da STIC.
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Os dados do integrante administrativo deverao ser indicados no Termo de Ciéncia.
Responsavel: Unidade Contratante

14.1.1.5 INDICAR INTEGRANTE ADMINISTRATIVO

Esta atividade s6 sera realizada para contratacbes de TIC em que a Secretaria de
Administragao é a responsavel pela indicagao do integrante administrativo, uma vez que, conforme
disposto na Resolugéo n°® 468/2022 do CNJ, o integrante administrativo ndo pode ser servidor da
area de TIC. Para as demais contratagdes, o integrante administrativo devera pertencer ao quadro

funcional da propria unidade contratante.

Assim, apenas para contratagbes de TIC e da propria Secretaria de Administracdo, a SA
devera indicar, dentre os servidores de seu quadro funcional, aquele que atuara como integrante

administrativo da equipe de planejamento, informando, no Termo de Ciéncia, os seus dados.

Responsavel: Unidade Administrativa

14.1.1.6 ASSINAR TERMO DE CIENCIA

Os integrantes da equipe de planejamento da contratacdo deverdo assinar o Termo de
Ciéncia, atestando terem conhecimento de suas atribuigdes, apds o que tera inicio o subprocesso

Elaboragéo dos Estudos Técnicos Preliminares pela equipe de planejamento da contratagao.

Caso se trate de contratacdo simplificada, tera inicio o subprocesso de Elaboragcido dos

Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de Referéncia de Contratacdo Simplificada.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
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O Estudo Técnico Preliminar tem por finalidade evidenciar o problema a ser resolvido e a
sua melhor solugdo, de modo a permitir a avaliagdo da viabilidade técnica e econd6mica da
contratacdo. Nele, deve ser caracterizada a necessidade que ensejara a contratacéo, descritas as
andlises realizadas em termos de requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e
demais caracteristicas, dando base ao termo de referéncia ou ao projeto basico, caso se conclua

pela viabilidade da contratagao.

O Estudo Técnico Preliminar devera ser elaborado pela equipe de planejamento da
contratag&o. E imprescindivel que essa equipe fique atenta ao prazo de entrega desse documento,
constante no PCA, para nao prejudicar o andamento da contratacdo. Atrasos na elaboragao desse
documento devem ser formalmente justificados. Havendo necessidade de alterar esse prazo, a
unidade contratante devera solicitar, com a antecedéncia de 10 dias uteis ou de 15 dias corridos, a
alteracao de prazo do PCA. Os passos para a solicitagdo de alteragao de prazo dos documentos
de planejamento das contratagdes estdo descritos neste manual, no mdédulo de Planejamento de

Contratagdes Anual (PCA), no subprocesso de Alteragdo de Prazos de Contratagao.

Os dados que deverdo compor o Estudo Técnico Preliminar constam em modelo de
documento no SEI. Esses dados serdo levantados quando da realizagdo das atividades listadas

nos topicos 5.1.1.1 a 5.1.1.4.

15.1.1.1 ANALISAR VIABILIDADE DA CONTRATAGAO

A Lei de Licitagdes 14.133/2021, em seu art. 18, §1°, estabelece que o Estudo Técnico

Preliminar devera conter, no minimo, os seguintes elementos:

1. Descricao da necessidade da contratagéo, considerado o problema a ser resolvido sob a

perspectiva do interesse publico.

2. Demonstracdo da previsdo da contratagdo no Plano de Contratagdes Anual, de modo a

indicar o seu alinhamento com o planejamento da Administracéo.

A previsdo da contratagdo no Plano de Contratagbes Anual devera ser demonstrada,
indicando o sequencial que a identifica no PCA. Esse é um dos instrumentos de governanga
alinhados com a contratagdo, sem prejuizo de outros como o Planejamento Estratégico

Institucional (PEI) e, quando houver, o plano setorial da unidade gestora da contratagéo.
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3. Requisitos da contratagao.

4. Estimativas das quantidades para a contratacdo, acompanhadas das memorias de
célculo e dos documentos que lhes d&o suporte, que considerem interdependéncias com outras

contratagdes, de modo a possibilitar economia de escala.

5. Levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e

justificativa técnica e econémica da escolha do tipo de solugéo a contratar.
Para o levantamento das alternativas de mercado, devem ser identificadas:
- Possiveis modalidades de aquisi¢ao do objeto existentes no mercado;
- Contratagbes similares realizadas por outros érgaos publicos;
« Solugdes disponiveis no mercado e seus respectivos fornecedores;

+ Realizagdo de consulta, audiéncia publica ou didlogo transparente com potenciais

contratadas, para a coleta de contribuicdes.
+ No caso de contratagdes de TIC, devem ser, ainda, identificadas:
- A disponibilidade de solu¢ao similar em outro 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica;

« As solugdes existentes no Portal de Software Publico Brasileiro

(http://www.softwarepublico.gov.br);

+ A capacidade e as alternativas do mercado de TIC, inclusive a existéncia de software livre

ou software publico;

- A observancia as politicas, premissas e especificacbes técnicas definidas no Modelo

Nacional de Interoperabilidade (MNI) do Poder Judiciario;

- A aderéncia as regulamentag¢des da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-
Brasil), quando houver necessidade de utilizagdo de certificacdo digital, observada a

legislagéo sobre o assunto;

- A observancia as orientagdes, premissas e especificagdes técnicas e funcionais definidas
no Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e

Documentos do Poder Judiciario (Moreg-Jus).
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Se no levantamento das alternativas de mercado for constatada que a quantidade de
fornecedores/prestadores do servigo é restrita, a equipe de planejamento da contratagdo devera
analisar os requisitos que limitam a participagdo de empresas e indicar expressamente se os
referidos requisitos sdo indispensaveis ou se podem ser excluidos ou flexibilizados, de forma a

permitir ampliagao do universo de potenciais fornecedores.

As solugdes desconsideradas, pela equipe de planejamento, deverdo ser registradas no

Estudo Técnico Preliminar, com as devidas justificativas.

6. Estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos pregos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que Ihe d&o suporte, que poderao constar como anexos

ao processo da contratacao.

7. Descricdo da solucdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a

manutengao e a assisténcia técnica, quando for o caso.
8. Justificativas para o parcelamento ou ndo da contratagéo.

9. Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor

aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis.

10. Providéncias a serem adotadas pela Administragao previamente a celebragdo do

contrato, inclusive quanto a capacitacédo de servidores para fiscalizagao e gestdo contratual.
11. Contratagbes correlatas e/ou interdependentes.

12. Descricdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras,
incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica

reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel.

13. Posicionamento conclusivo sobre a viabilidade ou ndo da contratagdo para o
atendimento da demanda formalizada no DOD - Se a conclusao for pela viabilidade, registrar
breve justificativa da solugdo escolhida, identificando os beneficios a serem alcangados em termos
de eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade. Se for constatada a inviabilidade, registrar as

devidas justificativas.

Ao elaborar o Estudo Técnico Preliminar, a equipe de planejamento da contratacao dever3,
também:
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| - Analisar a contratagdo anterior ou a série histérica, se houver, para identificar os
problemas ocorridos nas fases do planejamento, da sele¢cdo do fornecedor e da gestédo

contratual, adotando as providéncias para impedir que se repitam; e

Il - Identificar a necessidade de a atual contratada, se houver, promover a transi¢ao

contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas.
Sobre a analise de mercado e a pesquisa de pregos

A atividade de pesquisa de precos € uma das mais complexas da fase de Planejamento da
Contratacdo. Por essa razao, estédo relacionadas, a seguir, algumas orientacdes relativas a esse

tema.

A pesquisa de pregos tem como principal fungéo, conforme descrito na pagina 6 do Manual
de Orientagdo de Pesquisa de Precos do Superior Tribunal de Justica, 4% edigcao, “garantir que o
Poder Publico identifique o valor real do bem ou do produto para uma pretensa contratagao, de
forma que o prego a se pagar seja justo e esteja compativel com os valores praticados pela

Administragdo Publica.”.

Para a realizagdo da pesquisa de precos e de mercado e para a formacgédo do preco de

referéncia da Administracdo, deverdo ser observadas as seguintes normas:

1) para compras e servigos em geral, com base na Lei n® 14.133/2021, deve ser observada
a Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 65/2021;

2) para servigos e obras de engenharia, deve ser observado o disposto na Lei n°
14.133/2021, mormente no art. 23, bem como, nos casos de contratagdo direta, o que
dispde a Instrucao Normativa SEGES/ME n° 72/2021.

3) para servigos com alocagcdo de méao de obra, em regime de execugao indireta, deve ser

observado o disposto na Lei 14.133/2021, mormente no art. 23.
Sobre a pesquisa de pregos para compras e servigos em geral

Para determinacdo do valor estimado da contratagdo, devem ser utilizados, pelo menos 3
(trés) precos, cujas fontes de pesquisa podem ser: painéis de pregos, contratagdes publicas
similares, midia especializada (tabelas de referéncia ou sitios eletrbnicos), consulta direta a
fornecedores ou pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrénicas. As orientagdes
sobre a utilizagdo desses parametros de pesquisa devem ser consultadas na Instrugao
Normativa SEGES/ME n° 65/2021.
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Para auxiliar a pesquisa de pregos, pode ser utilizado, subsidiariamente, o Manual de

Orientagao de Pesquisa de Precos do Superior Tribunal de Justica, 42 edicao.

A Lei n°® 14.133/2021 dispbe, em seu art. 23, sobre esses parametros de pesquisa de

precos.

Especificamente quanto a contratagdes diretas, menciona, no § 4° desse artigo, que “Nas
contratagdes diretas por inexigibilidade ou por dispensa, quando néo for possivel estimar o valor
do objeto na forma estabelecida nos §§ 1°, 2° e 3° deste artigo, o contratado devera comprovar
previamente que o0s pregos estdo em conformidade com os praticados em contratagbes
semelhantes de objetos de mesma natureza, por meio da apresentacdo de notas fiscais emitidas
para outros contratantes no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da contratacdo pela

Administragéo, ou por outro meio idéneo.”.

Listamos, a seguir, com base na Lei n° 14.133/2021 e na Instrugdo Normativa SEGES n°
65/2021, os passos a serem realizados para o alcance de uma pesquisa de pregos efetiva. Muitas
das orientagdes aqui contidas foram extraidas do Manual de Orientagdo a Pesquisa de Pregos do

STJ, 42 edicéo.

1. Obtenha as cotagdes de prego, seguindo a ordem sugerida pela Lei n® 14.133/2021, no
art. 23:

| — Painel de Pregos;

Il — Contratagdes similares feitas pela Administragao Publica;
Il — Cotacbes obtidas na internet;

IV - Pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores e
V - Pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas.

Deverao ser priorizadas como fontes de pesquisa os precos oriundos de contratagdes
realizadas pela Administragao Publica (incisos | e Il acima), devendo, em caso de impossibilidade,

serem registradas as devidas justificativas.

Deve-se levar em consideragao, na realizagéo da cotagdo para a composi¢géo do prego de
referéncia da contratagéo, as condi¢des especificas que possam impactar no seu valor, tais como
prazo, local de entrega, quantidade, frete, garantia, modalidades de aquisi¢cdo, dentre

outros.
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A pesquisa de pregos devera ser realizada da maneira mais ampla possivel. A coleta de um
minimo de 3 (trés) propostas vélidas, comumente recomendado, pode n&o representar uma
amostra confiavel diante de um universo muito amplo de fornecedores, considerando a natureza e

a complexidade de cada objeto a ser contratado.

Por outro lado, em caso de impossibilidade de obtengdo desse quantitativo minimo de

precgos validos, devera ser registrada a devida justificativa.

Caso a equipe de planejamento da contratacdo esteja com dificuldades de encontrar
cotagdes de pregos no Painel de Pregos, de identificar contratacées similares realizadas pela
Administragdo Publica, bem como cotacbes obtidas na internet, devera providenciar com
antecedéncia a solicitacdo de propostas a fornecedores, evitando, assim, atrasos no processo de

contratagao.

Para contratagbes até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), conforme determina a Lei
Complementar n® 123/2006 nos arts. 47 e 48, “devera ser concedido tratamento diferenciado e
simplificado para as microempresas e empresas de pequeno porte objetivando a promog¢do do
desenvolvimento econémico e social no ambito municipal e regional, a ampliagéo da eficiéncia das

politicas publicas e o incentivo a inovag¢do tecnolbgica.”.

Assim, para contratagdes com valor até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), deve-se priorizar a
busca, no Painel de Pregos e/ou em contrata¢des similares feitas pela Administragdo Publica, de
microempresas ou empresas de pequeno porte, sediadas local ou regionalmente (entende-se por
sediadas localmente empresas localizadas em Recife, e, regionalmente, no estado de
Pernambuco). Nao sendo possivel identificar, por essas fontes de pesquisa, no minimo, 3 (trés)
empresas que se enquadrem como microempresas ou empresas de pequeno porte, sediadas local
ou regionalmente, deve-se ampliar a pesquisa nos demais canais, principalmente consulta direta a

fornecedores assim enquadrados.

Todas as pesquisas de prego realizadas deverdo ser juntadas aos autos,
independentemente de ter obtido éxito, como forma de evidenciar e justificar o preco da
contratagao. As justificativas quanto a impossibilidade de obtencao de 3 (trés) propostas validas e

de precgos de fontes diversas também deverao ser justificadas nos autos.

2. Elabore tabela que demonstre as cotagdes realizadas, exibindo, pelo menos, os

seguintes dados para cada cotacdo obtida:

« O nome da empresa;
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- O tipo da fonte (painel de pregos, contratagdes similares, internet, fornecedor, notas ficais);
+ O porte da empresa, informando se é microempresa ou empresa de pequeno porte;

+ O local da sede da empresa, informando a Unidade Federativa onde a empresa esta

localizada, no sentido de indicar se € uma empresa sediada ou nao em Pernambuco;
- A data-base do precgo obtido, considerada para validade da pesquisa;

+ A referéncia (n°® de documento), no SEI, onde consta a evidéncia do prego pesquisado, se

possivel;
+ O preco obtido;

Para melhor demonstragao das informagdes, sugere-se que os dados sejam divididos em

mais de uma tabela, conforme exemplo apresentado a seguir:

Tabela 1
Empresa Fonte E ME/UF Data daReferéncia noPreco (R$)
EPP? fonte SEI

Empresa A Painel de Precos [Nao PE [10/01/2022 [1234567 2000,00

Empresa B Painel de Precos |Sim PE [20/11/2021 [2223333 3000,00

Empresa C Contratagdes Sim PE |05/02/2022 (7654321 2800,00
similares

Empresa D Contratagoes Sim PE [20/01/2022 0246802 6000,00
similares

Empresa E Fornecedor Sim PE [13/09/2021 (1112222 800,00

3. Escolha o método de obtengéo do prego estimado da contratacao.

Devera ficar claro, no processo da contratagcdo, o método escolhido para determinacdo do
valor estimado e as devidas justificativas para a escolha, bem como os dados do servidor

responsavel pela pesquisa de precgos.

A Instrugdo Normativa 65/2021 (SEGES) estabelece que “seréo utilizados como métodos
para obtengdo do preco estimado, a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na
pesquisa de pregos, desde que o calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais pregos,
oriundos de um ou mais dos pardmetros de que trata o art. 5° desconsiderados os

valores inexequiveis, inconsistentes e 0s excessivamente elevados.”.
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A utilizacdo da mediana é aconselhavel quando a pesquisa se apresenta de forma
heterogénea, uma vez que, nesse caso, ha influéncia dos extremos dos dados coletados, isso
ocorre principalmente quando nao ha desconsideracdo dos pregos inexequiveis ou

excessivamente elevados.

A média é indicada quando a administracdo julgar ndo ser mais adequada a utilizagdo do
pre¢co minimo e quando os pregos estao dispostos de forma homogénea, sem a presenga de
valores extremos, ou seja, quando é adotado um método de avaliagdo que exclui os inexequiveis

e 0s excessivamente elevados.

A utilizagdo do preco minimo € o mais aconselhavel quando se adota um mecanismo de
avaliagao de precgos que desconsidera os valores inexequiveis e os excessivamente elevados e se
0 objeto a ser contratado ndo apresentar um historico elevado de licitagbes desertas por motivo de
estimativa de precos considerada inexequivel. Quando o critério adotado for o pre¢o minimo, os

valores enquadrados como inexequiveis deverao ser desconsiderados.

Um dos parametros passiveis de serem utilizados para definir quando utilizar a média ou a
mediana é fazer uso da medida de dispersdo denominada coeficiente de variagdo. O coeficiente
de variacao fornece a oscilagdo dos dados obtidos em relagcdo a média. Quanto menor for o seu

valor, mais homogéneos serdo os dados.

De acordo com o Manual de Orientagdo a Pesquisa de Precos do STJ, 42 edigédo, o
coeficiente de variagédo é considerado baixo quando apresentar percentual igual ou inferior a 25%,
sendo, nesse caso, indicada a média como critério de definicdo do valor de mercado. Se ele for
superior a 25%, o coeficiente indica a presenga de valores extremos afetando a média, situagéo
em que se recomenda o uso da mediana como critério de definicdo do prego médio. A equipe de
planejamento da contratagdo pode adotar outro percentual, se assim entender pertinente, desde

que justificando nos autos.

Além dos métodos de média, mediana ou pre¢o minimo, poderdao ser utilizados outros
critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos autos pelo gestor responsavel e

aprovados pela autoridade competente.

O preco estimado da contratagdo podera ser obtido, ainda, acrescentando ou subtraindo
determinado percentual, de forma a aliar a atratividade do mercado e mitigar o risco de

sobrepreco.

Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, especialmente,
quando houver grande variagdo entre os valores apresentados. Excepcionalmente, sera

admitida a determinagao de preco estimado com base em menos de trés pregos, desde
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que devidamente justificada nos autos pelo gestor responsavel e aprovada pela autoridade

competente.

Na tabela de exemplo acima, observa-se que 0s pregos se apresentam heterogéneos. O
coeficiente de variagdo, se calculado para esses pregos, sera de 69%. Considerando que é maior
que 25%, este seria um indicativo para uso da mediana. Utilizando-se a mediana, o pregco médio
estimado seria 2.800,00.

Uma outra forma possivel seria: ndo calcular o coeficiente de variagcao e dar inicio a analise

dos precos excessivos e inexequiveis, o que se demonstra nos procedimentos a seguir.

4. Elabore tabela que demonstre a avaliagdo dos pregos. Essa tabela devera apresentar os

seguintes campos:
« Aempresa
+ O preco obtido
« A média dos demais precos;
+ O percentual do preco em relagdo a média dos demais pregos coletados;

+ A avaliagédo (se € um precgo valido, excessivo ou inexequivel). Esse dado s6 devera ser

preenchido nos passos seguintes.

5. Avalie os pregos obtidos, excluindo os valores excessivamente elevados. Conforme
instrugéo contida no Manual de Orientagdo a Pesquisa de Precos do STJ (42 edigdo), devem ser
considerados excessivos 0s precos cujo percentual em relagdo a média de precos ultrapassar
125% da média dos demais pregos. Os pregos excessivos deverdo ser assinalados na planilha

com o valor “Excessivo” na coluna “Avaliagdo”.

Tabela 2
Preco (R$) Média dos demaisPercentual emAuvaliagcao
precos relagdo a média dos
demais pregos

Empresa A 2000,00 3100,00 64%

Empresa B 3000,00 2850,00 105%

Empresa C 2800,00 2900,00 96%

Empresa D 6000,00 2100,00 285%

Empresa E 600,00 3450,00 17%
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6. Recalcule os valores das colunas “média dos demais pregos” e “percentual em relagao a
média dos demais precos”, apds desconsiderados os precos identificados como excessivos no
passo anterior. Em seguida, avalie os pregos mantidos, identificando os inexequiveis, que sao os

pregos cujo percentual em relagdo a média de pregos for inferior a 75%.
Tabela 3

demaisPercentual

Preco (R$) Média dos

emAvaliacido

precos relagcdo a média dos
demais pregos
Empresa A 2000,00  [2133,33 94%
Empresa B 3000,00  [1800,00 166%
Empresa C 2800,00 [1866,66 150%
EmpresaE 600,00  [2600,00 23%  Inexequivel

7. Exclua os pregos inexequiveis identificados no passo anterior.

E importante esclarecer que os precos obtidos em atas de registro de pregos ou em
contratagdes similares, cujo percentual em relacdo a média de precos for inferior a 75%, nao
deverdo ser considerados inexequiveis, uma vez que, tendo sido contrata¢des realizadas pela

Administragao Publica, sua exequibilidade ja foi demonstrada.

8. Calcule o prego estimado do objeto a ser contratado por meio de mecanismos

previamente definidos.

No exemplo anterior, caso o método utilizado tivesse sido a média, deveriam ser
desconsiderados os pregos excessivos e 0s inexequiveis e o valor estimado seria R$ 2600,00,

conforme tabela a seguir.

Preco (R$) Valor Estimado (Média)
Empresa A Painel de Pregos 2000,00
Empresa B Painel de Precos 3000,00
Empresa C Contratacdes similares 2800,00 2600,00

Caso tivesse sido utilizado o método de menor preco, deveriam ser desconsiderados os

precos excessivos e 0s inexequiveis e o valor estimado seria R$ 2.000,00.

A equipe de planejamento da contratagdo possui discricionariedade para definir o método de

estimativa escolhido, desde que justifique sua escolha e apresente as devidas memodrias de

calculo.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
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15.1.1.2 DEFINIR CRITERIOS DE SUSTENTAGAO DO CONTRATO

Nesta atividade, deverdo ser definidos, no minimo:

- Os possiveis impactos ambientais da contratagdo e as respectivas agcdes mitigadoras,
como requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica

reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel.

- Os critérios de sustentabilidade a serem observados/atendidos pela empresa fornecedora
do bem/servico, baseando-se no Guia Nacional de Contratacbes Sustentaveis da
Consultoria-Geral da Unido da Advocacia-Geral da Unido (CGU/AGU) e suas atualizagoes.
Subsidiariamente, podera ser utilizado o Guia Pratico de Licitagbes Sustentaveis do
Superior Tribunal de Justi¢ca (STJ) para critérios ndo contemplados no Guia da CGU/AGU.
Em caso de duvidas, a Assessoria de Gestdo Socioambiental (AGS) do TRE deve ser

consultada.
Além desses itens, quando couber, deverdo ser informados os seguintes dados:
* Os recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do objeto contratado;

» Acdes que, em caso de eventual interrupcdo contratual, minimizem os efeitos e visem

manter a continuidade do fornecimento (parcial ou total) da solu¢do contratada;

+ As atividades que serao realizadas em caso de transigdo contratual ou de encerramento

do contrato, no sentido de garantir subsisténcia da solu¢ao no érgdo, como, por exemplo:
a) entrega de versoes finais dos produtos alvos da contratagao;

b) transferéncia final de conhecimentos sobre a execugéo e a manutengéo da solugao;

c) devolugdo de recursos materiais;

d) revogacao de perfis de acesso, em caso de solugado de TIC;

e) eliminagéo de caixas postais.

» As acdes para estratégia de independéncia do drgdo com relagdo a empresa contratada,
especificamente para contratagdo de solugdes de TIC, como: a) forma de transferéncia de
conhecimento tecnolégico nos casos de contrata¢cdo de desenvolvimento de softwares sob
encomenda no mercado; b) direitos de propriedade intelectual e autorais da

solugao, inclusive sobre os produtos gerados ao longo do contrato (documentagao,
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modelos de dados, bases de dados, etc), justificando os casos em que tais direitos séo

exclusivos da empresa contratada.

Os critérios definidos devem compor o Estudo Técnico Preliminar da contratagéo.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo

15.1.1.3 ORIENTAR EQUIPE DE PLANEJAMENTO QUANTO A CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

A AGS devera orientar a equipe de planejamento da contratagdo quanto ao preenchimento

dos critérios de sustentabilidade, quando for demandada.

A equipe de planejamento da contratacdo devera adotar o Guia Nacional de Contratagbes
Sustentaveis da Consultoria-Geral da Unido da Advocacia-Geral da Unido (CGU/AGU) e suas

atualizacdes para a definigao dos critérios de sustentabilidade das contratacoes.

O Guia Pratico de Licitagdes Sustentaveis do Superior Tribunal de Justica (STJ) podera ser
utilizado subsidiariamente para a inclusdo de critérios de sustentabilidade ndo contemplados no
Guia da CGU/AGU.

A equipe de planejamento da contratacdo devera demandar orientacdo da AGS nas

seguintes situagoes:

* Se o0 objeto da contratagdo ndo constar no Guia Nacional de Contratacbes Sustentaveis da
CGU/AGU;

» Se o0 objeto da contratagdo n&o constar no Guia de Licitagdes Sustentaveis do STJ;

» Se a AGS nao tiver validado objeto similar a contratacdo desde a publicacao da 32 edicao
do Guia da CGU/AGU.

Para agilizar o trabalho de analise de critérios de sustentabilidade, especialmente para
novos objetos de contratacdo, a AGS devera se antecipar a pesquisa desses critérios,
observando, no PCA, as contratacdes que possuem o valor 'NAQO' na coluna “Objeto contratado

nos ultimos dois anos?”.

Responsavel: AGS

15.1.1.4 DEFINIR ESTRATEGIAS PARA A CONTRATACAO

Nesta atividade, deverdo ser definidos os seguintes itens constantes nos Estudos

Técnicos Preliminares:
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* A natureza do objeto, informando se o objeto € inovador ou se possui caracteristicas
comuns e usuais encontradas no mercado. No caso de servigo, informar se a prestagao
destina-se a atender uma necessidade pontual ou se é continua, podendo se estender por

mais de um exercicio financeiro.

» O parcelamento ou o agrupamento do objeto, inclusive em lote, devendo ser consignadas

as devidas justificativas em qualquer caso;

» A modalidade da contratagdo, com a justificativa da escolha. A modalidade da contratacao
define a forma como o processo de compra de produtos ou contratagdo de servigcos sera
conduzido. As principais modalidades de contratagdo sao: pregéo eletrbnico, contratagao
direta (dispensa de licitagdo ou inexigibilidade), adeséo a ata de registro de precos, dentre

outros.

+ Critério de julgamento e adjudicacdo do objeto com a indicacéo e justificativa da forma

escolhida, demonstrando se o objeto pode ser adjudicado a uma ou a varias empresas;
* A classificagdo orgamentaria prevista para atender a contratagao;

» A vigéncia da contratagdo, com a indicagdo do prazo de garantia dos bens e/ou da
prestagdo dos servigos contratados, apontando se o prazo de garantia € comum no
mercado ou especifico para este Tribunal. Para contratagdes cuja vigéncia seja superior a
12 meses, deve ser demonstrado que o objeto tem carater continuo no 6rgao, bem como

que ha vantajosidade econdémica e/ou técnica para a Administracéo.
» Outras exigéncias relativas ao objeto a serem feitas ao fornecedor;
* A equipe de Apoio a Contratagdo com a indicagéo de seus integrantes;

* A equipe de Gestado da Contratacdo com a indicagdo de seus integrantes.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo

15.1.1.5 ANALISAR RISCOS ASSOCIADOS A CONTRATAGAO

Um dos dados constantes no documento Estudo Técnico Preliminar sdo os riscos
associados a contratacdo. Nesta atividade, a equipe de planejamento da contratagdo devera
complementar o Estudo Técnico Preliminar com os riscos associados a contratagao, identificando
0 risco, os danos possiveis, a probabilidade de ocorréncia e o impacto, as acbes de
controle e de contingéncia, o prazo e o responsavel por essas agdes. Para a realizagao

dessa atividade, a equipe de planejamento da contratagdo podera ser subsidiada pelo
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documento Riscos do Macroprocesso de Contrata¢des, disponivel na pagina da intranet, no Portal
de Governanga de Contratagdes, que relaciona os principais riscos associados a cada etapa do

macroprocesso de contratagdes e suas respectivas agdes de tratamento.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
15.1.1.6 ELABORAR POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE VIABILIDADE DA CONTRATAGCAO

A equipe de planejamento da contratagdo devera posicionar-se, no préprio Estudo Técnico
Preliminar, quanto a viabilidade ou n&o da contratagdo para o atendimento da necessidade a que
se destina. Caso seja verificada a inviabilidade de prosseguimento da contratagdo, devem ser

apresentadas as devidas justificativas.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
15.1.1.7 ASSINAR ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

O Estudo Técnico Preliminar devera ser assinado pelos componentes da equipe de

planejamento da contratacéo.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
15.1.1.8 APROVAR ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

A aprovacgao do gestor tatico da unidade demandante refere-se ao artefato elaborado nesta
atividade do processo de contratacdo, considerando que a demanda ja foi autorizada pelo
COGEST e pela Presidéncia, quando da aprovagédo do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir

do DOD de incluséo.

No processo SEI da contratagio, devera ser elaborado Despacho com aprovagédo expressa

do Estudo Técnico Preliminar pelo gestor tatico da unidade demandante.

Antes da aprovagao, o gestor tatico da unidade demandante devera certificar-se de que o

Estudo Técnico Preliminar foi assinado por toda a equipe de planejamento da contratagao.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Demandante
15.1.1.9 APROVAR ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

A aprovacgdo do gestor estratégico da unidade demandante refere-se ao artefato elaborado
nesta atividade do processo de contratagédo, considerando que a demanda ja foi autorizada pelo

COGEST e pela Presidéncia, quando da aprovagédo do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir

do DOD de incluséo.

No processo SEI da contratagdo, devera ser elaborado Despacho com aprovacgao

expressa do Estudo Técnico Preliminar pelo gestor estratégico da unidade demandante.
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Antes da aprovacdo, o gestor estratégico devera certificar-se de que o Estudo Técnico

Preliminar foi aprovado pelo gestor tatico da unidade demandante.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Demandante
15.1.1.10 APROVAR ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

A aprovagéo do gestor tatico da unidade contratante refere-se ao artefato elaborado nesta
atividade do processo de contratacdo, considerando que a demanda ja foi autorizada pelo
COGEST e pela Presidéncia, quando da aprovagédo do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir

do DOD de incluséo.

No processo SEI da contratagio, devera ser elaborado Despacho com aprovagédo expressa

do Estudo Técnico Preliminar pelo gestor tatico da unidade contratante.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante
15.1.1.11 APROVAR ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

A aprovacao do gestor estratégico da unidade contratante refere-se ao artefato elaborado
nesta atividade do processo de contratagdo, considerando que a demanda ja foi autorizada pelo
COGEST e pela Presidéncia, quando da aprovagéo do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir

do DOD de incluséo.

No processo SEI da contratagéo, devera ser elaborado Despacho com aprovagédo expressa

do Estudo Técnico Preliminar pelo gestor estratégico da unidade contratante.

Antes da aprovacdo, o gestor estratégico devera certificar-se de que o Estudo Técnico

Preliminar foi aprovado pelo gestor tatico da unidade contratante.

Caso a contratagdo seja uma prorrogagao contratual, deverdo ser seguidos 0s passos

descritos, neste manual, constantes no subprocesso de Prorrogacao Contratual.

Caso ndo seja uma prorrogagdo contratual, o processo da contratacdo devera ser
encaminhado a equipe de planejamento da contratagdo para que esta proceda a elaboragédo do
Termo de Referéncia/Projeto Basico cujos passos estdo descritos neste manual, no subprocesso

de Elaboragao do Termo de Referéncia/Projeto Basico.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

15.1.1.12 INFORMAR SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATAGAO

Caso o posicionamento da equipe de planejamento seja pela inviabilidade da
contratagdo, devera ser elaborado Despacho, informando tal posicionamento para

conhecimento dos demais envolvidos.

Versao 1.0



‘ Tribunal Regional Eleitoral
- ?

de Pernambuco

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
15.1.1.13 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATAGCAO

O gestor tatico da unidade demandante devera elaborar Despacho, registrando ciéncia

quanto a inviabilidade da contratacao.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Demandante
15.1.1.14 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATACAO

O gestor estratégico da unidade demandante deveré elaborar Despacho, registrando ciéncia

quanto a inviabilidade da contratagao.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Demandante
15.1.1.15 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATAGAO

O gestor tatico da unidade contratante devera elaborar Despacho, registrando ciéncia

quanto a inviabilidade da contratacao.
Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante
15.1.1.16 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATACAO
O gestor estratégico da unidade contratante devera elaborar Despacho, registrando ciéncia
quanto a inviabilidade da contratagao.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

15.1.1.17 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATAGAO

A Diretoria-Geral devera elaborar Despacho, registrando ciéncia quanto a inviabilidade da
contratacdo, e comunicando a unidade contratante a necessidade de solicitar a exclusdo da
despesa do PCA.

Responsavel: Diretoria-Geral
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16 Elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico
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16.1.1.1 ELABORAR TERMO DE REFERENCIA/ PROJETO BASICO

O Termo de Referéncia € o documento necessario para a contratagao de bens e servigos,
devendo conter, dentre outros aspectos, parametros e elementos relacionados ao objeto da
contratagdo, modelo de execucdo e de gestdo do contrato, critérios de medicdo e pagamento,

critérios de selec¢ado do fornecedor e estimativas de valor e orgamento.

O Projeto Basico é o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisao adequado para definir e dimensionar a obra ou o servigo, ou 0 complexo de obras ou de
servicos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagbes dos estudos técnicos
preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definigdo dos métodos e do

prazo de execugao.

Tanto o Termo de Referéncia quanto o Projeto Basico deverado ser elaborados pela equipe
de planejamento da contratacdo a partir do documento Estudos Técnicos Preliminares. E
imprescindivel que essa equipe fique atenta ao prazo de entrega desse documento, constante no
PCA, para nao prejudicar o andamento da contratacdo. Atrasos na elaboragdo desse documento
devem ser formalmente justificados. Havendo necessidade de alterar esse prazo, a unidade
contratante devera solicitar, com a antecedéncia de 10 dias uteis ou de 15 dias corridos, a
alteracao de prazo do PCA. Os passos para a solicitacdo de alteragdo de prazo dos documentos
de planejamento das contratacdes estdo descritos no Manual do Planejamento de Contratagdes

Anual (PCA), no subprocesso de Alteragdo de Prazos de Contratagéo.

A Lei de Licitagdes 14.133/2021 estabelece, no seu art. 6°, inciso XXIll, que o Termo de

Referéncia devera conter, no minimo, os seguintes elementos:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for

0 caso, a possibilidade de sua prorrogagao;

b) fundamentagédo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar esses estudos, no
extrato das partes que ndo contiverem informacdes sigilosas;

c¢) descrigdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

d) requisitos da contratagao;
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e) modelo de execuc¢do do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera
produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

g) critérios de medicdo e de pagamento;
h) forma e critérios de selegao do fornecedor;

i) estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos pregos unitarios referenciais, das
memodérias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, com os parametros utilizados
para a obtengdo dos pregcos e para os respectivos calculos, que devem constar de
documento separado e classificado;

j) adequacgao orgcamentaria.

Os dados que devem compor o documento Termo de Referéncia/Projeto Basico constardo

em modelo de documento no SEI.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
16.1.1.2 ASSINAR TERMO DE REFERENCIA/ PROJETO BASICO

O Termo de Referéncia/Projeto Basico devera ser assinado pelos componentes da equipe

de planejamento da contratagéo.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagédo
16.1.1.3 APROVAR TERMO DE REFERENCIA/ PROJETO BASICO

A aprovacéo do gestor tatico da unidade demandante refere-se ao artefato elaborado nesta
atividade do processo de contratagcdo, considerando que a demanda ja foi autorizada pelo
COGEST e pela Presidéncia, quando da aprovagédo do PCA ou da inclusao da demanda, a partir
do DOD de incluséo.

No processo SEI da contratagéo, devera ser elaborado Despacho com aprovagédo expressa

do Termo de Referéncia/Projeto Basico pelo gestor tatico da unidade demandante.

Antes da aprovagéao, o gestor tatico da unidade demandante devera certificar-se de que o
Termo de Referéncia/Projeto Basico foi assinado por toda a equipe de planejamento da

contratagao.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Demandante
16.1.1.4 APROVAR TERMO DE REFERENCIA/ PROJETO BASICO

A aprovagdo do gestor estratégico da unidade demandante refere-se ao artefato

elaborado nesta atividade do processo de contratagédo, considerando que a demanda ja
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foi autorizada pelo COGEST e pela Presidéncia, quando da aprovagao do PCA ou da inclusdo da

demanda, a partir do DOD de incluséo.

No processo SEI da contratagéo, devera ser elaborado Despacho com aprovagédo expressa

do Termo de Referéncia/Projeto Basico pelo gestor estratégico da unidade demandante.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Demandante
16.1.1.5 APROVAR TERMO DE REFERENCIA/ PROJETO BASICO

A aprovacgao do gestor tatico da unidade contratante refere-se ao artefato elaborado nesta
atividade do processo de contratagdo, considerando que a demanda ja foi autorizada pelo

COGEST e pela Presidéncia, quando da aprovacdo do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir
do DOD de incluséo.

No processo SEI da contratagdo, devera ser elaborado Despacho com aprovacao expressa

do Termo de Referéncia/Projeto Basico pelo gestor tatico da unidade contratante.
Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante

16.1.1.6 APROVAR TERMO DE REFERENCIA/ PROJETO BASICO

A aprovacao do gestor estratégico da unidade contratante refere-se ao artefato elaborado
nesta atividade do processo de contratagédo, considerando que a demanda ja foi autorizada pelo
COGEST e pela Presidéncia, quando da aprovacdo do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir

do DOD de incluséo.

No processo SEI da contratagao, devera ser elaborado Despacho com aprovagao expressa

do Termo de Referéncia/Projeto Basico pelo gestor estratégico da unidade contratante.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante
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17 Elaboracdao dos Estudos Técnicos Preliminares de Contratacao
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Entende-se como simplificada a contratagdo cujo objeto € conhecido, a modalidade de
contratagdo nao varia, se enquadrando como dispensa ou inexigibilidade de licitagcao, além de se
tratar de objeto ja contratado anteriormente. Por ter um carater mais simples, o planejamento de
contratagdes simplificadas segue um fluxo particular, distinto do obedecido pelos demais tipos de

contratagdes.

A principal especificidade desse fluxo consiste no fato de que os documentos Estudos
Técnicos Preliminares e Termo de Referéncia tramitam, conjuntamente, para analise da
Assessoria de Editais e Contratos e da Assessoria Juridica e, posteriormente, para aprovacao da
Diretoria-Geral. Além disso, os modelos dos documentos para esse tipo de contratacdo sdo mais

simplificados.

Exemplificativamente, enquadram-se nesse conceito as contratagbes de capacitacdo e de

locacao de imoéveis, dentre outras.

17.1.1.1 ANALISAR VIABILIDADE DA CONTRATAGAO SIMPLIFICADA

Nesta atividade, a equipe de planejamento da contratacdo devera iniciar a elaboracdo dos
Estudos Técnicos Preliminares da contratagdo simplificada, preenchendo os dados relativos a

analise de viabilidade da contratagao.

Os dados que deverdo compor os Estudos Técnicos Preliminares de contratagéo

simplificada constardo em modelo de documento no SEI.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
17.1.1.2 DEFINIR CRITERIOS DE SUSTENTAGAO DO CONTRATO

Nesta atividade, deverdo ser definidos, no minimo:

» Os possiveis impactos ambientais da contratagdo e as respectivas agdes mitigadoras,
como requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica

reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel.

» Os critérios de sustentabilidade a serem observados/atendidos pela empresa
fornecedora do bem/servigo, baseando-se no Guia Nacional de Contratacbes
Sustentaveis da Consultoria-Geral da Unido da Advocacia-Geral da Unido

(CGU/AGU) e suas atualizacbes. Subsidiariamente, podera ser utilizado o Guia

Versao 1.0



‘ Tribunal Regional Eleitoral
| ’

de Pernambuco

Pratico de Licitagbes Sustentaveis do Superior Tribunal de Justica (STJ) para critérios ndo
contemplados no Guia da CGU/AGU. Em caso de duvidas, a Assessoria de Gestao

Socioambiental (AGS) do TRE deve ser consultada.

Os critérios definidos devem compor o Estudo Técnico Preliminar da contratagéo.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagédo
17.1.1.3 ANALISAR RISCOS ASSOCIADOS A CONTRATAGAO SIMPLIFICADA

Nesta atividade, a equipe de planejamento da contratagdo devera complementar o Estudo
Técnico Preliminar com os riscos associados a contratacdo, identificando o risco, os danos
possiveis, a probabilidade de ocorréncia e o impacto, as agdes de controle e de contingéncia, o
prazo e o responsavel por essas acgdes. Para a realizagdo dessa atividade, a equipe de
planejamento da contratagdo podera ser subsidiada pelo documento Riscos do Macroprocesso de
Contratacdes, disponivel na pagina da intranet, no Portal de Governanga de Contratagdes, que
relaciona os principais riscos associados a cada etapa do macroprocesso de contratagbes e suas

respectivas agbes de tratamento.
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo

17.1.1.4 ELABORAR POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE VIABILIDADE DA CONTRATAGAO

A equipe de planejamento da contratacdo devera posicionar-se, no préprio Estudo Técnico
Preliminar, quanto a viabilidade ou ndo da contratagdo para o atendimento da necessidade a que
se destina. Caso seja verificada a inviabilidade de prosseguimento da contratagdo, devem ser

apresentadas as devidas justificativas.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
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Os passos a serem seguidos pela equipe de planejamento da contratagdo para a
elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares da contratagdo simpificada estdo descritos neste
manual, no subprocesso Elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares de Contratagédo

Simplificada.

18.1.1.1 ASSINAR ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES DA CONTRATAGAO SIMPLIFICADA

ApoOs ter sido elaborado, o Estudo Técnico Preliminar devera ser assinado pelos

componentes da equipe de planejamento da contratacao.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
18.1.1.2 ELABORAR TERMO DE REFERENCIA DE CONTRATAGCAO SIMPLIFICADA

Caso o posicionamento da equipe de planejamento seja pela viabilidade da contratacao,

devera ser elaborado o Termo de Referéncia/Projeto Basico da contratacao.

O Termo de Referéncia/Projeto Basico devera ser elaborado a partir do documento Estudos

Técnicos Preliminares.

Os dados que deverdo compor o documento Termo de Referéncia/Projeto Basico constarao

em modelo de documento no SEI.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
18.1.1.3 ASSINAR TERMO DE REFERENCIA DA CONTRATAGCAO SIMPLIFICADA

Apbs ter sido elaborado, o Termo de Referéncia/Projeto Basico devera ser assinado pelos

componentes da equipe de planejamento da contratagéo.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacéo
18.1.1.4 APROVAR DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

A aprovacdo do gestor tatico da unidade demandante refere-se aos artefatos elaborados
nesta atividade do processo de contratagdo, considerando que a demanda ja foi autorizada pelo
COGEST e pela Presidéncia, quando da aprovagédo do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir

do DOD de incluséo.

No processo SEI da contratacdo, devera ser elaborado Despacho com aprovacgao
expressa dos Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de Referéncia/Projeto Basico

pelo gestor tatico da unidade demandante.
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Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Demandante
18.1.1.5 APROVAR DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

A aprovagdo do gestor estratégico da unidade demandante refere-se aos artefatos
elaborados nesta atividade do processo de contratagdo, considerando que a demanda ja foi
autorizada pelo COGEST e pela Presidéncia, quando da aprovagdo do PCA ou da inclusdo da

demanda, a partir do DOD de incluséao.

No processo SEI da contratagéo, devera ser elaborado Despacho com aprovagédo expressa
dos Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de Referéncia/Projeto Basico pelo gestor

estratégico da unidade demandante.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Demandante
18.1.1.6 APROVAR DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

A aprovacgdo do gestor tatico da unidade contratante refere-se aos artefatos elaborados
nesta atividade do processo de contratagédo, considerando que a demanda ja foi autorizada pelo
COGEST e pela Presidéncia, quando da aprovagéo do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir
do DOD de incluséo.

No processo SEI da contratagéo, devera ser elaborado Despacho com aprovagédo expressa
dos Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de Referéncia/Projeto Basico pelo gestor tatico da

unidade contratante.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante
18.1.1.7 APROVAR DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

A aprovagdo do gestor estratégico da unidade contratante refere-se aos artefatos
elaborados nesta atividade do processo de contratagdo, considerando que a demanda ja foi

autorizada pelo COGEST e pela Presidéncia, quando da aprovagao do PCA ou da inclusdo da

demanda, a partir do DOD de inclusao.

No processo SEI da contratagéo, devera ser elaborado Despacho com aprovagédo expressa
dos Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de Referéncia/Projeto Basico pelo gestor

estratégico da unidade contratante.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante
18.1.1.8 INFORMAR SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATAGAO

Caso o posicionamento da equipe de planejamento seja pela inviabilidade da contratacao,
devera ser elaborado Despacho, informando tal posicionamento para conhecimento dos

demais envolvidos.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo

Versao 1.0



‘ Tribunal Regional Eleitoral
- ’

de Pernambuco

18.1.1.9 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATAGAO

O gestor tatico da unidade demandante devera elaborar Despacho, registrando ciéncia

quanto a inviabilidade da contratacao.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Demandante
18.1.1.10 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATACAO

O gestor estratégico da unidade demandante devera elaborar Despacho, registrando ciéncia

quanto a inviabilidade da contratagéo.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Demandante
18.1.1.11 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATAGAO

O gestor tatico da unidade contratante devera elaborar Despacho, registrando ciéncia

quanto a inviabilidade da contratacao.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante
18.1.1.12 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATACAO
O gestor estratégico da unidade contratante devera elaborar Despacho, registrando ciéncia
quanto a inviabilidade da contratagéo.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante
18.1.1.13 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATAGCAO

A Diretoria-Geral devera elaborar Despacho, registrando ciéncia quanto a inviabilidade da
contratagdo, e comunicando a unidade contratante a necessidade de solicitar a exclusao da
despesa do PCA.

Responsavel: Diretoria-Geral
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O subprocesso de Contratagdo por Licitagdo deve iniciar com o encaminhamento
simultaneo, pelo gestor estratégico da unidade contratante, do processo SEI da contratagéo para a
SOF, que devera verificar a disponibilidade orgamentaria para a despesa, e para a Assessoria
Juridica da DG, que devera emitir opinativo juridico a respeito da contratagcéo, a partir da analise

do Termo de Referéncia/Projeto Basico.

19.1.1.1 INFORMAR DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

A SOF classificara a despesa e verificara se ha disponibilidade orgamentaria para a
contratagado, de acordo com o valor constante no Termo de Referéncia/Projeto Basico, informando-
a através de Despacho no SEIl. Caso o valor da contratacdo, constante no Termo de
Referéncia/Projeto Basico, seja superior ao previsto no PCA, a SOF devera indicar que a unidade
contratante solicite o acréscimo de valor da despesa no PCA. Apenas ap6s a aprovacgao do
acréscimo do valor da despesa, a SOF atualizara, no PCA, o campo "Valor estimado no EP/TR", e
sera dado prosseguimento ao processo de contratagdo. Os passos para o acréscimo de valor de
despesa do PCA estdo descritos neste manual, no Médulo do Planejamento de Contratagdes

Anual (PCA), no subprocesso Acréscimo de Valor de Despesa do PCA.

Responsavel: SOF
19.1.1.2 REGISTRAR VALOR DO TR NO PCA

A SOF devera analisar se havera necessidade de atualizar a coluna “Valor estimado no
EP/TR” no PCA gerencial e no PCA para publicacdo. Essa necessidade ocorrera quando essa

coluna ainda nao estiver preenchida no PCA ou quando o valor estimado no PCA estiver diferente

do valor constante no TR.

Responsavel: SOF
19.1.1.3 REALIZAR ANALISE JURIDICA DA CONTRATACAO
A Assessoria Juridica da DG devera analisar os documentos e informagdes constantes dos

autos, especialmente o Termo de Referéncia/Projeto Basico, e elaborar, no SEI, opinativo juridico

sobre a contratacdo, que pode ser do tipo pronunciamento ou parecer.

O pronunciamento sera emitido se houver questdes prejudiciais a analise juridica
conclusiva, ou seja, quando os elementos constantes dos autos nao forem suficientes a emissao

do parecer.
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Nesse caso, o processo devera ser encaminhado a equipe de planejamento para o devido

saneamento. Apds, os autos deverao ser novamente remetidos a analise da Assessoria Juridica.
O parecer juridico conclusivo sobre a contratagdo podera ser:
1. Com condicionantes de legalidade, as quais devem ser atendidas;
2. Com recomendagdes, as quais podem ser observadas;
3. Com sugestdes, as quais podem ser acatadas;
4. Sem condicionantes.

Apébs o opinativo juridico, o processo sera encaminhado a equipe de planejamento da
contratagdo, indicando se havera necessidade de elaboragdo de um_ novo Termo de
Referéncia/Projeto Basico. Os passos para a elaboragdo de um novo Termo de Referéncia/Projeto
Basico estdo descritos neste manual, no subprocesso Elaboragdo do Termo de Referéncia/Projeto

Basico.

Atendidas as condicionantes e observadas as recomendacdes/sugestbes, se assim for
determinado, ou se o parecer for emitido sem condicionantes pela legalidade da contratacdo, o

préximo passo sera a autorizagdo da contratagao.

Responsavel: Assessoria Juridica da DG
19.1.1.4 ENCAMINHAR ANALISE JURIDICA PARA CONHECIMENTO E/OU PROVIDENCIAS

A Assessoria Juridica da DG devera encaminhar o pronunciamento/parecer juridico para
conhecimento e, se necessario, providéncias da equipe de planejamento da contratagdo. Caso o
conteudo do pronunciamento/parecer juridico indique a necessidade de alteragbes no
planejamento da contratagdo, a equipe de planejamento devera elaborar um novo Termo de
Referéncia/Projeto Basico. Apos isso, caso nos autos conste a necessidade de nova analise por
parte da ASSDG, o Termo de Referéncia/Projeto Basico devera ser encaminhado, novamente,

para analise desta assessoria.

Responsavel: Assessoria Juridica da DG
19.1.1.5 AUTORIZAR PROCEDIMENTO LICITATORIO

A Diretoria-Geral devera proceder a analise da contratagcdo. Caso o valor da contratagéo
nao ultrapasse os limites orgcamentarios delegados pela Presidéncia, conforme Portaria de

Delegacao vigente, a Diretoria-Geral podera autorizar a contratacdo. Devera ser

elaborado Despacho, no SEI, com autorizagao expressa do procedimento licitatério.
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A autorizagdo da contratagcido se subsidiara na informagao positiva sobre a disponibilidade

orcamentdria e no opinativo juridico emitido pela ASSDG.

Apés isso, a Diretoria-Geral devera solicitar a unidade de licitagdo a instauragdo do

procedimento licitatério.

Responsavel: Diretoria-Geral
19.1.1.6 ENCAMINHAR PROCESSO DE CONTRATACAO PARA APRECIACAO DA PRESIDENCIA

Caso o valor da contratagdo ultrapasse os limites orgamentarios delegados pela
Presidéncia, conforme Portaria de Delegagao vigente, a Diretoria-Geral devera encaminhar,

através de Despacho no SEI, o processo de contratagdo para apreciagdo da Presidéncia.

Responsavel: Diretoria-Geral
19.1.1.7 AUTORIZAR PROCEDIMENTO LICITATORIO

A Presidéncia devera proceder a analise da contratagdo. Devera ser elaborado Despacho,

no SEI, com autorizagdo expressa do procedimento licitatorio.

A autorizacao da contratagdo se subsidiara na informagao positiva sobre a disponibilidade

orcamentaria e no opinativo juridico emitido pela ASSDG.

Apos isso, a Presidéncia devera solicitar a unidade de licitagdo a instauragdo do

procedimento licitatério.

Responsavel: Presidéncia
19.1.1.8 INSTAURAR PROCEDIMENTO LICITATORIO

A unidade de licitagdo devera instaurar o procedimento licitatoério, gerando o registro do
procedimento licitatério, de acordo com a modalidade de licitagdo constante no Termo de
Referéncia/Projeto Basico, e anexando, no SEI, a portaria de designagédo dos servidores que
constituem a Comissdo Permanente de Licitagdo, do servidor que atuara como pregoeiro e dos
servidores que constituirdo a equipe de apoio aos servigos do pregdo e que atuardo como
pregoeiros substitutos. Ao final, o processo da contratagdo devera ser encaminhado a ASSEC

para a elaboragédo da Minuta do Edital de Licitagao.

Responsavel: Unidade de Licitagao
19.1.1.9 ELABORAR MINUTA DO EDITAL DE LICITAGAO

Apos a instauragao do procedimento licitatério, a ASSEC devera elaborar a minuta do Edital
de Licitacdo. Quando a minuta estiver concluida, devera ser encaminhada para analise

da Assessoria Juridica da DG e da equipe de planejamento da contratagéo.
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Responsavel: ASSEC
19.1.1.10 SOLICITAR DILIGENCIAS A EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Caso, no decorrer da elaboragdo da minuta do Edital de Licitagdo haja duvidas quanto ao
Termo de Referéncia/Projeto Basico, a ASSEC devera elaborar, no SEI, Despacho contendo

diligéncias a serem esclarecidas pela equipe de planejamento da contratacao.

Caso as diligéncias levantadas pela ASSEC ensejem a necessidade de elaboragdo de um
novo Termo de Referéncia/Projeto Basico, este devera ser elaborado pela equipe de planejamento
da contratagdo com os ajustes necessarios. Caso contrario, a equipe de planejamento devera
apenas elaborar Pronunciamento no SEIl, esclarecendo as diligéncias contidas no Despacho
emitido pela ASSEC.

Responsavel: ASSEC
19.1.1.11 RESPONDER DILIGENCIAS

Caso considere que as diligéncias solicitadas pela ASSEC n&o ensejam a elaboragdo de um
novo Termo de Referéncia/Projeto Basico, por se constituirem apenas de questionamentos
relativos ao conteldo desse documento, a equipe de planejamento da contratagdo devera elaborar

Pronunciamento no SEI respondendo o Despacho de Diligéncias elaborado pela ASSEC.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
19.1.1.12 ENCAMINHAR MINUTA DO EDITAL PARA ANALISE

Apds a conclusdo da elaboragdo da minuta do Edital de Licitacdo, a ASSEC devera
encaminha-la, simultaneamente, para analise da Assessoria Juridica da DG e da equipe de

planejamento da contratacéo.

Responsavel: ASSEC
19.1.1.13 ANALISAR MINUTA DE EDITAL DE LICITAGAO
A Assessoria Juridica da DG devera analisar a minuta do Edital de Licitacao, elaborando, no

SEl, parecer juridico a respeito.

Responsavel: Assessoria Juridica da DG
19.1.1.14 ANALISAR MINUTA DO EDITAL DE LICITACAO

A equipe de planejamento da contratacdo devera analisar a minuta do Edital de Licitacao,

indicando a ASSEC as necessidades de ajustes, se houver.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
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19.1.1.15 REALIZAR AJUSTES NA MINUTA DO EDITAL DE LICITAGAO

A ASSEC devera realizar os ajustes na minuta do Edital de Licitagdo, apontados pela
Assessoria Juridica e/ou pela equipe de planejamento da contratacdo. Caso seja necessario, a
nova minuta do Edital de Licitagdo devera, novamente, ser encaminhada para analise da

Assessoria Juridica e para a equipe de planejamento.

Responsavel: ASSEC
19.1.1.16 GERAR EDITAL DE LICITACAO

Apés a anadlise da minuta do Edital de Licitagdo pela Assessoria Juridica da DG e pela
equipe de planejamento da contratagdo e ndo havendo mais necessidades de ajustes, a ASSEC

devera gerar o Edital de Licitagédo a partir da Minuta do Edital.

A partir desse momento, tera inicio a fase de Selecao de Fornecedor, descrita no Manual de
Processo de Trabalho (MPT) de Selegdo de Fornecedor, disponivel na intranet, no Portal de

Governanga > Governanga de Contratagdes.

Responsavel: ASSEC
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O subprocesso de Contratagao Direta deve iniciar com o encaminhamento simultaneo, pelo gestor
estratégico da unidade contratante, do processo SEl da contratagdo para a SOF, que devera
verificar a disponibilidade orgcamentaria para a despesa, e para a Assessoria Juridica da DG, que

devera realizar analise juridica sobre a contratagcéo direta.

20.1.1.1 INFORMAR DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

A SOF classificara a despesa e verificara se ha disponibilidade orgamentaria para a
contratagdo, de acordo com o valor constante no Termo de Referéncia/Projeto Basico, informando-
a através de Despacho no SEIl. Caso o valor da contratacdo, constante no Termo de
Referéncia/Projeto Basico, seja superior ao previsto no PCA, a SOF devera indicar que a unidade
contratante solicite o acréscimo de valor da despesa no PCA. Apenas ap6s a aprovacao do
acréscimo do valor da despesa, a SOF atualizara, no PCA, o campo "Valor estimado no EP/TR", e
sera dado prosseguimento ao processo de contratagdo. Os passos para o acréscimo de valor de
despesa do PCA estdo descritos neste manual, no Médulo do Planejamento de Contratagdes

Anual, no subprocesso Acréscimo de Valor de Despesa do PCA.

Responsavel: SOF
20.1.1.2 REGISTRAR VALOR DO TR NO PCA

A SOF devera analisar se havera necessidade de atualizar a coluna “Valor estimado no
EP/TR” no PCA gerencial e no PCA para publicacdo. Essa necessidade ocorrera quando essa
coluna ainda nao estiver preenchida no PCA ou quando o valor estimado no PCA estiver diferente

do valor constante no TR.

Responsavel: SOF
20.1.1.3 REALIZAR ANALISE JURIDICA DA CONTRATACAO

A Assessoria Juridica da DG devera analisar os documentos e informagdes constantes dos
autos, especialmente o Termo de Referéncia/Projeto Basico, e elaborar, no SEI, opinativo juridico

sobre a contratacdo, que pode ser do tipo pronunciamento ou parecer.

O pronunciamento serd emitido se houver questdes prejudiciais a analise juridica
conclusiva, ou seja, quando os elementos constantes dos autos nao forem suficientes a emissao

do parecer.

Nesse caso, 0 processo devera ser encaminhado a equipe de planejamento para o
devido saneamento. Apds, os autos deverdo ser novamente remetidos a andlise da

Assessoria Juridica.
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O parecer juridico conclusivo sobre a contratagao podera ser:

1. Com condicionantes de legalidade, as quais devem ser atendidas;

2. Com recomendagdes, as quais podem ser observadas;
3. Com sugestdes, as quais podem ser acatadas;
4. Sem condicionantes.

Apods o opinativo juridico, o processo devera ser encaminhado a equipe de planejamento da
contratagdo, indicando se havera necessidade de elaboragdo de um_novo Termo de
Referéncia/Projeto Basico. Os passos para a elaboragdo de um novo Termo de Referéncia/Projeto
Basico estao descritos neste manual, no subprocesso Elaboragdo do Termo de Referéncia/Projeto

Basico.

Atendidas as condicionantes e observadas as recomendacdes/sugestbes, se assim for
determinado, ou se o parecer for emitido sem condicionantes pela legalidade da contratagédo

direta, o préoximo passo sera a autorizagao da contratagao.

Responsavel: Assessoria Juridica da DG
20.1.1.4 ENCAMINHAR ANALISE JURIDICA PARA CONHECIMENTO E/OU PROVIDENCIAS

A Assessoria Juridica da DG devera encaminhar o pronunciamento/parecer juridico para
conhecimento e, se necessario, providéncias da equipe de planejamento da contratagcdo. Caso o
conteudo do pronunciamento/parecer juridico indique a necessidade de alteragdes no
planejamento da contratagdo, a equipe de planejamento devera elaborar um novo Termo de
Referéncia/Projeto Basico. Apds isso, caso nos autos conste a necessidade de nova analise por
parte da ASSDG, o Termo de Referéncia/Projeto Basico devera ser encaminhado, novamente,

para analise desta assessoria.

Responsavel: Assessoria Juridica da DG
20.1.1.5 AUTORIZAR CONTRATAGAO DIRETA

Caso o valor da contratacdo nado ultrapasse os limites orgamentarios delegados pela
Presidéncia, conforme Portaria de Delegacdo vigente, a Diretoria-Geral podera autorizar a

contratagdo direta. Devera ser elaborado Despacho, no SEIl, com autorizagcdo expressa da

contratagao direta.

A autorizagdo da contratagdo se subsidiara na informagdo positiva sobre a

disponibilidade orgamentaria e no opinativo juridico emitido pela ASSDG.
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Apds isso, o processo devera ser encaminhado, simultaneamente, a SOF, para

empenhamento da despesa e, caso haja necessidade de elaboracao de contrato, a8 ASSEC.

Responsavel: Diretoria-Geral

20.1.1.6  ENCAMINHAR PROCESSO DE CONTRATACAO DIRETA PARA APRECIACAO DA
PRESIDENCIA

Apbs receber retorno da Assessoria Juridica, quanto a legalidade da contratagao direta, e
da SOF, quanto a existéncia de disponibilidade orgamentaria para a contratagédo, caso o valor da
contratacgao ultrapasse os limites orgamentarios delegados pela Presidéncia, conforme Portaria de
Delegacgéao vigente, a Diretoria-Geral devera encaminhar, através de Despacho no SEI, o processo

de contratagéo para apreciagdo da Presidéncia.

Responsavel: Diretoria-Geral
20.1.1.7 AUTORIZAR CONTRATAGCAO DIRETA

Caso o valor da contratagdo ultrapasse os limites orgcamentarios delegados pela
Presidéncia, conforme Portaria de Delegagdo vigente, a Presidéncia devera autorizar a
contratagdo direta através de Despacho no SEI. A autorizagdo da contratagdo se subsidiara na
informagdo positiva sobre a disponibilidade orcamentaria e no opinativo juridico emitido pela
ASSDG.

Apbs isso, o processo devera ser encaminhado, simultaneamente, a SOF, para

empenhamento da despesa e, caso haja necessidade de elaboragao de contrato, a ASSEC.

Responsavel: Presidéncia
20.1.1.8 REGISTRAR CONTRATACAO DIRETA NO SIASG

Apds a autorizagdo da contratacdo direta pela Presidéncia ou pela Diretoria-Geral (por
delegagdo), a unidade contratante devera registrar a contratagcdo no Sistema Integrado de

Administracao de Servigos Gerais (SIASG), no médulo de Dispensa Eletronica.

Responsavel: Unidade contratante
20.1.1.9 PUBLICAR DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

A unidade contratante devera publicar, no sitio da internet do Tribunal, na pagina
Transparéncia e Prestacdo de Contas > Contratacdes > Contratos e Termos Aditivos, os seguintes

documentos de Planejamento da Contratagdo: DOD, ETP e TR/PB.

Para contratagbes de TIC, tais documentos também deverao ser publicados na Plataforma

de Governanga Digital e Colaborativa do Poder Judiciario (Connect-Jus).
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A Resolugdo CNJ n° 468/2022, que dispde sobre as contratagdes de TIC, trata, em seu

artigo 27, sobre os prazos para a publicacdo desses documentos:

| — Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD), Estudo Técnico Preliminar (ETP) da
STIC e Termo de Referéncia (TR):

a) até a data de publicagéo do edital da licitacdo; ou

b) até a concluséo da licitagdo, em caso de licitagdo com sigilo do valor estimado,

conforme disposto no inciso VI do § 1o do art. 18 da Lei no 14.133/2021; ou

c) até a data de publicagdo do extrato de contratagdo, nos casos de contratagao direta;

ou

d) até a data de assinatura do contrato, nos casos de adesdo a ata de registro de

pregos.

Responsavel: Unidade contratante
20.1.1.10 ELABORAR MINUTA DO CONTRATO

Caso a contratagao direta necessite ser formalizada através de contrato, a ASSEC devera
elaborar a minuta do contrato. Quando a minuta estiver concluida, devera ser encaminhada para

analise da Assessoria Juridica da DG.

Responsavel: Assessoria Juridica da DG
20.1.1.11 EMPENHAR DESPESA

Apds o registro da contratacdo direta no SIASG, a SOF devera emitir o empenho da

despesa.

Responsavel: SOF
20.1.1.12 PUBLICAR NOTA DE EMPENHO

A nota de empenho devera ser encaminhada pela SOF para publicacdo na imprensa oficial.

Responsavel: SOF
20.1.1.13 ANALISAR MINUTA DO CONTRATO

A Assessoria Juridica da DG devera analisar a minuta do contrato, elaborando, no SEl,

parecer juridico. Ao final, o processo devera ser encaminhado a ASSEC.

Responsavel: Assessoria Juridica da DG
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20.1.1.14 DISPONIBILIZAR CONTRATO PARA ASSINATURAS

O contrato devera ser disponibilizado pela ASSEC para ser assinado, no minimo, pelo
Diretor-Geral, representando o TRE-PE, por representante da empresa contratada, e, na
qualidade de testemunhas, pelo assessor-chefe de editais e contratos e pelo servidor designado

como gestor do contrato.

Eventualmente, a empresa contratada pode solicitar ajustes no contrato antes de assina-lo.
Nesse caso, a ASSEC verificara a necessidade de encaminhar a solicitagdo de ajuste apresentada

pela empresa contratada para analise da Assessoria Juridica.

Responsavel: ASSEC
20.1.1.15 ASSINAR EXTRATO DO INSTRUMENTO CONTRATUAL

A Diretoria-Geral devera assinar o Extrato do Instrumento Contratual antes de seu envio

para publicacdo na imprensa oficial.

Responsavel: Diretoria-Geral
20.1.1.16 PUBLICAR EXTRATO DO INSTRUMENTO CONTRATUAL

A ASSEC devera providenciar a publicagcdo do extrato do instrumento contratual na

imprensa oficial.

Responsavel: ASSEC
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O subprocesso de Prorrogagao Contratual deve iniciar com o encaminhamento simultaneo,
pelo gestor estratégico da unidade contratante, dos Estudos Técnicos Preliminares para a SOF,
que devera verificar a disponibilidade orcamentaria para a despesa, e para a ASSEC, que devera

elaborar minuta do Termo Aditivo da Prorrogacao Contratual.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

21.1.1.1 ENCAMINHAR ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

Quando se tratar de uma prorrogagao contratual, o gestor estratégico da unidade
contratante devera encaminhar, simultaneamente, os Estudos Técnicos Preliminares para a SOF,
que devera verificar a existéncia de disponibilidade orgamentaria para a prorrogagao contratual, e

para a ASSEC que devera elaborar a minuta do Termo Aditivo.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante
21.1.1.2 INFORMAR DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

A SOF classificara a despesa e verificara se ha disponibilidade orgamentaria para a
contratagdo, de acordo com o valor constante no Termo de Referéncia/Projeto Basico, informando-
a através de Despacho no SEIl. Caso o valor da contratagdo, constante no Termo de
Referéncia/Projeto Basico, seja superior ao previsto no PCA, a SOF devera indicar que a unidade
contratante solicite o acréscimo de valor da despesa no PCA. Apenas ap6s a aprovacao do
acréscimo do valor da despesa, a SOF atualizara, no PCA, o campo "Valor estimado no EP/TR", e
sera dado prosseguimento ao processo de contratagdo. Os passos para o acréscimo de valor de
despesa do PCA estdo descritos neste manual, no Médulo do Planejamento de Contratacdes

Anual (PCA), no subprocesso Acréscimo de Valor de Despesa do PCA.

Responsavel: SOF
21.1.1.3 REGISTRAR VALOR DO EP NO PCA

A SOF devera analisar se havera necessidade de atualizar a coluna “Valor estimado no
EP/TR” no PCA gerencial e no PCA para publicacdo. Essa necessidade ocorrera quando essa
coluna ainda néo estiver preenchida no PCA ou quando o valor estimado no PCA estiver diferente

do valor constante nos Estudos Técnicos Preliminares.

Responsavel: SOF
21.1.1.4 ELABORAR MINUTA DO TERMO ADITIVO

A ASSEC devera, com base nos Estudos Técnicos Preliminares, elaborar a minuta

do Termo Aditivo da prorrogagao contratual.
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Responsavel: ASSEC
21.1.1.5 ENCAMINHAR MINUTA DO TERMO ADITIVO PARA ANALISE
Quando a minuta do Termo Aditivo estiver concluida, a ASSEC devera encaminha-la para
andlise da Assessoria Juridica da DG.
Responsavel: ASSEC
21.1.1.6 REALIZAR ANALISE JURIDICA SOBRE PRORROGAGAO CONTRATUAL

A Assessoria Juridica da DG devera analisar os documentos e informagdes constantes dos
autos, especialmente os Estudos Técnicos Preliminares e a minuta do Termo Aditivo, e elaborar,
no SEI, opinativo juridico sobre a prorrogagéo contratual, que pode ser do tipo pronunciamento ou

parecer.

O pronunciamento sera emitido se houver questdes prejudiciais a analise juridica
conclusiva, ou seja, quando os elementos constantes dos autos n&o forem suficientes a emissao

do parecer.

Nesse caso, 0 processo devera ser encaminhado a equipe de planejamento para o devido

saneamento. Apds, os autos deverado ser novamente remetidos a analise da Assessoria Juridica.
O parecer juridico conclusivo sobre a contratacado podera ser:
1. Com condicionantes de legalidade, as quais devem ser atendidas;
2. Com recomendacdes, as quais podem ser observadas;
3. Com sugestdes, as quais podem ser acatadas;
4. Sem condicionantes.

O opinativo juridico devera ser encaminhado a equipe de planejamento da contratagao,
indicando se havera necessidade de elaboragdo de um novo Estudo Técnico Preliminar. Os
passos para a elaboragao de um novo Estudo Técnico Preliminar estdo descritos neste manual, no

subprocesso Elaboragao dos Estudos Técnicos Preliminares.

Atendidas as condicionantes e observadas as recomendacgbes/sugestdes, se assim for
determinado, ou se o parecer for emitido sem condicionantes pela legalidade da prorrogagéo

contratual, o proximo passo sera a autorizagdo da prorrogacao contratual.

Responsavel: Assessoria Juridica da DG
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21.1.1.7 ENCAMINHAR ANALISE JURIDICA PARA CONHECIMENTO E/OU PROVIDENCIAS

A Assessoria Juridica da DG devera encaminhar o pronunciamento/parecer juridico para
conhecimento e, se necessario, providéncias da equipe de planejamento da contratagdo. Caso o
conteudo do pronunciamento/parecer juridico indique a necessidade de alteragbes no
planejamento da contratagéo, a equipe de planejamento devera elaborar um novo Estudo Técnico
Preliminar. Apds isso, caso nos autos conste a necessidade de nova analise por parte da ASSDG,

o Estudo Técnico Preliminar devera ser encaminhado, novamente, para analise desta assessoria.

Responsavel: Assessoria Juridica da DG
21.1.1.8 SOLICITAR DILIGENCIAS A EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Caso, no decorrer da elaboragdo da minuta do Termo Aditivo, haja duvidas quanto aos
Estudos Técnicos Preliminares, a ASSEC devera elaborar, no SEI, um Despacho contendo

diligéncias a serem esclarecidas pela equipe de planejamento da contratagao.

Caso as diligéncias levantadas pela ASSEC ensejem a necessidade de elaboragdo de um
novo Estudo Técnico Preliminar, este devera ser elaborado pela equipe de planejamento da
contratagdo com os ajustes necessarios. Caso contrario, a equipe de planejamento devera apenas
elaborar Pronunciamento no SEI, esclarecendo as diligéncias contidas no Despacho emitido pela
ASSEC.

Os passos para a elaboragdo de um novo Estudo Técnico Preliminar estdo descritos neste

manual, no supbrocesso Elaboragao dos Estudos Técnicos Preliminares.

Responsavel: ASSEC
21.1.1.9 SOLICITAR DILIGENCIAS A EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Caso considere que as diligéncias solicitadas pela ASSEC n&o ensejam a elaboragdo de um
novo Estudo Técnico Preliminar, por se constituirem apenas de questionamentos relativos ao
conteudo desse documento, a equipe de planejamento da contratacdo devera elaborar

Pronunciamento no SEI respondendo o Despacho de Diligéncias elaborado pela ASSEC.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacéo

21.1.1.10 ANEXAR DOCUMENTOS DA PRORROGAGAO CONTRATUAL NO SEI PRINCIPAL DA
CONTRATACAO

Quando n&o houver mais ajustes a serem realizados no Estudo Técnico Preliminar nem na
minuta do Termo Aditivo, a equipe de planejamento devera anexar, no SEI principal da contratagéo
(contrato vigente), os seguintes documentos: os Estudos Técnicos Preliminares, a minuta do
Termo Aditivo, o Parecer da Assessoria Juridica sobre a analise da prorrogagéo contratual

e a informagéo da SOF sobre a disponibilidade orgamentaria. Essa agao tem por objetivo
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evitar que a documentacido sobre a contratagao fique descentralizada em diferentes processos

SEl, dificultando o acesso a esses documentos no sistema.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacéo

21.1.1.11 ANEXAR DOCUMENTOS QUE COMPROVEM A MANUTENGAQ DAS CONDIGOES
HABILITATORIAS DO CONTRATADO

O gestor contratual devera anexar documentos que comprovem a manutencdo das
condi¢des habilitatérias por parte do contratado, tais como verificacdo da regularidade fiscal,
emissao de certiddes negativas de inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas, dentre

outros.

Responsavel: Gestor do Contrato
21.1.1.12 AUTORIZAR PRORROGAGAO CONTRATUAL

Caso o valor da contratacdo ndo ultrapasse os limites orgamentarios delegados pela
Presidéncia, conforme Portaria de Delegacao vigente, a Diretoria-Geral devera proceder a analise
da prorrogagao contratual com base nos Estudos Técnicos Preliminares, no parecer da Assessoria
Juridica, observando, principalmente, a alegada vantajosidade da medida, além de outros
aspectos de gestdo que envolvem o mérito administrativo e a discricionariedade que lhe é

pertinente.

Devera ser elaborado Despacho, no SEl, com autorizagdo expressa da prorrogagao
contratual. Também se subsidiara na informagao positiva sobre a disponibilidade orgcamentéria
emitida pela SOF.

Responsavel: Diretoria-Geral

21.1.1.13 ENCAMINHAR PROCESSO DE PRORROGAGCAO CONTRATUAL PARA APRECIACAO DA
PRESIDENCIA
Caso o valor da contratagdo ultrapasse os limites orgamentarios delegados pela
Presidéncia, conforme Portaria de Delegagao vigente, a Diretoria-Geral devera encaminhar,

através de Despacho no SEI, o processo de contratagdo para apreciagao da Presidéncia.

Responsavel: Diretoria-Geral
21.1.1.14 AUTORIZAR PRORROGAGCAO CONTRATUAL

A Presidéncia devera proceder a analise da prorrogagao contratual com base nos Estudos
Técnicos Preliminares, no parecer da Assessoria Juridica, observando, principalmente, a alegada
vantajosidade da medida, além de outros aspectos de gestdo que envolvem o mérito

administrativo e a discricionariedade que lhe é pertinente.
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Devera ser elaborado Despacho, no SEl, com autorizacdo expressa da prorrogagao
contratual. Também se subsidiara na informagao positiva sobre a disponibilidade orgamentaria

emitida pela SOF.

Responsavel: Presidéncia
21.1.1.15 PUBLICAR DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

No caso de prorrogagdo contratual, a unidade contratante devera publicar, no sitio da
internet do Tribunal, na pagina Transparéncia e Prestagdo de Contas > Contratagdes > Contratos

e Termos Aditivos, os seguintes documentos de Planejamento da Contratagdo: DOD e ETP.

Para contratagdes de TIC, tais documentos também deverdo ser publicados na Plataforma

de Governanga Digital e Colaborativa do Poder Judiciario (Connect-Jus).

A Resolugéo 468/2022, que dispde sobre as contratagdes de TIC, trata, em seu artigo 27,

sobre os prazos para a publicagao desses documentos:

| — Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD), Estudo Técnico Preliminar (ETP) da
STIC e Termo de Referéncia (TR):

a) até a data de publicagdo do edital da licitagédo; ou

b) até a conclusé@o da licitagdo, em caso de licitagdo com sigilo do valor estimado,

conforme disposto no inciso VI do § 1o do art. 18 da Lei no 14.133/2021; ou

c) até a data de publicagdo do extrato de contratagdo, nos casos de contratagao direta;

ou

d) até a data de assinatura do contrato, nos casos de adesdo a ata de registro de

pregos.

Responsavel: Unidade contratante
21.1.1.16 GERAR TERMO ADITIVO

Apoés a autorizagédo da prorrogacdo contratual, a ASSEC devera gerar o Termo

Aditivo da prorrogagéo contratual.

Responsavel: ASSEC
21.1.1.17 GERAR EXTRATO DE TERMO ADITIVO

A ASSEC devera gerar o Extrato de Termo Aditivo para ser publicado na

imprensa oficial e encaminha-lo para assinatura da Diretoria-Geral.

Versao 1.0



‘ Tribunal Regional Eleitoral
- ’

de Pernambuco

Responsavel: ASSEC
21.1.1.18 ASSINAR EXTRATO DO TERMO ADITIVO

A Diretoria-Geral devera assinar o Extrato do Termo Aditivo antes de seu envio para

publicagdo na imprensa oficial.

Responsavel: Diretoria-Geral
21.1.1.19 ENVIAR EXTRATO DE TERMO ADITIVO PARA PUBLICACAO

O Extrato de Termo Aditivo devera ser enviado para publicagdo na imprensa oficial. Apds a
emissao da nota de empenho e da publicagdo do Extrato do Termo Aditivo na imprensa oficial, tem
inicio a fase de Gestao Contratual, cujos passos estdo descritos no Manual de Gestdo Contratual,

aprovado pela Instrugdo Normativa TRE-PE n° 01/2011.
Responsavel: ASSEC

21.1.1.20 EMITIR NOTA DE EMPENHO

A SOF devera emitir a nota de empenho da prorrogacao contratual. Apds a emisséo da nota
de empenho e da publicagdo do Extrato do Termo Aditivo na imprensa oficial, tem inicio a fase de
Gestao Contratual, cujos passos estdo descritos no Manual de Gestao Contratual, aprovado pela
Instrucdo Normativa TRE-PE n° 01/2011.

Responsavel: SOF
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Estudos Técnicos

Proposta Orcamentaria PCA Preliminares
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Fases do Processo de Contratagao

A fase de Selecdo do Fornecedor é aquela que recebe como insumo o edital completo, e
gera como saida o contrato assinado e tornado publico, por meio da publicagdo do extrato do

contrato.

As orientagbes a serem seguidas nesta fase do processo de contratagdo foram
desenvolvidas por grupo de trabalho proprio, do qual resultou o documento “Manual do Processo
de Trabalho (MPT) de Selegdo de Fornecedor”, instituido pela portaria TRE-PE n° 405/2022.
Contudo, este documento teve por base a Lei n° 8.666/93, carecendo, portanto da devida
atualizacao para Lei n® 14.133/2021. Nao obstante, até que sobrevenha a atualizagdo do referido
MPT, entende-se que o rito e as atribuicdes nele previstas podem ser utilizadas nas contratagdes

com fundamento na Lei n® 14.133/2021, no que for possivel.
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Estudos Técnicos

Anual (PCA)

Proposta Orcamentaria PCA DOD Preliminares
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Selecad de Fornecedor Gestao Contratual

Contrato/Nota de
Empenho/Ata de
Registro de Prego

A fase de Gestado Contratual tem inicio apds a assinatura do contrato ou apos a emissao da
nota de empenho. Para essa fase, devera ser observado o “Manual de Gestao de Contratos da
Justica Eleitoral”, nos termos da Instrucdo Normativa TRE-PE n.° 01/2011, bem como deverao ser
observados os normativos e MPTs ora vigentes, no que for possivel e ndo conflitar com a Lei n.°
14.133/2021, até que sobrevenham normas internas e manuais de processo de trabalho
atualizados. Entre os temas que envolvem a gestédo contratual e sobre os quais hd normas e/ou

MPTs vigentes, além de outros, destacam-se: garantias contratuais; aplicagcdo de penalidades;

conta vinculada; gestao contratual.
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