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E com grande entusiasmo que o GT de Governanca de Contratagdes apresenta a terceira versdo do
Manual de Contratagées do TRE-PE.

Este Manual representa uma das principais entregas do plano de atendimento a Resolugdo CNJ n°
347/2020, que dispbe sobre a Politica de Governanga das Contratagbes Publicas no Poder Judiciario. Foi
elaborado pelo Grupo de Trabalho de Governanga das Contratagbes do TRE-PE, composto por
representantes das unidades ASPLAN, Assessoria Juridica, CEC, DG, SA, SCONT, SGP, SOF e STIC.

Instituido como instrumento de uso obrigatério, por meio da Resolugdo TRE-PE n° 433/2022, para
instruir as contratagbes realizadas pelo TRE-PE, este manual descreve os fluxos de trabalho,
procedimentos técnicos e administrativos, definigbes, atribuicbes e recomendagbes, vinculados ao
macroprocesso de contratagcdo, a serem observados pelas unidades do Tribunal envolvidas nas diversas

atividades que compdem esse macroprocesso.

O documento esta organizado em quatro moédulos, que correspondem as quatro fases do

macroprocesso de contratagdes, que sao:

« Elaboracao e Atualizagéo do Plano de Contratagdes Anual (PCA);
+ Planejamento da Contratacao;
« Selecdo de Fornecedor e

« Gestao Contratual.

Nesta edigdo, foram incluidos os processos relacionados a fase de gestdo contratual, os fluxos
referentes a contratagdo de remanescentes e o0s prazos estimados das atividades que compdem o
macroprocesso de contratagdes. Além disso, foram indicados os documentos padronizados do SEIl a serem
utilizados para a realizagdo das atividades. A utilizacdo desses modelos de documentos possibilitara a

extracao de dados sobre o processo de contratagdes.

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
Contratacdes na Justica Eleitoral, e na Lei n° 14.133/2021, que estabelece normas de licitagdes e contratos
administrativos, com aplicagao subsidiaria dos atos normativos editados pelo Poder Executivo Federal,

recepcionados neste TRE a partir da Portaria n°® 116/2025.

Este manual ndo é apenas um documento técnico, mas sim uma ferramenta cujo objetivo é
proporcionar o conhecimento e a orientagdo necessarios para conduzirmos as contratacdes do 6rgao de

forma padronizada, eficaz e em conformidade com a legislacdo vigente.
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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.

Que esta nova verséo do Manual de Contratagdes do TRE-PE inspire e motive o alcance de um maior

nivel de maturidade quanto a governanga no processo de contratagdes do Tribunal, contribuindo, assim,
para o sucesso continuo de nossa instituicao.
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Neste glossario, 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 organizagdo, com poderes para
estabelecer politicas, objetivos e dire¢cdo-geral da organizagéo.

[ ]
Unidade do Tribunal responsavel por orientar e apoiar as unidades gestoras de contratagdes quanto
aos critérios de sustentabilidade e pela coordenagdo e monitoramento do Plano de Logistica
Sustentavel do érgéo.

[
Unidade do Tribunal responsavel por estabelecer as diretrizes e a metodologia para implantar a
gestdo de riscos nas contratagbes, 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 contrata¢des do 6rgéo.

[
Catalogo disponivel na base do SIASG onde constam todos os materiais que podem ser licitados e
adquiridos pela Administragdo Publica Federal, com cddigos especificos de identificagéo.

]
Catalogo disponivel na base do SIASG onde constam todos os servicos que podem ser licitados e
contratados pela Administragdo Publica Federal, com cédigos especificos de identificagao.

[ ]

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

tais como repactuagdes, acréscimos, supressoes, reajuste e reequilibrio.
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Comité multidisciplinar responsavel por auxiliar a alta administracdo do Tribunal nas decisdes

relativas as contratagoes.

Aquisi¢cao conjunta de bens e servigos que geram menor impacto ambiental, maior inclusao social,
consideram a dimensao cultural da sustentabilidade e eficiéncia econdmica, com ganho de escala,
realizada por organizagdes publicas de diferentes setores ou entre unidades de uma mesma

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

Sistema estruturante do Ministério da Gestdo e Inovagdo (MGI) de apoio a gestdo contratual,
disponivel na plataforma Compras.Gov e adotado pelo TRE-PE, que visa a auxiliar a alta gestéo do
Tribunal, a partir de uma visdo ampla das contratagbes, e também o gestor, a partir da viséo

individualizada de cada contratagao.

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

inexigibilidade.

Métodos utilizados para avaliagao e especificagao de bens, materiais, servigos e obras em fungao

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.
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Documento que contém as analises realizadas em relagao as condi¢gdes da contratacédo em termos
de necessidades, requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e demais caracteristicas,

e que demonstra a viabilidade técnica e econdmica da contratagao.

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

despesas com custeio) ou o0 4 (para despesas com investimento).

Agrupamento dos processos de trabalho de planejamento de cada uma das contratagdes, selegéao

de fornecedores e gestao de contratos.

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

Orgdo responsavel pela condugdo do conjunto de procedimentos para registro de precos e pelo

gerenciamento da ata de registro de pregos.

Orgdo que participa dos procedimentos iniciais da contratagéo para registro de pregos e integra a

ata de registro de precgos.

Documento que consolida todas as capacitagbes do 6rgdo previstas para o ano, vinculadas ao

orgamento anual.

Documento que consolida todas as contratagdes do 6rgao 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 6rgado, bem como as ac¢des necessarias ao alcance

desses objetivos.

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

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

Sitio eletrbnico oficial destinado a divulgagdo centralizada e obrigatéria dos atos
exigidos pela Lei n° 14.133/2021.
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Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para definir e
dimensionar a obra ou o servigo, ou o complexo de obras ou de servigos objeto da licitagao,
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

avaliagao do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugao.

Modalidade de licitagdo obrigatéria para aquisicdo de bens e servigos comuns, cujo critério de

julgamento podera ser o de menor pre¢o ou o0 de maior desconto.

Autoridade responsavel por aprovar e autorizar o planejamento das despesas do Tribunal, os
procedimentos licitatérios para a contratagdo de servigos e aquisicdo de bens, bem como para

celebrar contratos e autorizar os respectivos pagamentos.

Conjunto de especificacdes necessérias 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 por supervisionar a elaboragéo, monitorar, atualizar e publicar o PCA.

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

Unidade da SOF responsavel pelo controle e monitoramento da execug¢ao orgamentaria, bem como

pela classificagao da dotagao orgamentaria do Tribunal.

Unidade do Tribunal responsavel pelas agdes de coordenacido € 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.
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Sistema informatizado que contempla a elaboragdo da Proposta Orgamentaria Anual e, ato
continuo, servira de instrumento para elaboragdo e monitoramento do PCA bem como da dotacao

orgamentaria do Tribunal.

Unidade do Tribunal responsavel pelas agdes de monitoramento do planejamento e da execugao

orcamentaria e financeira das contratagdes do 6rgao.

Documento que contém os parametros e elementos relacionados ao objeto da contratagdo, modelo
de execucgdo e de gestdo do contrato, definicdo dos papéis e suas responsabilidades, critérios de

medi¢cado e pagamento, critérios de selecao do fornecedor e estimativas de orgamento.

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

firmados pela Administracao Publica.

Documento que celebra a descentralizagdo de créditos entre 6rgéos e entidades da administragao
publica federal, integrantes dos Orcamentos Fiscal e Seguridade Social da Unido, para execugéo de

acdes de interesse da unidade orgamentaria descentralizadora.

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

contratagao.

Unidade do Tribunal responsavel pela contratagdo de servicos e de aquisigdes inseridos em sua

area de atuagao.

Unidade do Tribunal que demanda um servigo ou aquisi¢ao.

Unidade do Tribunal responsavel pela elaboragdo e acompanhamento do Plano de Contratacbes
Anual, na parte referente aos servicos e aquisicoes inseridos em suas respectivas areas de

atuagao.

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

atuando na governanga ou na gestao das contratagoes.

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

demandante da solugéo, sendo composta, sempre que possivel e necessario, por:

>

servidor responsavel por apoiar e orientar a equipe de planejamento
nos aspectos administrativos da contratacéo.
servidor representante da unidade de técnica, responsavel pelos aspectos
técnicos da solugao a ser contratada.
servidor representante da wunidade 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:

>

Versao 3.0

servidor com atribuigées gerenciais designado para coordenar e comandar
0 processo de gestao e fiscalizagdo da execugao contratual.
servidor responsavel por fiscalizar o contrato quanto aos aspectos
administrativos da execugéo, especialmente os referentes ao recebimento, pagamento,
sangdes, aderéncia as normas, diretrizes, obrigagdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas e
demais obriga¢bes contratuais.
servidor representante da unidade técnica, responsavel por fiscalizar o contrato
quanto aos aspectos técnicos da solugao.
servidor representante da unidade demandante da solugdo, responsavel
por fiscalizar o contrato quanto aos aspectos funcionais da solugdo ou quanto ao atendimento
do objetivo desejado pela contratagao.
servidor responsavel pelo acompanhamento da execugao do contrato quanto
aos aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestagdo dos servigos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgao

ou entidade.
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>

>

>

>

>

>

Responsavel, no que se refere as licitagcbes, 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 e, no que se refere as dispensas
eletrénicas, por incluir os dados e conduzir os procedimentos necessarios a escolha do fornecedor

nesta modalidade de contratagéo direta.

Responsavel por conduzir os certames na modalidade de pregéo, executando quaisquer atividades

necessarias ao bom andamento do certame até a homologacao.

Responsavel por prestar assessoria juridica durante todas as fases da contratagéo.

Responsavel pela confecgdo das minutas dos editais de licitagcdes, 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 CEC.

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

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

Servidor ocupante do cargo correspondente ao nivel de Diretoria-Geral do érgéo, responsavel por
executar diversos atos administrativos relacionados a orcamento e finangas, especificados em

normativo interno especifico.

Responsavel pela aprovagdo das contratagdes de produtos e servigos relacionadas as suas
unidades, verificando o alinhamento dessas contratagbes com as diretrizes estratégicas e
orcamentarias 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 contratagdo
de produtos e servigcos relacionados as atividades da unidade.

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

da estrutura organizacional do Tribunal.

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

macroprocesso de contratagdes do 6rgéo. Esta fungédo-chave é desempenhada pela ASPLAN.

>

Gestor do processo de trabalho de gerenciamento do Plano de Contratagdes 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 fungédo-chave é desempenhada pela AGS.

>

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

Esta funcao-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 contratacdes. Esta fungéo-

chave é desempenhada pelo COGEST.

>

Responsavel pelo monitoramento do planejamento, execugdo orcamentaria e financeira das
contratagdes do 6rgao. Esta funcdo-chave é desempenhada pelas unidades da SOF que interagem

durante a tramitagdo 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
Negdcio”), de facil interpretacdo por parte do leitor. A figura abaixo apresenta uma breve descricdo 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 condig&o)

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

INRCERE

Atividade
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Subprocesso (agrupamento de atividades relacionadas entre si)

Fluxo de sequéncia (indica o sequenciamento entre atividades)

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

Associagao (indica a associagao entre um artefato e uma atividade)
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As contratagdes, no TRE-PE, devem ser realizadas obedecendo-se as seguintes fases:
| — Elaboragéao e Atualizagdo do Plano de Contratagbes Anual (PCA);
Il - Planejamento da Contratacao;
Ill — Selegao 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)

O— ©

IE‘ E Quadrimestralmente E

Elaboracao, Aprovacéo e Controle da Execucao, Acompanhamento
Publicacdo do PCA Alteracao e Atualizacao dos Resultados
do PCA Estratégicos do
PCA

Fases do Processo de Elaboracao e Atualizagdo do PCA
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O Plano de Contratagdes Anual (PCA) é o documento que consolida as demandas de obras, servigos
de engenharia, tecnologia da informagédo e comunicagao, bens e servigos comuns, bem como os contratos
vigentes, com possibilidade ou ndo de prorrogagdo ou renovagéo, que se relacionem com o or¢gamento
anual. Tal documento é elaborado, anualmente, a partir da Proposta Orgamentaria aprovada pela

Presidéncia.

Até 30 de abril, a versao preliminar do PCA relativo ao exercicio subsequente deve ser publicada na
intranet e no PNCP — Portal Nacional de Contratagbes Publicas. Essa versao sera baseada no relatério
gerado a partir da proposta orgamentaria consolidada obtida do SIGO (Sistema de Gestdao Orgamentaria).
Até 31 de agosto, a versao oficial do PCA deve ser publicada no site do Tribunal e no PNCP. Essa verséo

sera validada pelo COGEST e aprovada pela Presidéncia.

Apds a sancao da Lei Orgamentaria Anual (LOA), o PCA deve ser novamente validado pelo COGEST,
aprovado pela Presidéncia e publicado novamente em até 15 dias. A nova publicagéo incluird quaisquer
alteracbes desde a versdo original. Todas as contratagcdes constantes no PCA estardo alinhadas com a

PLOA (Projeto de Lei Orgamentaria) na verséo preliminar e com a LOA apds sua sangao.

A SOF publicara o PCA mensalmente, no primeiro dia util do més subsequente, com as atualizagdes
e alteragbes, caso existam, validadas até o antepenultimo dia atil do més. Essas publicagdes estarao

disponiveis no site do 6rgéao e no PNCP.
O PCA sera elaborado, monitorado e atualizado conforme as diretrizes estabelecidas neste manual.

O PCA é constituido por dois instrumentos: o PCA gerencial, cuja finalidade é possibilitar o
gerenciamento, pela SOF e pelas unidades gestoras, das contratagbes anuais previstas, e o PCA para
publicacdo, que é publicado na internet para acompanhamento dessas contratagdes pela sociedade. Os

dois instrumentos serédo gerados e mantidos pela SOF.
O PCA gerencial contém as seguintes informacgdes:

¢ Cdodigo sequencial da contratagéo;

¢ Unidade gestora da contratagéao;

¢ Unidade demandante da contratacao;

e Unidade contratante;

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

¢ Tipo de acao orgamentaria (20GP, Capacitagdo de RH, Capacitagdo EJE ou Obras/Aquisi¢cdo de
imoveis e outros);

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

¢ Elemento de despesa;

e Codigo do material ou servico (CATMAT ou CATSER), que devera seguir a padronizagdo dos

Sistemas de Catalogacdo de Material ou Servico do SIASG/Portal de Compras

Governamentais;
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¢ Descrigdo sucinta do objeto;

e Justificativa para a necessidade de contratacéo;

e Unidade de medida;

¢ Quantidade a ser adquirida ou contratada;

¢ Valor global da contratagéo;

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

¢ Valor estimado no ETP/TR;

e Calendario de contratagdes, constando os prazos para a elaboragdo do Documento de Oficializacao
da Demanda (DOD), dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP), do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico (TR/PB) e a data de disponibilizacdo do produto ou servico;

¢ Alinhamento estratégico;

e Se é uma potencial compra compartilhada;

e Numero do SEI da contratacao;

¢ Se 0 objeto foi contratado nos ultimos dois anos;

o Critérios de priorizagao;

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

¢ Outros dados que forem exigidos pelo Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP).

O PCA para publicacao contera as seguintes informagoes:

e Cddigo sequencial da contratacao;

¢ Unidade gestora da contratagao;

¢ Unidade demandante da contratagao;

¢ Tipo de agao orgamentaria;

¢ Grupo de natureza da despesa (GND);

e Codigo do material ou servigo, que devera seguir a padronizagao dos Sistemas de Catalogagéo de
Material ou Servigo do SIASG;

¢ Descrigdo sucinta do objeto;

e Justificativa para a necessidade de contratagéo;

¢ Unidade de medida;

¢ Quantidade a ser adquirida ou contratada;

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

¢ Valor global da contratacao;

e Valor estimado no ETP/TR;

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

¢ Data de disponibilizagao do produto ou servico;

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

¢ Outros dados que forem exigidos pelo Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP).

Critérios de Priorizacao das Contratacées

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

com seus respectivos pesos:
I. Impacta no processo eleitoral, com peso de 15 pontos;
II. Impacta na disponibilizagdo dos servigos essenciais do Tribunal, com peso de 15 pontos;
[ll. Atende a determinagéo legal ou administrativa, com peso de 15 pontos;
IV. Interfere na saude e no bem-estar dos servidores, com peso de 15 pontos;
V. Impede o funcionamento das unidades administrativas, com peso de 10 pontos;
VI. Relaciona-se a servigos de seguranga da informagao, com peso de 10 pontos;
VII. Possui valor anual estimado acima de R$ 300.000,00, com peso de 5 pontos;
VIII. Relaciona-se com obras e reformas de engenharia, com peso de 5 pontos;
IX. Relaciona-se a servigos de seguranga, conservagao e limpeza, com peso de 5 pontos;
X. Contribui para a melhoria da sustentabilidade, com peso de 5 pontos.

A pontuagado da contratagdo, que definira seu grau de prioridade, sera obtida pela soma dos pesos
dos critérios atendidos por ela. No caso de empate de prioridade de contratagcdes, o desempate ocorrera

com base na contratacdo de maior valor.

Serao consideradas de alta prioridade as contratagdes que atingirem mais de 40 pontos; de média
prioridade aquelas cuja pontuagao for maior do que 20 pontos e menor ou igual a 40 pontos; e de baixa

prioridade aquelas cuja pontuagao for menor ou igual a 20 pontos.

A priorizagao para a alocagao ou complementagao de recursos orgamentarios quando da expectativa
de inclusdo de novas contratacdes ou acréscimo de valor para contratagdes originalmente previstas no PCA

sera definida conforme calculo moderado pelos critérios que compdem o ranking.

Em caso de empate no total da pontuacgao obtida por duas ou mais despesas requisitadas, a de maior

valor sera classificada como de prioridade superior.

Para fins de geracdo da Planilha de Ranking de Priorizagao de Contratagdes, que sera instrumento
de consulta pela Alta Gestdo e também pelas unidades envolvidas no processo de contratagcdo, sera
suficiente ordenar as contratagées constantes no PCA de acordo com a pontuagao obtida (da maior para a

menor).

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

Contratacdes, no TRE-PE, seréo realizados através das seguintes fases:
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| Elaboracao, Aprovacéao e Publicagao do PCA
Il Controle da Execucéo, Alteragao e Atualizacdo do PCA e

[l Acompanhamento dos Resultados Estratégicos do PCA.

Versao 3.0



Tribunal Regional Eleitoral
o 9

de Pernambuco

3. Elaboracao, Aprovacao e Publicacao do PCA
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3.1.1 SOLICITAR INFORMAGOES COMPLEMENTARES PARA COMPOREM O PCA INICIAL

Consiste na abertura de processo SEI, doravante denominado SEI do PCA, para a elaboragéo e o
acompanhamento do Plano de Contratagdes Anual. A partir das informacdes constantes na Proposta
Orcamentaria, a SOF devera elaborar uma versao Preliminar do PCA e solicitar, enquanto o sistema SIGO

nao prover, as seguintes a¢des por parte das unidades contratantes:
a) Validagéo das informacgdes das contratagdes, originadas da Proposta Orgamentaria.

b) Inclusdo de informagbes complementares das contratagdes, tais como datas estimadas do
Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD), dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP) e do Termo de
Referéncia (TR), tipo de orgamento, vinculagdo com o Planejamento Estratégico, critérios de priorizagao,

dentre outras.

Responsavel: SOF

3.1.2 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 informacgdes do PCA.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

3.1.3 INSERIR INFORMAGOES COMPLEMENTARES
Para cada contratagdo sob sua responsabilidade, a unidade contratante devera fornecer (enquanto o

sistema SIGO n&o prover) ou validar as seguintes informacgoes:

¢ Unidade gestora da contratagao;

¢ Unidade demandante da contratagao;

e Unidade contratante;

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

e Tipo de acdo orgamentaria, que podera assumir, por exemplo, os seguintes valores: 20GP,
Capacitagcéo de RH, Capacitagdo EJE, obra/aquisicdo de iméveis;

e Grupo de natureza da despesa (GND), que podera assumir a seguinte classificagdo: custeio,
investimento ou invers&o financeira;

e Elemento de despesa, que identificara, por meio de cédigos especificos, qual o objeto de gasto, tais
como material de consumo, servigos, obras e instalagdes, equipamentos e material

permanente, auxilios, dentre outros.
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e Codigo do material ou servigo, que devera seguir a padronizagao dos Sistemas de Catalogagao de
Material ou Servigo do SIASG;

¢ Descrigdo sucinta do objeto;

e Justificativa para a necessidade de contratagéo;

¢ Unidade de medida;

¢ Quantidade a ser adquirida ou contratada;

¢ Valor global da contratacao;

e Estimativa preliminar de valor (valor constante na Proposta Orgcamentaria), o qual sera replicado na
coluna “Valor Estimado no ETP/TR”, quando da elaboragdo da planilha do PCA Gerencial em
versao preliminar, podendo tal coluna e somente ela, ter o seu valor atualizado posteriormente, a
partir de 31 de agosto, caso necessario ajuste orgamentario a contratagao;

¢ Calendario de contratagdes, constando os prazos para a elaboragao do DOD, dos Estudos Técnicos
Preliminares (ETP), do Termo de Referéncia ou Projeto Basico (TR/PB) e a data de disponibilizagao
do produto ou servigo;

¢ Alinhamento estratégico;

e 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 Prego, em que o Tribunal
atue como 6rgao gerenciador ou como 6rgao participante;

e Numero do SEI da contratagéo, se ja houver;

¢ Se 0 objeto foi contratado nos ultimos dois anos;

o Critérios de priorizagao;

¢ Outros dados que forem exigidos pelo Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP).

Além das descritas acima, outras informagdes relacionadas a contratacdo serdo fornecidas pela SOF.
Uma delas é o seu cdédigo sequencial, que identificara unicamente a contratacdo no PCA. 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 deverao 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 disposi¢cdo dessas
despesas no PCA nao necessariamente correspondera a forma como elas serdo agrupadas na licitagéo.
Para contratagdes que abranjam despesas tanto de custeio (GND 3) quanto de investimento (GND 4), ha
necessidade de especificagdo do valor de cada um dos grupos, mesmo mantendo um Unico sequencial no
PCA.

As despesas relacionadas a capacitagbes serdo agrupadas sob um mesmo sequencial, devendo
existir um sequencial distinto para cada um dos Planos de Capacitagdo do Tribunal (Plano

Anual de Capacitagdo — PAC, Plano Anual de Capacitacdo da Escola Judiciaria Eleitoral —
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CAP-EJE e Plano Anual de Capacitagao da Secretaria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao - CAP-
TIC). O detalhamento dos dados relacionados as capacitagbes constara dos respectivos planos de

capacitagao.

No caso de contratagdes de natureza continua, que tenham sido iniciadas em exercicios anteriores
cuja vigéncia se encerre no exercicio do PCA, as unidades deverdo cadastrar, sob um mesmo sequencial,
os dados da contratagao iniciada no ano anterior, que se encerrara no ano do PCA, e da nova contratagao,

que iniciara no ano do PCA.

Para os contratos/atas de registro de prego que foram firmados em ano anterior ao ano do PCA, a
coluna "Data de disponibilizagcdo do produto ou servigo" devera ser preenchida com o texto "Contrato

vigente" ou "Ata vigente".

Caso a contratagdo seja constituida por varios itens, cada um deles devera ser especificado,
destacando-se o cdodigo 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 ndo sera
necessario para contratagdes via Ata de Registro de Precos. Nesse caso, a unidade contratante devera

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

Caso haja duvidas quanto ao preenchimento das colunas “Tipo de agdo orgamentaria”, “GND” ou

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

Deveréo 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 deverdo ser informados os objetivos estratégicos desse
plano relacionados a contratagdo. Caso haja duvidas quanto ao alinhamento estratégico, a ASPLAN devera

ser consultada.

Outra informacao relevante a ser inserida no PCA sdo as datas previstas de elaboragdo dos
documentos de planejamento da contratagédo (DOD, ETP e TR/PB), bem como a data de disponibilizagdo do
objeto contratado. As unidades contratantes deverdo fornecer prazos exequiveis e suficientes para a
elaboracdo dos documentos, com o objetivo de evitar atrasos nas contratagdes. Devem ser observados os

prazos estimados para a elaboragédo do ETP e do TR.

Quanto a data de disponibilizagdo do objeto, 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 contratacbes relacionadas a
objetos de natureza continua, que tenham sido iniciadas em ano anterior ao do PCA e cuja vigéncia se

encerre no segundo semestre do ano do PCA, ou a pedidos de atas de registro de pregos.

No caso de despesas relativas a atas de registro de precos, nos prazos de elaboracdo dos

documentos de planejamento da contratacéo, devera constar:
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+ a expressdo “Nao se aplica” para as datas dos documentos de planejamento e a expressao "Ata
Vigente" para a data de disponibilizagdo do produto ou servigo, nos casos em que o TRE-PE figure

como orgao gerenciador da ata de registro de pregos;

+ as datas dos documentos de planejamento elaborados pelo Tribunal ou a expresséo "N&o se
aplica", quando nao couber a elaboracdo de algum desses artefatos, e, na data de disponibilizagéo,
a data prevista para a efetiva aquisicdo do produto/servigo, nos casos em que o TRE-PE figure

como orgao participante da ata de registro de pregos.
A informagéo 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 informagéo permitira que a

AGS analise, antecipadamente, os possiveis critérios de sustentabilidade associados a essas contratagoes.

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 contratagédo, e 'Nao', em caso contrario.

Os critérios de priorizagdo possuirdo os seguintes pesos:
I. Impacta no processo eleitoral, com peso de 15 pontos;
Il. Impacta na disponibilizagao dos servigos essenciais do Tribunal, com peso de 15 pontos;
lll. Atende a determinacao legal ou administrativa, com peso de 15 pontos;
IV. Interfere na saude e no bem-estar dos servidores, com peso de 15 pontos;
V. Impede o funcionamento das unidades administrativas, com peso de 10 pontos;
VI. Relaciona-se a servigos de seguranga da informagao, com peso de 10 pontos;
VII. Possui valor anual estimado acima de R$ 300.000,00, com peso de 5 pontos;
VIIl. Relaciona-se com obras e reformas de engenharia, com peso de 5 pontos;
IX. Relaciona-se a servigos de seguranca, conservagao e limpeza, com peso de 5 pontos;
X. Contribui para a melhoria da sustentabilidade, com peso de 5 pontos.

Na etapa de consolidagao do PCA para publicagdo, que ocorrera entre os meses de maio e agosto do
exercicio anterior, ndo havera a possibilidade de solicitar inclusdo de despesas, nem alteragdo dos valores
estimados na Proposta Orgamentaria, sendo possivel apenas a solicitagdo de exclusdo de despesas.
Somente apds a publicagdo na internet da versdo original, em 31/agosto, sera possivel solicitar
alteragbes/atualizagcdes no PCA, através de formularios especificos, conforme descrito nos tépicos de 4 a 9
deste Manual.

Responsavel: Unidade Contratante
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3.1.4 ORIENTAR A UNIDADE CONTRATANTE QUANTO AO ALINHAMENTO ESTRATEGICO DAS
CONTRATACOES

A ASPLAN devera orientar as unidades que a demandarem quanto ao alinhamento estratégico das
contratagdes.

Responsavel: ASPLAN
3.1.5 VALIDAR INFORMACOES FORNECIDAS

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

contratante devera encaminhar as informac¢des para andlise das unidades avaliadoras do ranking de

priorizagao.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante
3.1.6  SOLICITAR AJUSTES NAS INFORMAGOES COMPLEMENTARES

O Gestor Estratégico da Unidade Contratante devera solicitar o ajuste das informagdes fornecidas,

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

Responsavel: Unidade Contratante

3.1.8 ANALISAR INFORMACOES DO RANKING DE PRIORIZACAO
As unidades ASPLAN, SGP, STIC, SOF, SA, SCONT e AGS deverao proceder a analise dos critérios
de priorizacdo das contratagdes que estiverem sob sua responsabilidade, realizando os ajustes

necessarios:
I. Impacta no processo eleitoral, com peso de 15 pontos (ASPLAN);

II. Impacta na disponibilizagdo dos servigos essenciais do Tribunal, com peso de 15 pontos
(ASPLAN);

[ll. Atende a determinacéo legal ou administrativa, com peso de 15 pontos (ASPLAN);

IV. Interfere na saude e no bem-estar dos servidores, com peso de 15 pontos (SGP);

V. Impede o funcionamento das unidades administrativas, com peso de 10 pontos (ASPLAN);
VI. Relaciona-se a servigos de seguranga da informagao, com peso de 10 pontos (STIC);

VII. Possui valor anual estimado acima de R$ 300.000,00, com peso de 5 pontos
(SOF);
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VIlll.Relaciona-se com obras e reformas de engenharia, com peso de 5 pontos (SA);

IX. Relaciona-se a servigos de seguranga, conservacao e limpeza, com peso de 5 pontos
(SCONT);

X. Contribui para a melhoria da sustentabilidade, com peso de 5 pontos (AGS).

Responsavel: Unidades avaliadoras do ranking de priorizacao (ASPLAN, SGP, STIC, SOF, SA, SCONT e
AGS)

3.1.9 VERIFICAR INFORMACOES FORNECIDAS
A SOF devera verificar as informagdes das contratagdes encaminhadas pelas unidades contratantes

e, caso necessario, solicitar o ajuste das informagdes fornecidas.

Responsavel: SOF

3.1.10 CONSOLIDAR INFORMACOES DAS CONTRATAGOES DAS UNIDADES
A SOF reunira as informagdes das unidades contratantes em um unico PCA (PCA gerencial) e o
enviara para validagdo do COGEST.

Responsavel: SOF

3.1.11 VALIDAR O PCA

O PCA devera ser validado pelo COGEST. AASPLAN devera informar, no SEI de elaboragéo do PCA,
a validagdo do COGEST, referenciando a ata de reunido em que houve a apreciagdo do Plano de
Contratagdes Anual.

Responsavel: COGEST

3.1.12 APROVAR PCA PARA PUBLICACAO
Consiste na aprovacao do PCA, pela Presidéncia, e na autorizagdo de sua publicagcdo no sitio da
internet, bem como no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP). No processo SEI do PCA, devera

ser elaborado despacho com aprovagao expressa da Presidéncia.
Responsavel: Presidéncia
3.1.13 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-las ao gestor estratégico da unidade contratante.
Responsavel: SOF

3.1.14 GERAR PCA PARA PUBLICAGAO

A SOF devera gerar o PCA para publicagao, contendo apenas as informacdes relevantes para o

publico externo. Além disso, devera encaminhar o PCA gerencial para a AGS para que esta

tome conhecimento das despesas cujo objeto nado foi contratado nos ultimos dois anos. Isso
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possibilitara que a AGS tome ciéncia de novos objetos a serem contratados e, assim, possa analisar,

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

Responsavel: SOF

3.1.15 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, os possiveis critérios de sustentabilidade a serem associados a

essas contratagoes.

Responsavel: AGS

3.1.16 GERAR PLANILHA DE RANKING DE PRIORIZAGAO DE CONTRATAGOES

A partir dos critérios de priorizagdo fornecidos pelas unidades, quando do preenchimento das
informagdes necessarias a composicdo do PCA, a SOF devera elaborar a planilha de Ranking de
Priorizagao das Contratagdes, considerando os pesos atribuidos a cada critério. Os detalhes sobre os
critérios de pontuacao da prioridade das contratacbes e seus respectivos pesos estdo descritos no tépico 2

deste Manual.

Responsavel: SOF

3.1.17 PUBLICAR PCA NA INTERNET
Consiste na publicagdo do PCA, na area de transparéncia das contratagdes, no sitio da internet do

Tribunal e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP).

Responsavel: SOF
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E possivel que, ao longo da execugdo do PCA, surjam necessidades de atualizagdo/alteragcdo das
despesas planejadas. As inclusées e exclusdes de contratacbes sdo consideradas atualizagbes 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 execugao do PCA, verificando se os prazos previstos para a
elaboragdo dos documentos relacionados ao planejamento das contratagdées foram cumpridos. O processo
de monitoramento dos prazos esta detalhado no subprocesso “Monitoramento do Cumprimento dos Prazos

do PCA”, neste manual.

4.1.1 SOLICITAR ALTERAGAQ/ ATUALIZACAO DO PCA
Sempre que a unidade contratante necessitar incluir novas contratagdes, nao previstas originalmente
no PCA, excluir contratagdes aprovadas, alterar valores orgamentarios e/ou prazos programados para as

entregas relacionadas as contratagdes, devera solicitar a alteracdo ou a atualizagdo do PCA.

Os passos para a inclusdo de despesa no PCA estao descritos no subprocesso “Inclusdo de Despesa
no PCA”.

Os passos para a exclusdao de despesa do PCA estdo descritos no subprocesso “Exclusdo 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 alteragdo de prazo de contratagdo do PCA estdo descritos no subprocesso

“Alteracao de Prazo de Contratacdo no PCA”.

As solicitagdes de inclusdo de despesa, exclusdao de despesa, acréscimo de valor e alteragao de
prazos serao formalizadas através de formularios especificos disponiveis no SEI. Ja as solicitagbes de
decréscimo de valor serdo informadas na Planilha de Sobras, que é enviada periodicamente pela SOF as
unidades contratantes, para pronunciamento quanto a manutengao ou nao dos saldos reservados para as

despesas.

Responsavel: Unidade Contratante
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4.1.2 PUBLICAR PCA

A SOF devera, mensalmente, publicar o PCA com as alteragoes realizadas no més. O PCA sera
publicado no sitio da internet do Tribunal e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas, 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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As solicitagbes de inclusao de despesa deverao ser realizadas em situagbes excepcionais, cabendo
as unidades demandantes planejarem atentamente suas necessidades quando da elaboracdo da proposta
orcamentaria. As inclusbes de despesa deverdo ser minimizadas, uma vez que prejudicam o planejamento
das contratagbes, realizado pelas unidades contratantes no PCA. Além disso, impactam o trabalho de
unidades como a Assessoria Juridica, a Coordenadoria de Editais e Contratos e o Nucleo de Licitagbes, que
passam a receber demandas nao previstas no seu planejamento inicial, impactando nas contratagdes ja

planejadas.

5.1.1 SOLICITAR INCLUSAO DE DESPESA NO PCA

A inclusdo de uma nova despesa no PCA, nao prevista na Proposta Orgcamentaria, devera iniciar com
o preenchimento do formulario “BS-DOD-inclusdao de Despesa PCA”, em um novo processo SEI, onde
tramitard todo o planejamento da contratagdo. Esse formulario também fara o papel do Documento de
Oficializagdo da Demanda dessa despesa, e devera ser assinado pelo gestor tatico da unidade
demandante, pelo titular da unidade demandante e pelo servidor formalmente designado para atuar como
integrante demandante da equipe de planejamento da contratagdo. Para mais informagdes sobre o
preenchimento do DOD, consulte o subprocesso de “Oficializagdo da Demanda” deste Manual. O DOD
assinado, contendo a nova despesa nao prevista no PCA, devera ser encaminhado para analise pelo gestor

estratégico da unidade demandante.
Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Demandante

Modelo no SEI: BS-DOD-inclusédo de despesa PCA

5.1.2 APROVAR SOLICITAGAO DE INCLUSAO DA DESPESA
O Gestor Estratégico da unidade demandante devera aprovar a inclusdo da despesa, por meio de

despacho no SEI.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Demandante

Modelo no SEI: BS_despacho_aprovagdo DOD inclusdo_gestor_estratégico

5.1.3 APROVAR SOLICITAGAO DE INCLUSAO DA DESPESA

O gestor estratégico da unidade contratante, caso esteja de acordo, devera aprovar a inclusdo da
despesa, por meio de despacho no SEI, e encaminhar o processo a SOF para a verificagdo de
disponibilidade orgamentaria. O despacho SEI do gestor estratégico da unidade contratante, aprovando a

inclusdao da despesa no PCA, devera conter a informagao de qual secdo (ou coordenadoria, quando for o

caso) figurara como unidade contratante da despesa incluida.
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Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

5.1.4 ANALISAR INFORMACOES DO RANKING DE PRIORIZACAO

A SOF/SEGOC devera validar a pertinéncia dos valores atribuidos, pela unidade demandante, aos
critérios do ranking de priorizagédo, constantes no DOD de inclusdo de despesa. Havendo duvidas quanto
aos valores atribuidos, a SEGOC devera entrar em contato com a unidade responsavel pela validagdo do
respectivo critério (ASPLAN, DG, SGP, STIC, SOF, SA, SCONT ou AGS), conforme disposto na atividade
3.1.3 deste manual. Caso sejam identificadas incompatibilidades nos valores informados para algum dos

critérios, a SEGOC devera indicar, por meio de despacho, aqueles cujos valores serdo alterados.

Responsavel: SOF

5.1.5 VERIFICAR A EXISTENCIA DE SALDO EM FUNDO DE RESERVA
A SOF, apés certificar-se de que a solicitagdo de inclusdo de despesa foi aprovada pelo gestor
estratégico das unidades demandante e contratante, devera verificar e informar, através de despacho no

SEl, se ha saldo em fundo de reserva para o atendimento da despesa.
Responsavel: SOF

5.1.6 DAR CIENCIA DA NAO DISPONIBILIDADE AS UNIDADES CONTRATANTE E DEMANDANTE

Caso nao haja fundo de reserva suficiente, a SOF devera dar ciéncia as unidades contratante e
demandante de que nado havera possibilidade, no momento, de atendimento a nova despesa, indicando que
a contratagao sera incluida no Ranking de Priorizagdo de Contratagdes Aguardando Orgamento. Devera ser
esclarecido, ainda, que a solicitacao de inclusdo da despesa podera vir a ser atendida em momento futuro,
havendo disponibilidade orgamentaria, de acordo com a sua ordem de prioridade nesse ranking.

Responsavel: SOF

5.1.7 ATUALIZAR RANKING DE PRIORIZACAO DE CONTRATACOES AGUARDANDO ORCAMENTO
Caso a solicitacdo de inclusdo da despesa nao tenha sido aprovada por motivo de indisponibilidade
orcamentaria, a SOF devera atualizar o Ranking de Priorizagdo de Contratagdes Aguardando Orgamento

com a inclusdo da nova despesa.

Responsavel: SOF

5.1.8 FORNECER SEQUENCIAL PROVISORIO
Caso haja saldo no fundo de reserva para atendimento a inclusdo da despesa solicitada, a SOF

devera reservar um numero sequencial provisério para identificar a despesa que esta sendo inserida.

Responsavel: SOF
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5.1.9 SOLICITAR PAUTA A ASPLAN PARA A REUNIAO DO COGEST
Confirmada a existéncia de 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

5.1.10 INCLUIR PAUTA NA REUNIAO DO COGEST

A ASPLAN devera inserir a solicitagdo de inclusao da despesa na pauta de reunido do COGEST.

Responsavel: ASPLAN

5.1.11 DECIDIR SOBRE SOLICITACAO DE INCLUSAO DE DESPESA NO PCA
O COGEST devera avaliar os dados da inclusdo da nova despesa sendo subsidiado pelo Ranking de
Priorizacao de Contratagdes, que é o documento que descreve o grau de prioridade das contratagdes,

decidindo pela validagéo ou ndo da inclusdo da despesa.

Visando minimizar a quantidade de inclusdes de despesa no PCA e os impactos causados no
planejamento das contratacdes, as seguintes condicées deverdo ser atendidas para a aprovagdo de uma

inclusao de despesa:

* Avaliar se a contratagdo impactara nos critérios de 1 a 6 do ranking de priorizagdo, descritos na

atividade 3.1.3 deste manual. Se nao impactar, a inclusdo de despesa nao devera ser aprovada.

* As aprovagdes de inclusdo de despesa s6 poderdo ocorrer até o més de maio, exceto nas

circunstancias que atendam expressa determinagéo legal ou administrativa.

Responsavel: COGEST

5.1.12 DAR CIENCIA DA DECISAO DO COGEST AO GESTOR ESTRATEGICO DAS UNIDADES DEMANDANTE E
CONTRATANTE

A ASPLAN devera informar, no processo SEl do pedido de inclusdo, a decisdo do COGEST,
referenciando a ata de reuniao em que houve a apreciagao da inclusdo da despesa, a qual devera conter,
também, a decisdo expressa da Diretoria-Geral quanto a aprovagdo ou ndo da solicitagdo. Apds isso,
devera dar ciéncia da decisdo ao gestor estratégico das unidades demandante e contratante. Caso a
apreciagao da inclusdo da despesa seja de competéncia da Diretoria-Geral, de acordo com a Portaria de
Delegacao vigente, e a decisdo do COGEST tenha sido favoravel a inclusdo da despesa, o processo devera
ser encaminhado, simultaneamente, a SOF, para a atualizagdo dos controles orgamentarios, e a unidade

contratante, para a informacao dos prazos da contratago.

Caso a apreciagdo da inclusdo da despesa nao seja de competéncia da Diretoria-Geral, de acordo
com a Portaria de Delegagado vigente, o processo devera ser encaminhado a Diretoria-Geral para
prosseguimento da aprovagao da inclusdo da despesa. Nesse caso, a informagdo da ASPLAN devera
registrar expressamente que, apesar da aprovagao da inclusao pelo COGEST, a solicitagdo

ainda necessitara ser apreciada pela Presidéncia.
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Responsavel: ASPLAN

5.1.13 INFORMAR A VALIDAGCAO DA INCLUSAO DA DESPESA A PRESIDENCIA

Caso a apreciagao da inclusdo da despesa nado seja de competéncia da Diretoria-Geral, de acordo
com a Portaria de Delegacgéao vigente, a DG devera registrar que houve a validagéo e aprovagao da inclusao
da despesa em reunido do COGEST, por meio de despacho no SEl, e, em seguida, encaminhar o processo
para a apreciacao da Presidéncia.

Responsavel: Diretoria-Geral

5.1.14 APRECIAR INCLUSAO DA DESPESA NO PCA
Devera ser elaborado despacho, com a decisdo quanto a aprovagédo ou nao da inclusdo da despesa
pela Presidéncia.

Responsavel: Presidéncia

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

A Presidéncia devera dar ciéncia da decisdo quanto a inclusdo da despesa ao gestor estratégico das
unidades demandante e contratante e a SOF. Apds isso, caso a inclusao tenha sido aprovada, o processo
devera ser encaminhado, simultaneamente, a SOF, para a atualizagdo dos controles orgamentarios, e a

unidade contratante, para a informagéo dos prazos da contratagao.
Responsavel: Presidéncia
5.1.16 ATUALIZAR CONTROLES ORCAMENTARIOS

Caso a apreciagao da inclusdo da despesa seja de competéncia da Diretoria-Geral, de acordo com a
Portaria de Delegacéo vigente, apds a informacdo da ASPLAN sobre a validagéo da inclusdo da despesa
pelo COGEST e sobre a aprovagdo pela Diretoria-Geral, a SOF devera atualizar seus controles
orcamentarios, subtraindo do saldo do fundo de reserva o valor a ser destinado a nova despesa. Caso a
apreciagao da inclusdo da despesa nao seja de competéncia da Diretoria-Geral, de acordo com a Portaria
de Delegacao vigente, a SOF devera atualizar seus controles orgamentarios apenas apos a aprovagao da
inclusao pela Presidéncia.

Responsavel: SOF

5.1.17 INFORMAR PRAZOS DA CONTRATAGCAO

Apds a aprovagao da inclusdao da despesa, a unidade contratante devera informar, por meio de
despacho no SEl encaminhado a SOF, os prazos dos documentos de planejamento da contratagéo (ETP e
TR), considerando a data de disponibilizagdo informada pela unidade demandante. A fim de otimizar a

utilizacdo dos recursos orgamentarios e financeiros, as unidades deverdo planejar as
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contratagdes de modo que sejam efetivadas (empenhadas) no primeiro semestre do exercicio a que se

referem, exceto nos casos de:

m contratagGes relacionadas a objetos de natureza continua, que tenham sido iniciadas em ano anterior
ao do PCA e cuja vigéncia se encerre no segundo semestre do ano do PCA, ou a pedidos de atas de
registro de precos;

m demandas identificadas como necessarias ao longo do exercicio, que poderdo ser incluidas em

decorréncia de eventuais sobras orcamentarias.

Responsavel: Unidade Contratante

5.1.18 ATUALIZAR PCA
A SOF devera atualizar o PCA incluindo a nova contratagdo, apdés a informacado dos prazos da

contratacao pela unidade contratante.

Responsavel: SOF

5.1.19 ATUALIZAR RANKING DE PRIORIZAGAO DE CONTRATAGOES

Caso a solicitagdo de inclusdo da despesa tenha sido aprovada, o Ranking de Priorizagdo de

Contratacdes devera ser atualizado com a inclusdo da nova despesa. Caso o objeto da despesa que foi
incluida no PCA n&o 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

5.1.20 ANALISAR CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

Ao tomar conhecimento de objetos que nao foram contratados nos Ultimos dois anos, a AGS podera
analisar, antecipadamente, os possiveis critérios de sustentabilidade a serem associados a essa
contratacdo. Quando os Estudos Técnicos Preliminares relativos a contratacdo desse objeto forem
elaborados, conforme descrito no subprocesso “Elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares” deste
Manual, a AGS ja ira dispor das informagdes relativas aos critérios de sustentabilidade para fornecé-las a

equipe de planejamento da contratacao.

Responsavel: AGS
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6.1.1 SOLICITAR EXCLUSAO DE DESPESA DO PCA
A unidade contratante devera preencher o formulario de solicitacdo de exclusdo de despesa do PCA.
O formulario devera ser assinado por representante da unidade. Devera ser criado um SEI especifico para a

tramitacdo da solicitagdo de exclusdo da despesa, que devera ser relacionado ao SEI do PCA.
Responsavel: Unidade Contratante

Modelo no SEI: BS-formulario-exclusao de despesa PCA

6.1.2 APROVAR SOLICITAGAO DE EXCLUSAO DE DESPESA

A aprovagao da exclusao da despesa podera ser realizada:

¢ Por meio da assinatura do gestor tatico no formulario de exclusao gerado pela contratante; ou

e Por meio de despacho, com aprovacgao expressa do gestor tatico da unidade contratante, quanto a
exclusao da despesa.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante

6.1.3 APROVAR SOLICITAGAO DE EXCLUSAO DE DESPESA

Devera ser elaborado despacho no SEI, com aprovagédo 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
6.1.4 SOLICITAR PAUTA PARA O COGEST

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

a exclusdo da despesa seja inserida na pauta de reunido do COGEST.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante
6.1.5 INCLUIR PAUTA NA REUNIAO DO COGEST

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

Responsavel: ASPLAN

6.1.6 DECIDIR SOBRE SOLICITAGCAO DE EXCLUSAO DE DESPESA DO PCA
O COGEST devera analisar os impactos da solicitagdo de exclusao da despesa, decidindo pela

validacdo ou ndo da exclusao.

Responsavel: COGEST
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6.1.7 INFORMAR DECISAO DO COGEST AO GESTOR ESTRATEGICO DA UNIDADE CONTRATANTE

A ASPLAN devera informar, no SEI relativo a solicitagcao de exclusdo de despesa, a decisdo do
COGEST, referenciando a ata de reunido em que houve a apreciagdo da exclusdo, a qual devera conter,
também, a decisao expressa da Diretoria-Geral quanto a aprovagdo ou ndo da exclusdo. Além disso, a
ASPLAN devera dar ciéncia da decisdo ao gestor estratégico da unidade contratante. Caso a apreciagéo da
exclusdo da despesa seja de competéncia da Diretoria-Geral, de acordo com a Portaria de Delegacgao
vigente, e a decisdo do COGEST tenha sido favoravel a exclusdo da despesa, o processo devera ser

encaminhado a SOF, para a atualizagdo dos controles orgamentarios.

Caso a apreciagao da exclusdo da despesa nao seja de competéncia da Diretoria-Geral, de acordo
com a Portaria de Delegagédo vigente, o processo devera ser encaminhado a Diretoria-Geral para
prosseguimento da aprovagdo da exclusdo da despesa. Nesse caso, a informacdo da ASPLAN devera
registrar expressamente que, apesar da aprovagdo da exclusdo pelo COGEST, a solicitagdo ainda

necessitara ser apreciada pela Presidéncia.

Responsavel: ASPLAN

6.1.8 INFORMAR A PRESIDENCIA SOBRE A VALIDAGAO DA EXCLUSAO DE DESPESA

Caso a apreciagao da exclusdo da despesa nao seja de competéncia da Diretoria-Geral, de acordo
com a Portaria de Delegacdo vigente, a DG devera registrar que houve a validagédo e aprovacdo da
exclusdo da despesa em reunido do COGEST, através de despacho no SEl, e, em seguida, encaminhar o

processo para a apreciagao da Presidéncia.

Responsavel: Diretoria-Geral

6.1.9 APRECIAR EXCLUSAO DE DESPESA DO PCA
Devera ser elaborado despacho com a decisdo quanto a aprovagao ou nao da exclusdo da despesa

pela Presidéncia.

Responsavel: Presidéncia

6.1.10 DAR CIENCIA DA DECISAO DA EXCLUSAO DA DESPESA AO GESTOR ESTRATEGICO DA UNIDADE
CONTRATANTE E A SOF

A Presidéncia devera dar ciéncia da decisdo, no SEI, quanto a exclusao da despesa, ao gestor

estratégico da unidade contratante e a SOF.
Responsavel: Presidéncia
6.1.11 ATUALIZAR CONTROLES ORGAMENTARIOS
Caso a apreciagdo da exclusdo da despesa seja de competéncia da Diretoria-Geral, de acordo com a

Portaria de Delegagao vigente, a SOF devera atualizar seus controles orgamentarios,

liberando o valor da despesa excluida para o fundo de reserva, apds a informacdo da
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ASPLAN sobre a validagao da exclusao da despesa pelo COGEST e sobre a aprovacéo pela Diretoria-
Geral. Caso a apreciagao da exclusdo da despesa néo seja de competéncia da Diretoria-Geral, de acordo
com a Portaria de Delegacgao vigente, a SOF devera atualizar seus controles orgamentarios apenas apds a
aprovacao da exclusao pela Presidéncia.

Responsavel: SOF

6.1.12 ATUALIZAR PCA

A SOF devera atualizar o PCA, providenciando a exclusdo da despesa.

Responsavel: SOF

6.1.13 ATUALIZAR RANKING DE PRIORIZAGAO DE CONTRATAGOES

O Ranking de Priorizagdo de Contratagdes, bem como o Ranking de Priorizagdo de Contratagdes

Aguardando Orgamento dever&o ser atualizados com a exclusédo da despesa.

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

A unidade contratante devera, no SEI do planejamento da contratagao, inserir € preencher o formulario
de solicitagao de acréscimo de valor de despesa, indicando, em campo proprio do formulario, se a
contratagcdo esta em fase de planejamento ou de execugéo, apresentando justificativa fundamentada e
informando, caso necessario, se outro(s) dado(s) constantes do PCA original, como objeto e quantitativos,
precisam ser alterados. O formulario devera ser assinado por representante da unidade contratante. A
planilha do PCA sera atualizada, em termos de valores orcamentarios, apenas durante a fase de

planejamento da contratagédo.

Responsavel: Unidade Contratante

Modelo no SEI: BS-formulario-acréscimo valor despesa PCA

7.1.2  APROVAR ACRESCIMO DE VALOR DE DESPESA NO PCA

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

e Por meio da assinatura do gestor tatico no formulario de acréscimo de valor gerado pela
contratante; ou

¢ Por meio de despacho, com aprovagao expressa do gestor tatico da unidade contratante, quanto ao
acréscimo de valor da despesa.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante

7.1.3 APROVAR ACRESCIMO DE VALOR DE DESPESA NO PCA

O gestor estratégico da unidade contratante devera aprovar o acréscimo de valor da despesa, devendo
observar, previamente, se houve a aprovacao do pedido de acréscimo pelo gestor tatico.

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

e Por meio da assinatura do gestor estratégico no formulario de acréscimo de valor gerado pela

contratante; ou

e Por meio de despacho, com aprovacdo expressa do gestor estratégico da unidade contratante,

quanto ao acréscimo de valor da despesa.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante
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7.1.4 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 condi¢cées sdo atendidas pelo

valor de acréscimo solicitado:

« E menor ou igual a R$ 10.000,00; e

« E menor ou igual a 10% do valor inicial registrado na Proposta Orgamentéria para a despesa.

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

acréscimo de valor de despesa para a Diretoria-Geral.
Se nao existir saldo no fundo de reserva, a unidade contratante devera ser informada.

Desse modo, s6 necessitardo de analise da DG ou da Presidéncia as solicitagdes de acréscimo de alto

valor, garantindo maior celeridade ao processo.
Responsavel: SOF

7.1.5 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

7.1.6 ATUALIZAR RANKING DE PRIORIZAGAO DE CONTRATACOES AGUARDANDO ORGAMENTO

Caso a solicitacdo de acréscimo de valor da despesa nao tenha sido aprovada por motivo de
indisponibilidade orcamentédria, a SOF devera atualizar o Ranking de Priorizagdo de Contratagbes

Aguardando Orgamento com a inclusdo dessa despesa.

Responsavel: SOF

7.1.7 DAR CIENCIA DA DECISAO AO GESTOR ESTRATEGICO DA UNIDADE CONTRATANTE

Caso a solicitagao de acréscimo de valor da despesa tenha sido aprovada pela SOF, esta devera dar

ciéncia ao gestor estratégico da unidade contratante.

Responsavel: SOF

Versao 3.0



‘ Tribunal Regional Eleitoral
= |

de Pernambuco

7.1.8  SOLICITAR INCLUSAO NA PAUTA DE REUNIAO DO COGEST

Caso a apreciagdo do acréscimo de valor seja de competéncia da Diretoria-Geral, de acordo com a
Portaria de Delegacdo vigente e considerando o valor atualizado da despesa, a DG devera analisar o
pedido encaminhado pela SOF. Se entender necessario, devera solicitar a ASPLAN, via SEI, a inclusao da

analise do acréscimo na pauta de reuniao do COGEST.

Responsavel: Diretoria-Geral

7.1.9 INCLUIR PAUTA NA REUNIAO DO COGEST

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

Responsavel: ASPLAN

7.1.10 DECIDIR SOBRE SOLICITAGAO DE ALTERAGAO DE VALOR DE DESPESA

O COGEST devera avaliar a solicitagdo de alteragado de valor da despesa, subsidiado pelo Ranking de

Priorizagao de Contratagdes.

Responsavel: COGEST

7.1.11 INFORMAR DECISAO DO COGEST AO GESTOR ESTRATEGICO DA UNIDADE CONTRATANTE

A ASPLAN devera informar, no processo SEl em que consta o pedido de acréscimo, a decisdo do
COGEST, referenciando a ata de reunido em que houve a apreciagédo do acréscimo de valor da despesa, a
qual devera conter, também, a decisdo expressa da Diretoria-Geral quanto a aprovagdo ou ndo do
acréscimo de valor. Apoés isso, devera dar ciéncia da decisdo ao gestor estratégico da unidade contratante.
Caso a apreciagao do acréscimo do valor da despesa seja de competéncia da Diretoria-Geral, de acordo
com a Portaria de Delegagéo vigente, e a decisdo do COGEST tenha sido favoravel ao acréscimo, o

processo devera ser encaminhado a SOF, para a atualizagdo dos controles orgamentarios.

Caso a apreciagao do acréscimo de valor da despesa néo seja de competéncia da Diretoria-Geral, de
acordo com a Portaria de Delegacao vigente, o processo devera ser encaminhado a Diretoria-Geral para
prosseguimento da apreciacdo do acréscimo de valor. Nesse caso, a informagdo da ASPLAN devera
registrar expressamente que, apesar da aprovagdo da inclusdo pelo COGEST, a solicitagdo ainda

necessitara ser apreciada pela Presidéncia.

Responsavel: ASPLAN

7.1.12 APROVAR ALTERAGAO DE VALOR DA DESPESA

Caso a apreciagao do acréscimo do valor da despesa seja de competéncia da Diretoria-

Geral, de acordo com a Portaria de Delegagdo vigente, e a DG tenha decidido nao
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encaminhar a solicitagao de acréscimo de valor de despesa para apreciagdo pelo COGEST, devera ser
elaborado despacho com a decisdo expressa quanto a aprovagdo ou ndo da Diretoria-Geral sobre a

alteracao de valor da despesa.

Responsavel: Diretoria-Geral

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

A Diretoria-Geral devera dar ciéncia da decisdo, no SEI, quanto a alteracdo de valor da despesa, ao

gestor estratégico da unidade contratante e a SOF.

Responsavel: Diretoria-Geral

7.1.14 ENCAMINHAR SOLICITACAO DE ALTERAGAO DE VALOR DE DESPESA PARA APRECIACAO DA
PRESIDENCIA

Caso a apreciagao do acréscimo do valor da despesa nao seja de competéncia da Diretoria-Geral, de
acordo com a Portaria de Delegagéo vigente e considerando o valor atualizado da despesa, a solicitagdo de
acréscimo de valor devera ser validada pela DG e, em seguida, encaminhada para a apreciagdo da

Presidéncia.
Responsavel: Diretoria-Geral

7.1.15 APRECIAR ALTERAGAO DE VALOR DE DESPESA

No processo SEl da contratagdo, devera ser elaborado despacho com decisdo expressa da

Presidéncia quanto a aprovagao ou nao da alteragao de valor da despesa.
Responsavel: Presidéncia

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

A Presidéncia devera dar ciéncia da decisdo, quanto a alteracdo de valor da despesa, ao gestor

estratégico da unidade contratante e a SOF.
Responsavel: Presidéncia

7.1.17 ATUALIZAR CONTROLES ORGAMENTARIOS

Caso o valor do acréscimo seja menor ou igual a R$10.000,00 e menor ou igual a 10% do valor da
despesa previsto na Proposta Orgamentaria e constante na Planilha do PCA original, a SOF podera
atualizar seus controles orcamentarios, sem necessidade de aprovacdo da Diretoria-Geral ou da

Presidéncia. Caso contrario, a SOF devera submeter a aprovacao do acréscimo a Diretoria-Geral.
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Caso a apreciagdo do acréscimo de valor da despesa seja de competéncia da Diretoria-Geral, de
acordo com a Portaria de Delegacao vigente e considerando o valor atualizado da despesa, a SOF so6

devera atualizar seus controles orgamentarios apds a aprovacgao da Diretoria-Geral e/ou do COGEST.

Caso a apreciagdo do acréscimo de valor da despesa ndo seja de competéncia da Diretoria-Geral, de
acordo com a Portaria de Delegacao vigente e considerando o valor atualizado da despesa, esta devera
submeter a analise do acréscimo de valor a Presidéncia e, nesse caso, a SOF s6 podera atualizar os seus
controles orgamentarios apds a aprovacao da Presidéncia.

Responsavel: SOF

7.1.18 INFORMAR DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA
Caso o acréscimo de valor seja decorrente do planejamento de uma contratacdo apds a atualizagdo

dos controles orgamentario, a SOF devera informar, por meio de despacho, a disponibilidade orgamentaria

e, em seguida, encaminhar o processo para a Assessoria Juridica para o prosseguimento da contratago.

Responsavel: SOF

Modelo no SEI:  OF-informacao-disponibilidade orgamentaria

7.1.19 ATUALIZAR PCA

A SOF atualizara a coluna “Valor estimado no ETP/TR” no PCA gerencial e no PCA para publicacao,
desde que a solicitagdo de acréscimo de despesa tenha sido efetivada durante a fase de planejamento da
contratagdo. Além disso, a SOF devera verificar se havera necessidade de alteragdo no objeto e nos

quantitativos da contratagéo a partir de informagdes constantes no formulario de acréscimo de valor.

Responsavel: SOF

7.1.20 ATUALIZAR RANKING DE PRIORIZAGAO DE CONTRATAGOES

Caso o acréscimo de valor da despesa tenha sido aprovado, a SOF devera atualizar o Ranking de

Priorizagao de Contratagdes com o novo valor da despesa.

Responsavel: SOF
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8.1.1 ELABORAR PLANILHA DE SOBRAS
A SOF/SEPOR devera elaborar planilha, contendo as contratagbes passiveis de possuirem sobras

orcamentarias.

Responsavel: SOF

8.1.2 ENVIAR PLANILHA DE SOBRAS AS UNIDADES GESTORAS DAS CONTRATAGOES

A SOF/COR devera encaminhar a Planilha de Sobras ao gestor estratégico das unidades
contratantes que constam na planilha, apds a disponibilizagéo total da Dotagdo Orgamentaria do exercicio,
uma vez por més, a partir do més de margo. O envio da referida planilha devera perdurar até o més de
outubro de cada exercicio.

Responsavel: SOF

8.1.3 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
8.1.4 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
8.1.5 INFORMAR SOBRE LIBERACAO DAS SOBRAS ORCAMENTARIAS DAS CONTRATACOES

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 ndo dos saldos

apresentados, com as devidas justificativas. Apés o preenchimento, deverdo encaminhar a planilha
preenchida para aprovagao do gestor tatico da unidade.

Responsavel: Unidade Contratante

8.1.6 APROVAR INFORMACOES SOBRE SOBRAS ORCAMENTARIAS
O gestor tatico da unidade contratante devera aprovar as sobras orgamentarias informadas, na
Planilha de Sobras, por suas unidades.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante
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8.1.7 APROVAR INFORMACOES SOBRE SOBRAS ORCAMENTARIAS
O gestor estratégico da unidade contratante devera aprovar as sobras orgcamentarias informadas, na

Planilha de Sobras, por suas unidades e, ao final, encaminhar a planilha para a SOF/SEPOR.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

8.1.8 SOLICITAR INCLUSAO NA PAUTA DE REUNIAO DO COGEST

As solicitagbes de decréscimo ndo necessitardo, a principio, ser analisadas pelo COGEST. Com a
finalidade de evitar grandes impactos na execugdo 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,
deverao ser levados pela SOF para analise do COGEST. 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

8.1.9 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

8.1.10 DECIDIR SOBRE SOLICITAGAO DE ALTERAGAO DE VALOR DE DESPESA

O COGEST devera avaliar a solicitagdo de decréscimo de valor da despesa, verificando o impacto na
execugao orgamentaria e o risco da nao realizacdo da contratagdo, e decidir sobre a validagdo ou ndao do
decréscimo. Na ata da reunido, devera constar a informacgao sobre a validacdo do COGEST e a aprovagao

da Diretoria-Geral.
Responsavel: COGEST

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

A ASPLAN devera informar, por e-mail direcionado ao gestor estratégico da unidade contratante e a
SOF, a decisao do COGEST, referenciando a ata de reunido em que houve a apreciagdo do decréscimo de
valor da despesa. A ata de reunido devera conter a validagdo do COGEST e a aprovacdo expressa do

Diretor-Geral.

Responsavel: ASPLAN

8.1.12 ATUALIZAR CONTROLES ORCAMENTARIOS
A SOF/SEPOR podera atualizar seus controles orgamentarios, sem necessidade de submeter a

analise do decréscimo ao COGEST, nas seguintes situagdes:

¢ Quando o valor do decréscimo néo corresponder a totalidade do valor da despesa, ou

seja, quando nao se tratar de uma excluséo de despesa e
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e Quando o valor do decréscimo néo for superior a R$50.000,00 e o més néo for maior ou igual a

setembro.

Caso o valor do decréscimo seja maior do que R$50.000,00 e o0 més seja maior ou igual a setembro,
a SOF/SEPOR s6 devera atualizar os controles orcamentarios apds a aprovagcdo do decréscimo pelo
COGEST.

Quando o valor informado na Planilha de Sobras corresponder ao valor total da despesa, tratando-se,
portanto, de uma exclusao, a atualizagdo dos controles orgamentarios s6 podera ocorrer apds a tramitagao
da solicitagdo de exclusdo da despesa, conforme descrito no subprocesso de “Exclusdo de Despesa do

PCA” constante neste manual.
Responsavel: SOF

8.1.13 DAR CIENCIA AO COGEST E AS UNIDADES CONTRATANTES DA PLANILHA DE SOBRAS CONSOLIDADA
A SOF solicitara inclusdo de pauta em reunido do COGEST, a fim de dar ciéncia das sobras
orcamentarias do més, ao tempo que devera encaminhar as sobras or¢gamentarias consolidadas as

unidades contratantes para ciéncia.

Responsavel: SOF

8.1.14 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 unidade contratante
devera preencher e fazer tramitar o formulario de exclusédo, conforme descrito no subprocesso “Excluséo de
Despesa do PCA”, no prazo de até dois dias Uteis, apds o encaminhamento de suas informagbes sobre a
liberagcdo das sobras questionadas pela SOF/SEPOR, devendo esta comunicar imediatamente a
SOF/SEGOC que ficara responsavel pelo acompanhamento da tramitagdo do referido formulario a partir da
unidade contratante.

Responsavel: SOF

8.1.15 MONITORAR PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE EXCLUSAO DE DESPESA

A SOF/SEGOC ficara responsavel pelo monitoramento do envio do formulario de exclusdo de
despesa pela unidade contratante. A unidade contratante devera preencher o formulario de exclusdo, no
prazo de até dois dias uteis, apds o encaminhamento de suas informagdes sobre a liberagdo das sobras
questionadas pela SOF/SEPOR.

Responsavel: SOF
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9.1.1 SOLICITAR ALTERAGAO DE PRAZO DE CONTRATAGAQ

As solicitacbes de alteracao de prazo deverao ser encaminhadas a SOF com a antecedéncia minima
de 10 dias uteis ou de 15 dias corridos da data inicialmente prevista para o documento, para que néo seja
considerado descumprimento de prazo no relatério mensal de monitoramento apresentado ao COGEST.
Caso essa antecedéncia ndo seja obedecida, a SOF realizara a alteragdo do prazo no PCA, mas

considerara o descumprimento de prazo.

Sempre que o prazo previsto para a entrega do documento ndo for cumprido, a unidade contratante
devera fazer tramitar uma solicitacdo de alteragdo de prazo, indicando a nova data de entrega do

documento.

A unidade contratante devera preencher o formulario de solicitagdo de alteragdo de prazo da
contratagdo, podendo indicar novas datas para os documentos do Planejamento da Contratagédo
(Documento de Oficializacdo da Demanda, Estudos Técnicos Preliminares, Termo de Referéncia), as quais
serao refletidas em uma préxima verséo de publicagdo do PCA. A data de disponibilizagdo do bem/servigo
ndo podera ser alterada, sendo considerada sempre para efeito do indicador "indice de Eficiéncia do

Planejamento de Contratagbes" a data constante no PCA inicial.

O formulario de alteracdo 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

solicitagdes de alteragao de prazos dos documentos das contratagdes 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 contratagdes relacionadas a objetos de natureza continua, que tenham sido iniciadas em ano anterior
ao do PCA e cuja vigéncia se encerre no segundo semestre do ano do PCA, ou a pedidos de atas de
registro de pregos;

e demandas identificadas como necessarias ao longo do exercicio, que poderdo ser incluidas em

decorréncia de eventuais sobras orcamentarias.
Responsavel: Unidade contratante

Modelo no SEI: BS-formulério-alteragdo de prazos PCA

9.1.2 APROVAR ALTERAGAO DE PRAZO DE CONTRATAGAO

A aprovacgao da alteragao de prazo da contratagao podera ser realizada:
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¢ Por meio da assinatura do gestor tatico no formulario de alteragdo de prazo gerado pela contratante;
ou
¢ Por meio de despacho, com aprovacgao expressa do gestor tatico da unidade contratante, quanto a

alteracao de prazo da contratacao.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante

9.1.3 APROVAR ALTERAGAO DE PRAZO DE CONTRATACAO
Antes da aprovagao, o gestor estratégico devera certificar-se de que o gestor tatico aprovou a

solicitagao de alteragao de prazo. A aprovagao da alteragao de prazo da contratagao podera ser realizada:

e Por meio da assinatura do gestor estratégico no formulario de alteragdo de prazo gerado pela
contratante; ou
e Por meio de despacho, com aprovacdo expressa do gestor estratégico da unidade contratante,

quanto a alteragéo de prazo da contratagao.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

9.1.4 ANALISAR DATAS DO FORMULARIO DE ALTERAGAO DE PRAZO

A SOF devera verificar se ja houve um pedido anterior de alteragdo de prazo para a contratagdo em
questdo. Em sendo o primeiro pedido de alteracdo solicitado, a SOF anotara na planilha do PCA o novo
prazo tal como solicitado. Caso a unidade ja tenha solicitado anteriormente outro pedido de alteragcao de
prazo para a mesma contratacdo, a SOF devera solicitar pauta para o COGEST, que analisara a solicitagédo

de alteragao de prazo e decidira se esta é viavel.

Responsavel: SOF

9.1.5 SOLICITAR PAUTA PARA O COGEST
A SOF analisara se a unidade ja solicitou anteriormente outra alteragdo de prazo para a contratagcao
e, nesse caso, devera solicitar, via SEl, no mesmo SEI originario do pedido de alteracado, a inclusdo da

anadlise na pauta de reunido do COGEST.

Responsavel: SOF

9.1.6 INCLUIR PAUTA NA REUNIAO DO COGEST
A ASPLAN devera incluir a solicitagao de alteragao de prazo da contratagao na pauta de reunido do
COGEST.

Responsavel: ASPLAN

9.1.7 DECIDIR SOBRE SOLICITACAO DE ALTERACAO DE PRAZO
O COGEST analisara a solicitacado de alteragao de prazo, apenas para as contratagdes

em que houver mais de um pedido de mudanca de prazo, verificando se ha risco de nao
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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 alteragdo de prazo ndo acarretara risco para a contratacdo, a SOF devera
atualizar os prazos da contratagdo no PCA. Na ata da reunido, devera constar, além da informac¢éo sobre a
validagao do COGEST, a aprovacgao da Diretoria-Geral.

Responsavel: COGEST

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

A ASPLAN devera informar, no SEI relativo a solicitacdo de alteracdo de prazo da contratagcéo, a
decisdo do COGEST, referenciando a ata de reunido em que houve a apreciagio da alteracdo de prazo, e
dar ciéncia da decisdo ao gestor estratégico da unidade contratante e a SOF. A ata da reunido devera

conter, além da informacgéo sobre a validagdo do COGEST, a aprovagao expressa da Diretoria-Geral

Responsavel: ASPLAN

9.1.9 ATUALIZAR PRAZOS DA CONTRATAGAO NO PCA

A SOF devera realizar a alteragao dos prazos da contratagdo no PCA, verificando, antes, se o pedido
gerou a necessidade de apreciagdo pelo COGEST. Se sim, a SOF deve confirmar se na ata da reunido
consta a validagdo do pedido pelo COGEST e a aprovagdo da Diretoria-Geral. A SOF devera verificar,
ainda, se o formulario de solicitacdo de alteragdo de prazo foi enviado com antecedéncia de 10 dias Uteis ou
de 15 dias corridos em relagdo ao prazo previsto originalmente para a elaboragdo do documento cuja data
se deseja alterar, levando em consideragéo, para o efetivo cumprimento desse periodo, a data em que a
solicitagéo foi devidamente encaminhada a SOF, através do SEI, dentro do horario do expediente normal do
TRE-PE, pela unidade responsavel. Caso esse prazo de antecedéncia ndo tenha sido atendido, a SOF
realizara a alteracdo, mas considerara que houve descumprimento do prazo por parte da unidade
contratante, o qual sera registrado no relatério mensal de monitoramento e apresentado em reunido do
COGEST.

Responsavel: SOF

9.1.10 INFORMAR AO GESTOR DA CONTRATANTE A REALIZAGAO DA ALTERAGAO DE PRAZO

A SOF devera informar ao gestor da unidade contratante a realizagdo da alteragdo de prazo. Caso
nao tenha sido atendida a antecedéncia minima de 10 dias Uteis ou 15 dias corridos do prazo inicialmente
previsto para o documento, o gestor da unidade contratante sera informado sobre o descumprimento do
prazo, o qual sera registrado no relatério mensal de monitoramento e apresentado em reuniao do COGEST.

Mesmo assim, a SOF atualizara o PCA e passara a monitorar o novo prazo indicado.

Responsavel: SOF
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10.1.1 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 contratagcées (DOD, ETP e TR/PB) previstos para serem entregues no
més anterior ao més de monitoramento dos prazos. Essa planilha devera ser encaminhada as unidades

gestoras de contratagdes, por e-mail, até o ultimo dia util do més anterior ao monitoramento.

Responsavel: SOF

10.1.2 INFORMAR PRAZOS DOS DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES
As unidades gestoras de contratagcdes deverao 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

10.1.3 ELABORAR RELATORIO DE MONITORAMENTO DO PCA

Apds o retorno das planilhas de monitoramento de prazos do PCA preenchidas com as informacdes
das unidades gestoras, a SOF providenciara a elaboracédo do Relatério de Monitoramento do PCA que sera
apresentado ao COGEST. Havendo descumprimento do prazo previsto, a unidade demandante ou a
unidade contratante devera obrigatoriamente fazer tramitar uma solicitagdo de alteragdo de prazo em
conformidade com o descrito no subprocesso “Alteragdo de Prazo de Contratagdo no PCA”, a qual sera

devidamente acompanhada pela SOF.

Todos os prazos referentes ao PCA que, por acaso, iniciem ou vengam em finais de semana ou

feriados serdao monitorados considerando o primeiro dia util imediatamente posterior.

Responsavel: SOF

10.1.4 APRESENTAR RELATORIO EM REUNIAO DO COGEST
O Relatério de Monitoramento do PCA devera ser apresentado pela SOF na segunda reunido do
COGEST de cada més.

Responsavel: SOF
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11.1.1 ELABORAR PLANILHA DO INDICADOR ESTRATEGICO

Consiste na elaboragdo, pela SOF, das planilhas e quadros de composi¢ao dos indicadores
relacionados as contratagdes, o ID 21 — indice de eficiéncia do planejamento de contratagdes e o ID 36 —
indice de compras compartilhadas, de acordo com o arcabouco de normas e diretrizes relacionadas ao

planejamento estratégico adotadas pelo TRE-PE.
Responsavel: SOF

11.1.2 VALIDAR ESTRUTURA TECNICA DAS PLANILHAS E RELATORIOS
Consiste na anadlise e na validagao, pela ASPLAN, da estrutura técnica das planilhas apresentadas
pela SOF.

Responsavel: ASPLAN

11.1.3 COLETAR INFORMAGOES SOBRE INDICADOR ESTRATEGICO
Consiste na coleta, pela SOF, junto as unidades competentes, das informagdes necessarias a
construgdo dos indicadores Indice de Eficiéncia do Planejamento de Contratacdes e indice de Compras

Compartilhadas.

Responsavel: SOF

11.1.4 INFORMAR DISPONIBILIZAGAO DO OBJETO CONTRATADO E INFORMAGOES PARA ANALISE CRITICA
Consiste na informacéo, pela unidade gestora, da data de disponibilizacdo de cada produto/servigo
por ela contratado, na apresentagao de justificativa, em caso de descumprimento dessa data, bem como de

informacdes para analise critica.
Responsavel: Unidade Gestora
11.1.5 ESTRUTURAR INFORMAGOES ESTATISTICAS E GERENCIAIS
Consiste na elaboragao, pela SOF, de planilhas e graficos, a partir das informagdes fornecidas pelas

unidades gestoras, para a composicéo do indicador indice de Eficiéncia do Planejamento de Contratacées e

do indice de Compras Compartilhadas.

Responsavel: SOF

11.1.6 ELABORAR O RELATORIO DE DESEMPENHO DO INDICADOR
Consiste na elaboracéo, pela SOF, de relatério de desempenho do indicador, contendo analise critica,

sugestdo de acdes de melhorias e licdes aprendidas.

Responsavel: SOF
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11.1.7 DISPONIBILIZAR O RELATORIO EM SEI ESPECIFICO
Consiste na disponibilizagao, pela SOF, do relatério de desempenho do indicador, em SEI especifico,

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

Responsavel: SOF

11.1.8 DELIBERAR ACERCA DA ANALISE DOS RESULTADOS ESTRATEGICOS DO INDICADOR
Consiste na realizacdo de reunido em que sdo apresentados os resultados dos indicadores
estratégicos ao COGEST.

Responsavel: COGEST

11.1.9 PUBLICAR A ATA

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

dos indicadores estratégicos ao COGEST.
Responsavel: ASPLAN

11.1.10 REALIZAR O PLANEJAMENTO DE AGOES DECORRENTES DAS DELIBERAGOES DO COGEST

Consiste na analise, planejamento e operacionalizagdo de agbes de melhoria para cumprimento das
deliberagdes do COGEST relativas a analise do indicador indice de Eficiéncia do Planejamento de

Contratacdes e do indice de Compras Compartilhadas.

Responsavel: Unidade Gestora
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12. PLANEJAMENTO DA CONTRATACGAO

A fase de planejamento da contratagdo tem inicio com a formalizagdo 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;
IIl — Elaboragao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico e
IV — Analise e Aprovagao da Contratagéo.

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

Administrativo.

As contratagbes simplificadas, ou seja, que se caracterizam por serem menos complexas,
por j& 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. Nesse tipo de contratagéo, a elaboragédo do ETP e do TR ocorrem simultaneamente.

Para algumas formas de contratagdo, como prorrogag¢des contratuais ou adesdes a atas de
registro de precos (ARPs), a elaboragdo do Termo de Referéncia é dispensavel. Uma outra
situacdo em que esse documento pode ser dispensado é aquela em que o TRE-PE atuara como
participante em um Registro de Pregos. Nesse caso, cabera ao 6rgdo gerenciador a definigcdo

quanto a exigéncia ou ndo da entrega de um TR pelos 6rgaos interessados (participantes).

Ha, ainda, a possibilidade de participacdo do TRE-PE em uma compra compartilhada
promovida por outro 6rgao da Justica Eleitoral. Nesse caso, caberd ao 6rgdo gerenciador definir

quais documentos ou informagdes serdo exigidos dos participantes.
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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A etapa de Oficializacdo da Demanda consiste na elaboragdo do DOD, documento que
contém o detalhamento da necessidade da unidade demandante quanto ao produto a ser
adquirido ou ao servigco a ser contratado. Essa etapa recebe como entrada o Plano de
Contratacdes Anual (PCA), documento que relaciona todas as contratagdes a serem executadas

ao longo do exercicio.

E imprescindivel que a unidade demandante fique atenta ao prazo de entrega do DOD,
constante no PCA, para nao prejudicar o inicio do processo de contratagio. Atrasos na elaboracao
desse documento precisarao ser justificados, em resposta a planilha de monitoramento de prazos
enviada mensalmente pela SOF. Havendo necessidade de alterar esse prazo, a unidade
contratante devera solicitar, com a antecedéncia de 10 dias uteis ou de 15 dias corridos da data
original prevista para o documento, a alteracdo de prazo do PCA, por meio de formulario
especifico no SEl. Os passos para a solicitacdo de alteragdo de prazo dos documentos de
planejamento das contratagbes estdo descritos neste manual, no subprocesso “Alteragdo de

Prazos de Contratagido”.

Para contratagdes nao previstas no PCA, devera ser preenchido o formulario “BS-DOD-
inclusdo de Despesa PCA” e, apds a aprovacao do gestor tatico, ser solicitada a inclusdo da
despesa no referido plano. O fluxo de inclusdo da despesa no PCA esta descrito neste manual, no

subprocesso “Inclusao de Despesa no PCA”.
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13. OFICIALIZAGAO DA DEMANDA

13.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
13.1.1 ELABORAR O DOD

O DOD devera ser elaborado pela unidade demandante de acordo com o modelo do
documento, disponivel no sistema SEIl, e incluido em um novo processo SEl criado para a

tramitacdo da contratagéo pretendida.

No caso de despesas demandadas por mais de uma unidade, a unidade contratante devera
assumir o papel de demandante por aglutinagéo, ficando, inclusive, responsavel pela elaboragao
do DOD e constando como unidade demandante no PCA. Essa regra nao se aplicara para as
despesas referentes a material de consumo e permanente em que as unidades demandantes por
aglutinacdo serdo SEAL e SEPAT, respectivamente. Nesses casos, € importante que conste no
DOD informagéo sobre as unidades que demandaram essa contratacao originalmente, bem como

referéncias a documentos que evidenciem a origem dessa demanda.

Um dos dados constantes no DOD é a indicacdo do servidor que sera o integrante
demandante da contratacéo e que ira 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 informacgao relevante no DOD é o alinhamento estratégico, que indicara a relagéo da
contratacdo pretendida com instrumentos de governanga do 6rgdo, como o Planejamento
Estratégico Institucional (PEI), o Plano de Contratagdes Anual (PCA) do 6rgéo 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 (PDTIC). Um outro plano setorial
é o Planejamento Estratégico de Gestdo de Pessoas (PEGP), que pode ser referenciado em
contratagdes de capacitagdo, por exemplo. No caso de contratagbes de obras, reformas ou
adequacdes 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

contratagao, a ASPLAN devera ser consultada.

Responsavel: Unidade Demandante

Prazo da atividade: A partir da assinatura do DOD, sero contabilizados os prazos dos demais

artefatos da fase de planejamento da contratagdo. Para despesas
previstas no PCA, a contagem dos prazos dos demais artefatos tera inicio

a partir da data da ultima assinatura do DOD.

Para solicitagdes de inclusdo de despesa no PCA, os prazos dos
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demais artefatos da contratagdo passardo a ser contabilizados apds a

aprovacgao da inclusao da despesa pela Diretoria-Geral ou Presidéncia.

A antecipacdo do DOD ndo é recomendada, pois interferira no
planejamento da unidade contratante e das unidades que concentram as
demandas de contratagdes, como é o caso da CEC e da Assessoria

Juridica.

Modelo no SELI: BS-DOD-despesa prevista no plano, para despesas previstas no PCA.
BS-DOD-inclusao de despesa PCA, para despesas nao previstas no PCA.

BS-DOD-servigos de capacitagéo, para contratagées de capacitagao.

13.1.2 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

13.1.3 ASSINAR DOD

O DOD devera ser assinado pelo titular da unidade demandante.

Responsavel: Unidade Demandante

13.1.4 ASSINAR DOD
O DOD devera ser assinado pelo servidor indicado para ser integrante demandante da
equipe de planejamento da contratagéo. A indicagado do integrante demandante para a equipe de

planejamento ocorre no proprio DOD, no tépico "Indicagdo do Integrante Demandante”.

Responsavel: Integrante Demandante

13.1.5 ASSINAR DOD

O gestor tatico da unidade demandante devera assinar o DOD e conferir, com base no
modelo de DOD utilizado, se a demanda refere-se a uma despesa ja constante no PCA ou a um
pedido de inclusdo de despesa. Caso a demanda presente no DOD n&o conste no PCA, devera
ser solicitada a sua inclusdo nesse plano. Os passos para a inclusdo de despesa no PCA estédo
descritos neste manual, no Mddulo de Planejamento de Contratagbes Anual (PCA), no

subprocesso “Inclusao de Despesa no PCA”.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Demandante

13.1.6 SOLICITAR COMPOSICAO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO
O gestor tatico da unidade demandante devera solicitar a composi¢éo da equipe de

planejamento da contratagdo. Caso a unidade seja demandante e contratante, ou ainda,
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sejam unidades distintas, porém subordinadas ao mesmo gestor tatico, a equipe de planejamento
devera ser constituida sem necessidade de envio do SEI ao gestor estratégico, devendo o gestor
tatico solicitar a composigéo diretamente a unidade contratante. Caso as unidades sejam ligadas a
gestores taticos distintos, a solicitacdo de composi¢ao da equipe devera ser encaminhada ao
gestor estratégico da unidade contratante.

Caso a despesa formalizada através do DOD refira-se a pedido de ata, ndo havera

necessidade de composi¢ao da equipe de planejamento da contratagao.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Demandante

13.1.7 VERIFICAR UNIDADE CONTRATANTE COMPETENTE
O gestor estratégico da unidade contratante devera verificar qual de suas unidades ficara
responsavel pela realizagdo da contratagao, solicitando, via SEI, ao gestor tatico dessa unidade, a

composi¢ao da equipe de planejamento.

Responséavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

13.1.8 SOLICITAR COMPOSICAO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO
O gestor tatico devera solicitar a composicdo da equipe de planejamento a unidade
contratante correspondente. Os passos para a composi¢cdo da equipe estdo descritos neste

manual, no subprocesso “Composi¢do da Equipe de Planejamento da Contratagido”.

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 Contratagdo, bem como acompanhar e apoiar a fase de Selegao 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 designacdo de integrantes demandante e

administrativo é obrigatdria.

Sao atribuigdes do Integrante Demandante:

a) elaborar o DOD;
b) conduzir os trabalhos da equipe de planejamento da contratagao;

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;

e) atuar na realizagéo da pesquisa de precgos;

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

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

Sao atribuicdes 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;

c) atuar na realizagdo da pesquisa de precgos;

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

e) participar da identificagcdo e do monitoramento dos riscos associados a contratagéo;

f) analisar e aprovar amostra/prova do material, quando couber;
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g) verificar a necessidade de exigir requisitos de qualificagdo técnica do fornecedor,
indicar e justificar os requisitos pertinentes e analisar documentagdo comprobatéria dos

requisitos de qualificagdo técnica, quando exigida.

Sao atribuicdes do Integrante Administrativo:

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

planejamento da contratacao;

b) orientar a definicho de obrigagbes contratuais, planilha de formagdo de prego,
questdes tributarias, trabalhistas, previdenciarias, natureza, forma de adjudicagédo e
parcelamento do objeto, forma de contratagdo, modalidade de licitagcdo, recebimento,
pagamento e sancbes, aderéncia as normas, diretrizes e obrigagbes contratuais e

demais instrumentos administrativos necessarios;

c¢) auxiliar a equipe de planejamento na indicagdo das possiveis modalidades de licitagcao
para a solugdo, seus beneficios e riscos, em consonancia com as orientagbes dos
orgdos 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 contratagéo.

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, decisao de autoridade competente, ou quaisquer outros fatos que motivem a

revisdo dos artefatos do Planejamento da Contratacgao;

Il - documentos gerados e/ou recebidos, pesquisas de prego 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/servigo. Essa analise
devera ser realizada pela unidade contratante. Para contratagdes de TIC, excepcionalmente, o
integrante administrativo sera indicado pela Secretaria de Administragdo ou pela Secretaria de

Contratagdes do Tribunal, conforme explicado na atividade 14.1.1 deste manual.

Os seguintes critérios devem ser observados pelos gestores quando da indicagdo de

servidores para comporem a equipe de planejamento da contratagao:

a) se os servidores possuem as competéncias necessarias para a execugao de

suas atribuicbes, o que inclui conhecimentos sobre aspectos relacionados ao
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uso das solugdes a serem contratadas, de gestédo de riscos, de licitagcdes, de contratos e

de gestao contratual; e

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

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

A depender da complexidade da demanda, pode ser designado um mesmo servidor para
atuacdo em mais de um papel de integrante da contratacdo, desde que esse servidor reina 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 contratagido. Para
as contratacdes de TIC, conforme disciplina a Resolugao CNJ n°® 468/2022, apenas os papéis de
integrante demandante e técnico podem ser acumulados pelo mesmo servidor, desde que

devidamente justificado.

Cabe a Secretaria de Gestdo de Pessoas estabelecer modelo de competéncias para as
fungbes-chave associadas ao processo de contratagdes, bem como identificar, junto as unidades
do Tribunal, as capacitagdes relacionadas ao processo que precisem ser incluidas no Plano Anual
de Capacitacdo do érgdo. E imprescindivel que todas as unidades demandantes e contratantes do
Tribunal estimulem seus servidores a participarem de capacitagbes relacionadas ao tema de
contratagdes, bem como a manterem contato com outras unidades do Tribunal e com outros
orgaos publicos, visando ao compartihamento de boas praticas e a transferéncia de
conhecimento, a fim de que toda a equipe esteja apta a desempenhar as atribuigbes previstas

neste manual.

14.1.1 AVALIAR NECESSIDADE DE INTEGRANTES PARA A COMPOSICAO DA EQUIPE DE
PLANEJAMENTO
A indicagdo do integrante administrativo é obrigatéria. A indicagdo 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 indicagao sera

feita por sua unidade ou por unidade técnica distinta.

Para as contratagbes de TIC, a indicagdo do integrante administrativo devera ser feita pela
Secretaria de Administracdo, quando o objeto da contratacao estiver relacionado com as
competéncias da Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura ou da Coordenadoria de Material e
Patrimbnio, ou pela Secretaria de Contratagbes, quando o objeto estiver relacionado com as
competéncias da Coordenadoria de Apoio Administrativo. Para as contratagcbes das demais
unidades, o integrante administrativo deverd ser um servidor da prépria unidade

contratante.
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A chefia da unidade contratante também devera elaborar o documento Termo de Ciéncia,
cujo modelo encontra-se disponivel no SEI. 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 ja devera preencher os dados do integrante demandante,
constantes no DOD. Em seguida, devera disponibilizar o documento em bloco de assinatura

especifico no SEI, para posterior preenchimento dos dados dos demais integrantes da equipe.

Responsavel: Unidade Contratante
Modelo no SEI: BS-termo-ciéncia equipe planejamento contratagao

14.1.2 INDICAR INTEGRANTE TECNICO

Esta atividade sé sera realizada caso a unidade contratante considere necesséaria a
participacdo de um integrante técnico na equipe de planejamento da contratacdo. Para

contratagdes de TIC, essa indicagdo € obrigatoria.

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 nao detenha o conhecimento técnico especifico, a unidade contratante devera
solicitar, por meio de despacho no SEI, a unidade técnica competente, a indicacdo do integrante

técnico para a equipe.

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

de Ciéncia.

Responsavel: Unidade Contratante

14.1.3 INDICAR INTEGRANTE TECNICO
Esta atividade sé sera realizada caso a unidade contratante considere necesséaria a
participacdo de um integrante técnico na equipe de planejamento da contratacdo. Para

contratagdes de TIC, essa indicagdo € obrigatoria.

A unidade que possui 0 conhecimento técnico a respeito da aquisicdo 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

14.1.4 INDICAR INTEGRANTE ADMINISTRATIVO
Esta atividade consiste na designagdo do servidor que exercera a fungédo de
integrante administrativo na equipe de planejamento da contratagdo. A presenca do

integrante administrativo é obrigatdria para todas as contratag¢des.
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O integrante administrativo designado deverd ser um servidor da propria unidade
contratante, exceto no caso de contratagdes de TIC, uma vez que, de acordo com a Resolugao n°
468/2022 do CNJ, que dispde sobre diretrizes para as contratagbes de Solucdo de Tecnologia da
Informagao e Comunicagdo pelos 6rgdos submetidos ao controle administrativo e financeiro do
Conselho Nacional de Justi¢a, o integrante administrativo ndo podera, em nenhuma hipoétese, ser
servidor da STIC.

Os dados do integrante administrativo deverao ser indicados no Termo de Ciéncia.

Responsavel: Unidade Contratante

14.1.5 INDICAR INTEGRANTE ADMINISTRATIVO
Esta atividade s6 sera realizada para contratacbes de TIC em que a Secretaria de

Administragdo ou a Secretaria de Contratagcdes € a responsavel pela indicacdo do integrante
administrativo, uma vez que, conforme disposto na Resolugédo 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 prépria unidade contratante.

Assim, a SA e a SCONT deveréo indicar, dentre os servidores de seu quadro funcional,
aquele que atuara como integrante administrativo da equipe de planejamento, apenas para
contratagdes de TIC e delas préprias. Os dados do integrante administrativo deverdo ser

informados no Termo de Ciéncia.

Responsavel: Unidade Administrativa

14.1.6 ASSINAR TERMO DE CIENCIA

Os integrantes da equipe de planejamento da contratagdo deverdo assinar o Termo de
Ciéncia, atestando terem conhecimento de suas atribuigbes. Em seguida, tera inicio o
subprocesso “Elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares” pela equipe de planejamento da
contratagao.

Caso se trate de contratagdo simplificada, tera inicio o subprocesso “Elaboragdo dos

Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de Referéncia de Contratagdo Simplificada”.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
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O documento Estudos Técnicos Preliminares (ETP) tem por finalidade evidenciar o
problema a ser resolvido e a sua melhor solugdo, de modo a permitir a avaliagdo da viabilidade
técnica e econémica da contratagdo. Nele, deve ser caracterizada a necessidade que ensejara a
contratagdo, descritas as analises 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 ETP devera ser elaborado pela equipe de planejamento. E imprescindivel que essa
equipe fique atenta ao prazo de entrega desse documento, constante no PCA, para n&o prejudicar
0 andamento da contratagcio. Atrasos na elaboragao desse documento precisardo ser formalmente
justificados, em resposta a planilha de monitoramento de prazos enviada mensalmente pela SOF
as unidades contratantes. Havendo necessidade de alterar esse prazo, a unidade contratante
devera solicitar, com a antecedéncia de 10 dias uteis ou de 15 dias corridos da data original
prevista para o documento, a alteragdo de prazo do PCA, por meio de formulario especifico no
SEI. Os passos para a solicitacao de alteragdo de prazo dos documentos de planejamento das
contratagdes estdo descritos neste manual, no subprocesso “Alteracdo de Prazos de

Contratacao”.

Os dados que deverdo compor o ETP constam em modelo de documento no SEI. Esses

dados serao levantados quando da realizagdo das atividades listadas nos tépicos 15.1.1 a 15.1.4.

Ao final do ETP, a equipe de planejamento devera posicionar-se quanto a melhor alternativa
para solucionar a demanda da contratagdo. Caso a alternativa indicada seja a prorrogagéo
contratual, deve-se seguir para o subprocesso "Prorrogagéo Contratual”. Caso a solugéo indicada
seja a adesdo a uma ata de registro de precgos, deve-se seguir para o subprocesso "Adesdo a Ata
de Registro de Precos". Caso o posicionamento tenha sido pela participagdo em uma Intencéo de
Registro de Pregos (IRP) aberta de outro 6rgdo e ainda nao tenha havido a manifestagdo de
interesse nessa IRP, desde que o 6rgdo gerenciador ndo exija a apresentagdo de TR pelo
participante, deve-se seguir para o subprocesso “Participagdo em IRP de outro 6rgao”. Caso ja
tenha havido manifestacdo de interesse, deve-se prosseguir para o Pedido de ARP. Para as
demais solugdes, deve-se prosseguir para o subprocesso "Elaboragdo do Termo de Referéncia".

Os subprocessos “Prorrogagédo Contratual”’, “Adeséo a Ata de Registro de Pregos”, “Participacéo
em IRP de outro 6rgao” e “Elaboragdo do Termo de Referéncia/Projeto Basico” estdo descritos

neste manual.

Prazo da atividade: Caso a modalidade de contratagdo seja pregdo, pregdo com SRP ou
prorrogagao contratual, o prazo maximo de elaboracdo do ETP devera
ser de 40 dias, sendo 10 dias para a unidade demandante

disponibilizar as informacgdes de sua competéncia e 30 dias para
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a unidade contratante complementar o artefato.

Caso a modalidade seja contratagao direta (por dispensa de valor ou por
inexigibilidade), o prazo maximo de elaboragédo do ETP sera de 30 dias,
sendo 10 dias para a unidade demandante disponibilizar as informacdes
de sua competéncia e 20 dias para a unidade contratante complementar

o artefato.

A contagem do prazo de elaboragcéo do ETP passa a ter inicio a partir da
Ultima assinatura do DOD, para despesas previstas no PCA, e a partir
da aprovagdo da inclusdo da despesa pela Diretoria-Geral ou

Presidéncia, para despesas nao previstas no PCA.

Modelo no SEI: Dependendo do objeto da contratagdo, devera ser utilizado um dos
seguintes modelos disponiveis no SEl: BS-ETP-aquisicdo de materiais,
BS-ETP-contratagédo de TIC, BS-ETP-servigos com alocagao de mao de
obra, BS-ETP-servicos comuns e obras engenharia, BS-ETP-servigos

de capacitagdo ou BS-ETP-servicos de locagao de imoveis.

15.1.1 ANALISAR VIABILIDADE DA CONTRATACAO
A Lei de Licitagdes n° 14.133/2021, em seu art. 18, §1°, estabelece que o ETP 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. Demonstragao da previsao da contratacdo no Plano de Contratagbes Anual, de modo a

indicar o seu alinhamento com o planejamento da Administragao.

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

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

3. Requisitos da contratacdo, que correspondem as caracteristicas que descrevem o

material ou servigo a ser contratado.

4. Estimativas das quantidades para a contratacdo, acompanhadas das memorias de
calculo e dos documentos que lhes dao 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.
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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 dialogo transparente com potenciais
contratadas, para a coleta de contribuigées, quando couber ou quando a equipe de planejamento
entender pertinente.

No caso de contratacées de TIC, devem ser, ainda, verificadas:
- A disponibilidade de solug¢ao similar em outro 6rgao ou entidade da Administragéo 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 certificagéo digital, observada a legislagédo
sobre o0 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).

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 participacdo de empresas e indicar expressamente se os
referidos requisitos sdo indispensaveis ou se podem ser excluidos ou flexibilizados, de forma a

permitir ampliagcdo do universo de potenciais fornecedores.

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

ETP, com as devidas justificativas.

Caso a equipe de planejamento conclua que a melhor alternativa para atendimento da
demanda é a realizagdo de pregdo eletrbnico por sistema de registro de precos, devera,
previamente, verificar a existéncia de Intencao de Registro de Pregos (IRP) em andamento, bem
como analisar a conveniéncia de participagdo do 6rgdo em alguma IRP, caso exista. Assim, deve
constar nos autos do processo evidéncia de que foi realizada consulta e deliberagéo
acerca da conveniéncia de participagdo em IRP em andamento, em atendimento ao
disposto no art. 10° do Decreto n° 11.462/2023 do Governo Federal. Caso ndo tenham

sido encontradas IRPs que atendam ao objeto pretendido, o TRE-PE devera realizar
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procedimento publico de IRP para possibilitar a participagdo de outros érgaos na ata de registro de
precgos, conforme disposto no art. 9° desse Decreto. Esse procedimento sé n&o sera necessario caso
o TRE-PE seja o unico contratante do objeto da demanda, devendo o ETP conter justificativa

quanto a ndo abertura da IRP para a participagédo de outros 6rgaos.

6. Estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos pregos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, que poderdo constar como anexos
ao processo da contratacdo. A pesquisa de precos realizada nessa etapa deve ter um carater
apenas estimativo, devendo a pesquisa mais aprofundada ser realizada quando da elaboragéo do
Termo de Referéncia. O objetivo dessa pesquisa € conhecer os pregos do mercado, para subsidiar
a escolha da solugédo no aspecto da maior vantagem econdmica. Nao ha impedimento de que a
equipe de planejamento da contratacdo decida realizar a pesquisa de pregcos mais detalhada no
momento de elaboragcdo do ETP, podendo atualiza-la, se necessario, quando da elaboragcédo do
TR.

7. Descricdo da solugdo 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 contratagao.

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 Administracdo previamente a celebragdo do

contrato, inclusive quanto a capacitacdo de servidores para fiscalizagdo e gestao 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.
Ao elaborar o0 ETP, a equipe de planejamento da contratagdo devera, também:

I - Analisar a contratagdo anterior ou a série histérica, se houver, para identificar os
problemas ocorridos nas fases do planejamento, da selegdo do fornecedor e da gestao contratual,

adotando as providéncias para impedir que se repitam; e

Il - Identificar a necessidade de a atual contratada, se houver, promover a transicao

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

A atividade da anadlise de mercado e de pesquisa de pregos € uma das mais
complexas da fase de Planejamento da Contratagédo. Por essa razdo, estao relacionadas,

a seguir, algumas orientagdes relativas a esse tema.
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A pesquisa de pregos tem como principal fungéo, conforme descrito na pagina 6 do Manual
de Orientacdo de Pesquisa de Precos do Superior Tribunal de Justica, “garantir que o Poder
Pablico identifique o valor real do bem ou do produto para uma pretensa contratagdo, de forma
que o pregco a se pagar seja justo e esteja compativel com os valores praticados pela

Administragdo Publica.”.

Para a realizacdo da pesquisa de precos e de mercado deverdo ser observadas as

seguintes normas:

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

2) para compras e servigos em geral, com base na Lei n° 8.666/1993, deve ser observada a
Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 73/2020;

3) 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 contratagao direta, o que dispde a
Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 72/2021.

4) para servigos com alocagdo de mao de obra, em regime de execugéo 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 determinagdo 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 eletrénicos), consulta direta a
fornecedores ou pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrbnicas. As orientacdes sobre a
utilizacdo desses paradmetros de pesquisa devem ser consultadas na Instrugdo Normativa
SEGES/ME n° 65/2021.

Para auxiliar a pesquisa de pregos, pode ser utilizado, a titulo de exemplo, o Manual de

Orientacao de Pesquisa de Pregos do Superior Tribunal de Justica.

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

precos.

Especificamente quanto a contratagbes diretas, menciona, no § 4° desse artigo, que “Nas
contratagées 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 apresentagao de notas fiscais emitidas
para outros contratantes no periodo de até 1 (um) ano anterior & data da contratagdo pela

Administragdo, ou por outro meio idéneo.”.

Listamos, a seguir, com base na Lei n° 14.133/2021 e na Instru¢ao Normativa

SEGES n° 65/2021, os passos a serem realizados para o alcance de uma pesquisa de
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precos efetiva. Muitas das orientagdes aqui contidas foram extraidas do Manual de Orientacdo a

Pesquisa de Pregos do STJ.

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

| — Painel de Pregos;

Il — Contratagbes 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 eletrbnicas.

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,

ser registradas as devidas justificativas.

Deve-se levar em consideragao, na realizagdo da cotagéo para a composigao do prego de
referéncia da contratagio, as condi¢des especificas que possam impactar no seu valor, tais como

prazo, local de entrega, quantidade, frete, garantia, modalidades de aquisicdo, dentre outros.

A pesquisa de pregos devera ser realizada da maneira mais ampla possivel. A coleta de um
minimo de 3 (trés) propostas validas, comumente recomendada, pode ndo 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

precos validos, devera ser registrada a devida justificativa.

Caso a equipe de planejamento da contratagdo esteja com dificuldades de encontrar
cotacbes de precos no Painel de Precgos, de identificar contratacbes similares realizadas pela
Administracdo Publica, bem como cotagbes 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 promogéo do
desenvolvimento econémico e social no &mbito municipal e regional, a ampliagcdo da eficiéncia das

politicas publicas e o incentivo a inovagao tecnologica.”.

Assim, para contratagdes com valor até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), deve-se priorizar a
busca, no Painel de Precos e/ou em contratagdes 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,
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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. Caso, mesmo apés a
ampliacdo da pesquisa, nao sejam encontrados fornecedores situados local ou regionalmente, a

contratagdo nio devera ser direcionada exclusivamente a MEs e EPPs.

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

de pregos 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 cotagao obtida:
« O nome da empresa;
- O tipo da fonte (painel de pregos, contratagdes similares, internet, fornecedor, notas ficais);
+ O porte da empresa, informando se € 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 preco obtido, considerada para validade da pesquisa;

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

possivel,
+ O precgo 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/EPP? | UF | Data da fonte | Referéncia no SEI | Prego (R$)
Empresa A Painel de Pregos Nao PE | 10/10/2023 123456 2.000,00
Empresa B Painel de Precgos Sim PE | 20/11/2023 123456 3.000,00
Empresa C | Contratagao similar Sim PE | 05/06/2023 123456 2.800,00
Empresa D | Contratagao similar Sim PE | 20/07/2023 123456 6.000,00
Empresa E | Contratagéo similar Sim PE | 13/09/2023 123456 1.200,00

3. Escolha o método de obtengao do prego estimado da contratagao.

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

responsavel pela pesquisa de precgos.
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A Instrugdo Normativa n° 65/2021 (SEGES) estabelece que “serdo utilizados como métodos
para obtengcdo do prego 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 parametros de que trata o art. 5° desconsiderados os valores

inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente elevados.”.

A utilizagdo 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 ndo ha desconsideragdo dos pregos inexequiveis ou

excessivamente elevados.

A média é indicada quando a administracdo julgar ndo ser mais adequada a utilizacdo do
preco minimo e quando os precos estdo dispostos de forma homogénea, sem a presenca de
valores extremos, ou seja, quando é adotado um método de avaliagdo que exclui os inexequiveis

e 0s excessivamente elevados.

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

valores enquadrados como inexequiveis deverdo 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 relacdo a média. Quanto menor for o seu

valor, mais homogéneos seréo os dados.

De acordo com o Manual de Orientacdo a Pesquisa de Precos do STJ, o coeficiente de
variagao 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 presenca de valores extremos afetando a média, situagdo em que se
recomenda o uso da mediana como critério de definicho do preco 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 preco minimo, poderao ser utilizados outros
critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos autos pelo gestor responsavel e
aprovados pela autoridade competente.

O precgo 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 variagao entre os valores apresentados. Excepcionalmente, sera

admitida a determinacdo de prego 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 os pregos se apresentam heterogéneos. O
coeficiente de variagao, se calculado para esses pregos, sera de 69%. Considerando que € maior
que 25%, este seria um indicativo para uso da mediana. Utilizando-se a mediana, o pre¢co médio
estimado seria 2.800,00.

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

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

4. Elabore tabela que demonstre a avaliacdo dos precgos. Essa tabela devera apresentar,

pelo menos, os seguintes campos:
« Aempresa
+ O prego obtido
+ A média dos demais pregos;
« O percentual do prego em relagao a média dos demais pregos coletados;

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

preenchido nos passos seguintes.

5. Avalie os precos obtidos, excluindo os valores excessivamente elevados. Os precos

excessivos deverao ser assinalados na planilha com o valor “Excessivo” na coluna “Avaliagao”.

6. Recalcule os valores das colunas “média dos demais precos” e “percentual em relacéo a
média dos demais precos”, apds desconsiderados os precos identificados como excessivos no
passo anterior. Em seguida, faga uma nova tabela para avaliar os pregos mantidos, identificando,

agora, os inexequiveis.
7. Exclua os pregos inexequiveis identificados no passo anterior.

Para a analise dos valores excessivos e inexequiveis, podem ser observadas, a titulo de

exemplo, as orientagdes do Manual de Orientagdo a Pesquisa de Pregos do STJ.

E importante esclarecer que os precos obtidos em atas de registro de pregos ou em
contratagbdes similares vigentes, podem ser considerados exequiveis pela equipe de
planejamento, uma vez que, tendo sido contratagdes realizadas pela Administragdo Publica, sua
exequibilidade ja foi demonstrada. Para esses pregos, pode ser necessaria a aplicagdo de um
indice de atualizagdo de pregos correspondente, a depender da vigéncia das contratagdes

encontradas, conforme descrito no art. 5°, § 3°, da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 65/2021.

8. Calcule o pregco estimado do objeto a ser contratado por meio de mecanismos
previamente definidos. Alguns dos métodos utilizados para a obteng¢éo do prego estimado

sdo: a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de pregos.

A equipe de planejamento da contratagéo possui discricionariedade para definir o

método de estimativa escolhido, desde que justifique sua escolha e apresente as devidas
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memorias de calculo, observando sempre os dispositivos dos normativos relacionados a pesquisa

de pregos.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagédo

15.1.2 DEFINIR CRITERIOS DE SUSTENTAGAO DO CONTRATO

Nesta atividade, deverao ser definidos, no minimo:

- Os possiveis impactos ambientais da contratagdo e as respectivas acgdes 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 Contratagcdes Sustentaveis da Consultoria-
Geral da Unido da Advocacia-Geral da Unido (CGU/AGU), bem como em sua Cartilha
Complementar (Como inserir critérios de sustentabilidade nas contratagbes publicas), e suas
atualizagbes. Subsidiariamente, podera ser utilizado o Guia Pratico de Licitagdes Sustentaveis do
Superior Tribunal de Justica (STJ) para critérios nao 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, deverao ser informados os seguintes dados:
* Os recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do objeto contratado;

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

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

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

do contrato, no sentido de garantir subsisténcia da solu¢gado no 6rgao, como, por exemplo:
a) entrega de versoes finais dos produtos alvos da contratacao;
b) transferéncia final de conhecimentos sobre a execugéo e a manutengao da solugéo;
c) devolugéo de recursos materiais;
d) revogacéo de perfis de acesso, em caso de solugao de TIC;
e) eliminagéo de caixas postais.

* As agbes para estratégia de independéncia do 6rgédo com relagdo a empresa contratada,
especificamente para contratacdo de solugcdes de TIC, como: a) forma de transferéncia de
conhecimento tecnolégico nos casos de contratagdo 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 (documentagdo, modelos de dados, bases de
dados etc), justificando os casos em que tais direitos sdo exclusivos da empresa

contratada.
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Os critérios de sustentagao do contrato definidos devem compor o ETP da contratagéo.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagédo

15.1.3 ORIENTAR EQUIPE DE PLANEJAMENTO QUANTO A CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE
A AGS devera orientar a equipe de planejamento da contratacdo quanto ao preenchimento

dos critérios de sustentabilidade, quando for demandada.

A equipe de planejamento da contratagdo devera demandar orientagdo da AGS nas

seguintes situagoes:

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

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

» Se a AGS néo tiver validado objeto similar a contratagdo desde a publicagdo da 32 edigdo
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 contratagdes que possuem o valor 'NAO' na coluna “Objeto contratado

nos ultimos dois anos?”.

Responsavel: AGS

15.1.4 DEFINIR ESTRATEGIAS PARA A CONTRATAGAO
Nesta atividade, deverao ser definidos os seguintes itens constantes nos Estudos Técnicos

Preliminares:

* A natureza do objeto, informando se o objeto € inovador ou se possui caracteristicas
comuns e usuais encontradas no mercado. No caso de servico, informar se a prestagado 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 contratagéo
define a forma como o processo de compra de produtos ou contratacdo de servigos sera
conduzido. As principais modalidades de contratagdo sao: pregao eletrénico, contratagcdo direta

(dispensa de licitagdo ou inexigibilidade), adesdo a ata de registro de pregos, dentre outros.

+ Critério de julgamento e adjudicacao do objeto com a indicacao e justificativa da
forma escolhida, demonstrando se o objeto pode ser adjudicado a uma ou a varias

empresas;
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* A classificagdo orgamentaria prevista para atender a contratagio;

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

e/ou técnica para a Administragao;
 Qutras exigéncias relativas ao objeto a serem feitas ao fornecedor;

* A equipe de Apoio a Contratagdo com a indicagéo de seus integrantes.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagédo

15.1.5 ANALISAR RISCOS ASSOCIADOS A CONTRATAGCAO

Um dos dados constantes no ETP sao os riscos associados a contratacao. Nesta atividade,
a equipe de planejamento da contratagcao devera complementar o ETP com os riscos associados a
contratagao, identificando o 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 acgbes. Para a
realizacdo dessa atividade, a equipe de planejamento da contratacdo podera ser subsidiada pelo
documento Riscos do Macroprocesso de Contratagdes, disponivel na pagina da intranet, no Portal
de Governanca 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 Contratagédo
15.1.6 ELABORAR POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE VIABILIDADE DA CONTRATACAO

A equipe de planejamento da contratacdo devera posicionar-se, no proprio ETP, quanto a
viabilidade ou ndo da contratagéo para o atendimento a necessidade a que se destina. Caso seja
verificada a inviabilidade de prosseguimento da contratagdo, devem ser apresentadas as devidas
justificativas. Se a conclusdo for pela viabilidade, devera ser registrada breve justificativa da
solugdo escolhida, identificando os beneficios a serem alcangados em termos de eficacia,

eficiéncia, efetividade e economicidade.

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

O ETP devera ser assinado pelos componentes da equipe de planejamento da contratago.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo

15.1.8 INSERIR DOCUMENTOS QUE COMPROVEM A MANUTENCAO DAS CONDICOES
HABILITATORIAS DO CONTRATADO

Para adesdes a atas de registro de pregos ou prorrogag¢des contratuais, a equipe
de planejamento da contratagdo devera inserir, no SEI da contratagdo, documentos que

comprovem a manutengdo das condi¢des habilitatérias por parte do contratado, tais
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como verificagdo da regularidade fiscal, emissdo de certiddes negativas de inidoneidade, de

impedimento e de débitos trabalhistas, dentre outros.
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagédo

Prazo da atividade: A equipe de planejamento tera 1 dia util para inserir os documentos da

prorrogacéo contratual e os documentos que comprovem a manutengao das
condigOes habilitatérias no SEI original da contratagdo, a partir da primeira

assinatura do ETP.

Modelo no SEI: BS-certidao-regularidade fiscal

15.1.9 APROVAR ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

A aprovagao do gestor tatico da unidade demandante 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 aprovagédo do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir
do DOD de inclusao.

No processo SEI da contratacdo, devera ser elaborado despacho com aprovagao expressa

do ETP pelo gestor tatico da unidade demandante.

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

ETP foi assinado por toda a equipe de planejamento da contratagéo.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Demandante

Prazo da atividade: Para qualquer modalidade de contratagido, o prazo maximo para aprovagao

do ETP pelos gestores tatico e estratégico das unidades demandante e
contratante devera ser de 4 dias uteis apos a ultima assinatura do ETP pela
equipe de planejamento. Vale ressaltar que esse prazo € concomitante para

todos os gestores.

Modelo no SELI: BS-despacho-aprovacao ETP-gestor tatico

15.1.10 APROVAR ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES
A aprovagao do gestor estratégico da unidade demandante 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 aprovagao do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir
do DOD de inclusao.

No processo SEI da contratacdo, devera ser elaborado despacho com aprovagéo expressa

do ETP pelo gestor estratégico da unidade demandante.

Antes da aprovacdo, o gestor estratégico devera certificar-se de que o ETP foi

aprovado pelo gestor tatico da unidade demandante.
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Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Demandante

Prazo da atividade: Para qualquer modalidade de contratagédo, o prazo maximo para aprovagao

do ETP pelos gestores tatico e estratégico das unidades demandante e
contratante devera ser de 4 dias uteis ap6s a ultima assinatura do ETP pela
equipe de planejamento. Vale ressaltar que esse prazo € concomitante para

todos os gestores.

Modelo no SELI: BS-despacho-aprovagao ETP-gestor estratégico

15.1.11 APROVAR ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

A aprovagdo 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 aprovagédo do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir

do DOD de incluséo.

No processo SEI da contratacdo, devera ser elaborado despacho com aprovagédo expressa

do ETP pelo gestor tatico da unidade contratante.

Para as contratagdes de servigos continuos, cuja vigéncia ultrapasse 1 (um) ano, o referido
despacho devera conter, ainda, atesto do gestor tatico da unidade contratante quanto a maior
vantagem econdmica vislumbrada em razado da contratagdo plurianual, conforme disciplina o art.
106, inciso I, da Lei n® 14.133/2021. Para evidenciar a vantajosidade econdémica da contratagdo
plurianual, podem ser referenciados topicos dos documentos de planejamento que demonstrem tal

beneficio.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante

Prazo da atividade: Para qualquer modalidade de contratagcdo, o prazo maximo para aprovagao

do ETP pelos gestores tatico e estratégico das unidades demandante e
contratante devera ser de 4 dias Uteis apds a ultima assinatura do ETP pela
equipe de planejamento. Vale ressaltar que esse prazo é concomitante para

todos os gestores.

Modelo no SEI: BS-despacho-aprovacao ETP-gestor tatico

15.1.12 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 aprovagédo do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir

do DOD de incluséo.

No processo SEI da contratagcdo, devera ser elaborado despacho com aprovagao

expressa do ETP pelo gestor estratégico da unidade contratante.
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Para as contratagdes de servigos continuos, cuja vigéncia ultrapasse 1 (um) ano, o referido
despacho devera conter, ainda, atesto do gestor estratégico da unidade contratante quanto a
maior vantagem econdmica vislumbrada em razao da contratagao plurianual, conforme disciplina o
art. 106, inciso |, da Lei n° 14.133/2021. Para evidenciar a vantajosidade econdémica da
contratagdo plurianual, podem ser referenciados tépicos dos documentos de planejamento que

demonstrem tal beneficio.

Antes da aprovacdo, o gestor estratégico devera certificar-se de que o ETP foi aprovado

pelo gestor tatico da unidade contratante.

Caso o ETP tenha demonstrado que a modalidade de contratacdo mais vantajosa é a
Prorrogagéo Contratual ou a Adesao a Ata de Registro de Pregos ou a Participagdo em Intengéo
de Registro de Pregos ou Compra Compartilhada, deverdo ser seguidos, respectivamente, os
passos descritos, neste manual, nos subprocessos “Prorrogagdo Contratual”, “Adesédo a Ata de
Registro de Precos”, “Participacdo em Intencdo de Registro de Precos de Outro Orgdo” ou

“Compra Compartilhada”.

Caso nao se trate de prorrogagéo contratual, de ades&o a Ata de Registro de Precos, de
participagdo em intencéo de registro de precos em que o 6rgao gerenciador exija a elaboragao de
TR por parte do érgao participante, o processo da contratagdo devera ser encaminhado a equipe
de planejamento da contratagdo para que esta proceda a elaboragcdo do Termo de Referéncia
cujos passos estdo descritos neste manual, no subprocesso “Elaboragdo do Termo de

Referéncia/Projeto Basico”.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

Prazo da atividade: Para qualquer modalidade de contratagdo, o prazo maximo para aprovagao

do ETP pelos gestores tatico e estratégico das unidades demandante e
contratante devera ser de 4 dias Uteis ap6s a ultima assinatura do ETP pela
equipe de planejamento. Vale ressaltar que esse prazo é concomitante para

todos os gestores.

Modelo no SEI: BS-despacho-aprovagao ETP-gestor estratégico

15.1.13 INFORMAR SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATACAO
Caso o posicionamento da equipe de planejamento seja pela inviabilidade da contratagéo,
devera ser elaborado despacho, informando tal posicionamento para conhecimento dos demais

envolvidos, com as devidas justificativas.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagédo
15.1.14 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATAGCAO

O gestor tatico da unidade demandante devera elaborar despacho, registrando

ciéncia quanto a inviabilidade da contratagéo.
Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Demandante
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15.1.15 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATACAO
O gestor estratégico da unidade demandante devera elaborar despacho, registrando ciéncia

quanto a inviabilidade da contratacao.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Demandante
15.1.16 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATACAO

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

quanto a inviabilidade da contratagao.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante
15.1.17 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATACAO

O gestor estratégico da unidade contratante devera elaborar despacho, registrando ciéncia
quanto a inviabilidade da contratacado, e referenciando as justificativas apresentadas pela equipe

de planejamento no ETP.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante
15.1.18 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATACAO

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

Responsavel: Diretoria-Geral
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16.1.1 ELABORAR TERMO DE REFERENCIA/ PROJETO BASICO
Dependendo do tipo do objeto, pode ser necessario elaborar um Termo de Referéncia ou

um Projeto Basico.

O Termo de Referéncia é outro documento necessario para a contratagdo de bens e
servigos, devendo conter, dentre outros aspectos, parametros e elementos relacionados ao objeto
da contratacdo, modelo de execugao e de gestdo do contrato, critérios de medicdo e pagamento,
critérios de sustentabilidade, critérios de selecdo do fornecedor e estimativas de valor e

orgamento.

O Projeto Basico € 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 definicdo dos métodos e do

prazo de execugao.

Tanto o Termo de Referéncia quanto o Projeto Basico deverdo ser elaborados pela equipe
de planejamento da contratagao a partir do documento Estudos Técnicos Preliminares. A unidade
contratante devera criar o artefato TR adequado ao tipo da contratagdo e comunicar a unidade
demandante para que inicie o preenchimento das informacdes de sua competéncia. E
imprescindivel que essa equipe fique atenta ao prazo de entrega desse documento, constante no
PCA, para néao prejudicar o andamento da contratagdo. Atrasos na elaboragdo desse documento
precisardo ser justificados, em resposta a planilha de monitoramento de prazos enviada
mensalmente pela SOF as unidades contratantes. Havendo necessidade de alterar esse prazo, a
unidade contratante devera solicitar, com a antecedéncia de 10 dias uteis ou de 15 dias corridos
da data original prevista para o documento, a alteragéo de prazo do PCA, por meio de formulario
especifico no SEI. Os passos para a solicitagdo de alteracdo de prazo dos documentos de
planejamento das contratagdes estdo descritos neste manual, no subprocesso “Alteracado de

Prazos de Contratagao”.

A Lei de Licitagdes n° 14.133/2021 estabelece, em seu art. 6°, incisos XXIIl e XXV, quais os
elementos que devem compor cada um desses documentos. Até o momento, no TRE-PE, nao é
utilizado o tipo de documento ‘Projeto Basico’. Por esta razdo, ha apenas modelos de TR
disponiveis no SEI, devendo a equipe de planejamento da contratacdo utilizar aquele que se
relaciona com o objeto a ser contratado. As mesmas regras dispostas neste manual para
a elaboracdo do TR devem ser aplicadas em eventual utilizagdo do documento ‘Projeto

Basico’.
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A elaboragcdo do Termo de Referéncia é dispensada quando, no ETP, a equipe de
planejamento concluir que a melhor solugdo para atendimento da demanda é a prorrogacéo
contratual, a adesao a uma ARP ou a atuagdo do TRE-PE como participante em uma IRP de outro
orgao. Nesse Ultimo caso, no entanto, se o 6rgao gerenciador exigir a entrega de um TR pelos

orgaos interessados (participantes), o TRE-PE precisara elabora-lo.

Caso a equipe de planejamento tenha concluido, quando da elaboragéo do ETP, que a
melhor alternativa para atendimento da demanda ¢ a realizagdo de pregao eletrénico por sistema
de registro de precos, devera constar, no Termo de Referéncia, evidéncia de que foi realizada
consulta e deliberagdo acerca da conveniéncia de participagdo em Intengcédo de Registro de Pregos
(IRP) em andamento, em atendimento ao disposto no art. 10° do Decreto n° 11.462/2023 do
Governo Federal. Caso ndo tenham sido encontradas IRPs que atendam ao objeto pretendido, o
TRE-PE devera realizar procedimento publico de IRP para possibilitar a participacdo de outros
orgaos na ata de registro de pregos, conforme disposto no art. 9° desse Decreto. Esse procedimento
s6 nao sera necessario caso o TRE-PE seja o Unico contratante do objeto da demanda, devendo o

TR conter justificativa quanto a ndo abertura da IRP para a participagéo de outros 6rgéos.
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagédo

Prazo da atividade: Caso a modalidade de contratacdo seja pregdo ou pregdo com SRP, o

prazo maximo para elaboragdo do TR/PB devera ser de 25 dias apds a

ultima data de aprovagao do ETP pelos gestores tatico/estratégico.

No caso de contratagao direta (por dispensa de valor ou por inexigibilidade),
0 prazo maximo para elaboragdo do TR/PB devera ser de 20 dias apés a

Ultima data de aprovagéo do ETP pelos gestores tatico/estratégico.

Modelo no SEI: Dependendo do objeto da contratagéo, devera ser utilizado um dos
seguintes modelos disponiveis no SEIl: BS-TR-aquisicdo de materiais, BS-
TR-aquisi¢ao de materiais (SRP), BS-TR-contratagdo de TIC, BS-TR-obras
e servicos de engenharia, BS-TR-servicos COM alocag¢do de mao de obra,
BS-TR-servicos SEM alocagdo de mao de obra ou BS-TR-servigos de

capacitagao.

16.1.2 ELABORAR TERMO DE CIENCIA DE INDICAGAO DE GESTORES E FISCAIS DA CONTRATACAO

O Decreto n°® 11.246/2022 do Governo Federal, que dispde sobre as “regras para a atuagao
do agente de contratagdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissgo de contratagdo e a
atuacédo dos gestores e fiscais de contratos, no &mbito da administracéo publica federal direta,
autarquica e fundacional’ estabelece em seu art. 8°, § 1°, que “para o exercicio da fungcéo, o
gestor e os fiscais de contratos deverdo ser formalmente cientificados da indicagado e das

respectivas atribuigcbes antes da formalizacdo do ato de designagao”.
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Nesse mesmo sentido, a resolugcdo CNJ n° 468/2022, que dispde sobre “diretrizes para as
contratagées de Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo pelos 6rgdos submetidos
ao controle administrativo e financeiro do Conselho Nacional de Justica”, estabelece, em seu art.
22, § 1°, que “os integrantes da equipe de gestao do contrato devem ter ciéncia expressa das suas

indicagbes e das suas respectivas atribuicbes antes de serem formalmente designados”.

Desse modo, para atendimento ao disposto nesses normativos, a unidade contratante,
devera elaborar o Termo de Ciéncia de Indicagdo de Gestores e Fiscais da Contratagédo, conforme
modelo de documento constante no SEI, contendo a relagdo de servidores constantes no topico
Equipe de Gestado e Fiscalizagao da Contratagdo do Termo de Referéncia. Em seguida, devera

disponibilizar o documento em bloco de assinatura especifico no SEI.

A finalidade desse documento é atestar que os servidores indicados para as funcdes de

gestores (titular e substituto) e de fiscais da contratagdo tém conhecimento de suas atribui¢des.

Independentemente do instrumento contratual utilizado, deverdo ser indicados gestores
titular e substituto para a contratagao, os quais deverao ser servidores da unidade demandante,
bem como os seguintes tipos de fiscais: demandante, administrativo e técnico (quando
necessario). Além disso, devera ser analisada a necessidade de indicagdo de fiscais setoriais,
dependendo da natureza do objeto. O Decreto n° 11.246/2022, em seu art. 19, define fiscalizagédo
setorial como ‘o acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestagdo do objeto ocorrer concomitantemente em setores distintos ou

em unidades desconcentradas de um 6rgdo ou uma entidade”.

Para contratagdes de TIC, de acordo com a resolugao CNJ n°® 468/2022, em seu art. 22, §
2°, “o papel de gestor do contrato ndo pode ser acumulado com nenhum outro papel da equipe de

gestdo da contratagdo.”.

Os papéis de fiscais ndo poderdo ser acumulados pelo mesmo servidor, salvo quanto aos
de fiscais demandante e técnico, em casos excepcionais, mediante justificativa fundamentada nos

autos.

Quando da indicagao de gestores e de fiscais do contrato, alguns requisitos dever&o ser

observados, como:
| - a quantidade de processos sob gestéo e/ou fiscalizagdo do servidor;
Il - a capacitagédo do servidor em temas relativos a gestao e fiscalizagdo de contratos;

[Il - a complexidade do objeto contratado em relagéo a experiéncia e ao tempo de atuagao

do servidor na fiscalizagédo de contratos.

A indicacao de fiscal devera recair, preferencialmente, em servidor:

» Ocupante de cargo efetivo do quadro permanente da Justica Eleitoral;

* No caso de fiscal demandante, que seja lotado na unidade demandante ou
demandante por aglutinacdo (caso em que uma unidade especifica consolida/centraliza

as demandas);
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* Que seja lotado no local de execugao do contrato, no caso de fiscal setorial;

* No caso de fiscal administrativo, que seja lotado na unidade contratante, com excegéo das
contratagdes de TIC, em que esse fiscal devera ser servidor da SA ou da SCONT, e das
contratagdes com alocagdo de mao de obra exclusiva, em que o fiscal devera ser lotado em
unidade da SCONT responsavel por conferéncia e atesto da documentagao

fiscal/trabalhista/previdenciaria.

A indicagao de servidores para atuar como gestores e fiscais contratuais devera obedecer
ao principio de segregacdo de fungdes, conforme disciplinado no art. 7°, § 1°, da Lei n°
14.133/2021.

Os gestores e fiscais da contratagao indicados poderao ser os mesmos que compdem a
equipe de planejamento da contratagédo, desde que atendam aos principios da maior vantagem e

economicidade para a administragao publica.

Sao atribuicdes e atividades dos gestores e fiscais da contratagao:

Do gestor da contratacao:

Cabera ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao seu

substituto:

1. Coordenar:
e as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial e da unidade
demandante;
e arotina de acompanhamento e de fiscalizagao do contrato;
e areunido inicial, com a participacdo dos fiscais, da Contratada e dos demais interessados
na execugdo contratual para alinhamento quanto as questdes operacionais e
administrativas do contrato e repasse dos conhecimentos necessarios a execucado do

objeto contratado, no caso de contratagao que envolva prestagéo de servigos;

2. Acompanhar:

e 0s prazos referentes a vigéncia contratual, ao cronograma de execugao fixado no contrato
ou na reunido inicial, bem como aqueles relacionados as alteragbes e prorrogacoes
contratuais;

e a prestagdo dos servicos pela contratada, mantendo historico dos registros da execucéo,
tais como relatérios, instrumentos de cobranga, ordens de servigo, ocorréncias, ajustes
realizados com a contratada e entregas pertinentes;

e o0s registros das ocorréncias informadas pelos fiscais e as medidas adotadas
para corrigi-las, informando a autoridade superior as situagbes que

ultrapassarem a sua competéncia;
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e a manutencdo das condi¢cdes de habilitagdo do contratado, para fins de empenho de
despesa e de pagamento, anotando os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

e 0 cumprimento das obriga¢des pactuadas, com auxilio das informagdes prestadas pelos
fiscais, visitando, quando necessario, o local da execugéo contratual, a fim de registrar os
eventuais pontos criticos encontrados, por meio de documentos, fotos e informagdes que
possam instruir possivel procedimento de sangéo contratual;

e aemissdo dos empenhos do exercicio e a inscricdo de valores em Restos a Pagar;

e a execugcdo e os saldos dos empenhos e do pagamento, assim como as garantias e
glosas;

e providenciar quando for o caso, a necessidade de reforgo ou cancelamento de empenhos;

3. Emitir:

e ordens de servico/de fornecimento e solicitar & Contratada a correcdo de pendéncias
identificadas na execugao do contrato;

e documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais demandante, técnico,
administrativo e setorial, quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pela
contratada, com mengao ao seu desempenho na execugido contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos e a eventuais penalidades aplicadas;

e manifestagdo sobre a possibilidade de participagdo de 6rgaos nas Atas de Registro de

Preco vigentes e sob sua gestéo;

4. Elaborar, a partir dos registros da execugao contratual e das informagdes repassadas pelos
fiscais:
e relatdrio final de gestao;

e mapa de gerenciamento de riscos;

5. Confeccionar e assinar, a partir de informagdes prestadas pelos fiscais:
e Termo de Recebimento Definitivo com base nas informagdes produzidas no recebimento
provisorio;
e Atestado de Capacidade Técnica (ACT), que sera assinado também pelo Gestor Tatico da

unidade;

6. Encaminhar:
e A Secretaria de Orgamento Financas e Contabilidade:
a) a documentagdo necessdria para efetivar o pagamento, apds conferéncia das
condigdes estabelecidas no contrato ou instrumento equivalente e ateste,
considerando a analise dos fiscais, conforme o caso;

b) o pedido de liberagéo de valores depositados em conta-deposito vinculada;
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e A Diretoria Geral:
a) o pedido de baixa ou reforgo de garantia;
b) a documentagdo necessaria para as alteragdes contratuais, repactuagao, reajuste,

reequilibrio, acréscimos, supressdes ou extingao da contratagao;

e Ao Gestor Estratégico da unidade:
a) os pedidos de emissdo, reforgo ou cancelamento de empenhos, bem como a
inscricao de saldos em restos a pagar;
b) o pedido de revogacdo da Ata de Registro de Prego ou o seu cancelamento, quando

solicitado justificadamente pela Contratada;

7. Comunicar a Administragao:
e 0 descumprimento pela Contratada de qualquer obrigagdo passivel de rescisdo contratual
e/ou aplicagao de penalidade, providenciando a formalizagdo de processo administrativo
de responsabilizacao, para fins de aplicagao de sangoes;

e eventual subcontratacdo da execugéo, sem previsdo contratual ou editalicia;

8. Comunicar a Contratada:
e eventuais irregularidades da execugéo contratual, estabelecendo prazos para a solugéo
dos problemas apontados;
e eventuais atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias que possam gerar dificuldades na
conclusdo do objeto contratado, submetendo-as a Administragdo Superior, para
deliberagéo;

e 0s danos porventura causados por seus empregados, requerendo sua reparagao;

9. Realizar:
e as comunicagdes formais com a Contratada;
e as negociagdes de pregos nos reajustes e prorrogagdes de contratos;
e a gestdo orgcamentaria e financeira da contratagédo, controlando os saldos de empenho e

de itens da contratacao;

10. Receber duvidas ou questionamentos feitos pela Contratada e pela fiscalizagdo, manifestar-se

e dar o encaminhamento devido;
11. Prestar as informagdes necessarias:

e a Equipe de Planejamento da Contratagéo, a fim de subsidiar a decisdo pela

prorrogacéo do contrato ou realizagdo de nova contratacao;
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e para instrugdo de processo judicial, em atendimento as requisicbes dos diversos 6rgaos
judiciais, de controle e gestdo, podendo solicitar a orientacdo da unidade de

assessoramento juridico;

12. Manter cadastro contendo dados do representante da Contratada, do preposto e, quando for o
caso, da mao de obra alocada no contrato, relativos as suas qualificagdes e desempenhos de
suas atribui¢gdes, adotando as medidas de seguranga e tratamento de dados impostos pela Lei
Geral de Protecao de Dados (LGPD).

Do fiscal técnico do contrato:

Cabera ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao seu

substituto:

1. Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagdes pertinentes as suas

competéncias;

2. Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a sua
execugao, com a descricao do que for necessério para a regularizagcao das faltas ou dos defeitos

observados;

3. Emitir notificagbes para a corregdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou irregularidade

constatada, com a defini¢do de prazo para sua implementagao;

4. Informar ao gestor sobre:
e situagbes que demandarem decisdo ou adogdao de medidas que ultrapassem a sua
competéncia, para que sejam adotadas as ac¢des necessarias e saneadoras, se for o caso;
e quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a execugédo do contrato no cronograma e
prazos estabelecidos;

* eventual subcontratagdo da execugao, sem previsao contratual ou editalicia;

5. Fiscalizar a execucdo da contratagdo, quanto as exigéncias técnicas, para que sejam cumpridas
as condigbes estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragéo e

subsidiar a elaboracéo do atestado de capacidade técnica, quando solicitado;

6. Participar:
e da reunido inicial, coordenada pelo gestor contratual, com a presenca dos fiscais
e demais interessados, no caso de contratacdo que envolver a prestagdo de

Servicgos;
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e da atualizagdo do mapa de gerenciamento de riscos durante a fase de gestao contratual,

em conjunto com os demais fiscais;

7. Realizar:
e recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado que comprove o
cumprimento das exigéncias de carater técnico;
e vistorias para verificar o cumprimento das orientagbes técnicas e indicagbes de

seguranga;

8. Analisar, conferir e atestar as notas fiscais a partir do cumprimento dos aspectos técnicos;

9. Solicitar a contratada, quando se tratar de obras, os registros pertinentes no Diario de Obra, no

local da execugédo dos servigos e na formatagao padrao acordada;

10. Verificar o uso de equipamento de protegéo individual exigidos pela legislagéo pertinente.

Do fiscal administrativo do contrato:

Cabera ao fiscal administrativo do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais,

ao seu substituto, em especial:

1. Informar ao gestor sobre:
* a situacdo que demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem a sua
competéncia, para que adote as agdes necessarias e saneadoras, se for o caso;
e quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a execugédo do contrato no cronograma e
prazos estabelecidos;

* eventual subcontratagdo da execugéo, sem previsdo contratual ou editalicia;

2. Examinar:

e aregularidade no recolhimento das contribui¢cdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias e,
na hipétese de descumprimento, comunicar ao gestor da contratacao;

e a necessidade de reforgo de garantia preexistente, quando for o caso de prorrogagao do
prazo de vigéncia ou aditamento contratual;

e a possibilidade de baixa de garantia registrada no SIAFI, ao término da vigéncia
contratual, desde que n&o haja pendéncias, ou o ajuste no valor garantido, quando houver
supressao contratual;

e a pertinéncia do pedido para liberagdo de valores depositados em conta-
depodsito vinculada, conferindo previamente a documentagdo e a planilha da

Contratada, indicando o valor a ser liberado, antes de encaminha-lo ao gestor;
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3. Participar:
e da reunido inicial, coordenada pelo gestor contratual, com a presenga dos fiscais e
demais interessados, no caso de contratagao que envolver a prestagao de servigos;
e da atualizagdo do mapa de gerenciamento de riscos durante a fase de gestao contratual,

em conjunto com os demais fiscais;

4. Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo detalhado, que

comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

Do fiscal demandante do contrato:

1. Fiscalizar a execugdo do contrato, no tocante aos requisitos funcionais e de negodcio da
contratagdo, avaliando a qualidade dos servigos, para que sejam cumpridas as condi¢cdes
estabelecidas, de modo a assegurar o melhor resultado para a administragao;

2. Repassar a contratada os conhecimentos necessarios a execugao dos servicos ou ao
fornecimento de bens, de acordo com os objetivos definidos pela unidade demandante, a serem

atendidos pela contratacao.

3. Participar:
e da reunido inicial, coordenada pelo gestor contratual, com a presencga dos demais fiscais
e interessados, no caso da contratagao que envolva a prestacao de servigos;
e da atualizagdo do mapa de gerenciamento de riscos durante a fase de gestao contratual,

em conjunto com os demais fiscais;

4. Realizar:
e recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado que comprove o

cumprimento das exigéncias de carater funcional e de negécio;

5. Informar ao gestor:
e a situagdo que demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem a sua
competéncia, para que adote as agdes necessarias e saneadoras, se for o caso;
e quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a execugédo do contrato no cronograma e

prazos estabelecidos.

Do fiscal setorial do contrato:

Cabera ao fiscal setorial do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao seu

substituto:

Versao 3.0



‘ Tribunal Regional Eleitoral
|

de Pernambuco

1. Exercer as atribuicées dos fiscais técnico e administrativo, quando a prestacdo do objeto ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um 6rgao ou uma

entidade;

2. Participar, se necessario:
e da reunido inicial, coordenada pelo gestor contratual, com a presenga dos fiscais e
demais interessados, no caso de contratagdo que envolver a prestagéo de servigos;
e da atualizagdo do mapa de gerenciamento de riscos durante a fase de gestao contratual,

em conjunto com os demais fiscais;

3. Informar ao gestor sobre a situacdo que demandar decisdo ou adogdo de medidas que
ultrapassem a sua competéncia, para que adote as agdes necessarias e saneadoras, se for o

Caso.

Responsavel: Unidade contratante

Modelo no SEI: BS-termo-ciéncia equipe planejamento contratacao

16.1.3 ASSINAR TERMO DE CIENCIA DE INDICACAO DE GESTORES E FISCAIS DA CONTRATACAO
Os gestores (titular e substituto) indicados para a contratagdo devem assinar o Termo de

Ciéncia disponibilizado.

De acordo com o disposto no § 3° do art. 29 da Resolugdo TSE n® 23.702/2022, que dispde
sobre a Politica de Governanga das contratagdes na Justica Eleitoral, e no art. 11 do Decreto n°
11.246/2022, o encargo de gestor de contrato ndo pode ser recusado pelo servidor, salvo
impedimento legal ou funcional. Nesse caso, o servidor que possuir limitagdes técnicas que
possam impedir o cumprimento de suas atribuicbes devera expb-las ao superior hierarquico, o
qual podera providenciar a qualificagdo prévia do servidor para desempenho de suas atribuicoes

ou designar outra pessoa com a qualificagéo requerida.

Responsavel: Gestores do contrato
16.1.4 ASSINAR TERMO DE CIENCIA DE INDICACAO DE GESTORES E FISCAIS DA CONTRATACAO

Os fiscais (demandante, técnico e administrativo) indicados para a contratagdo devem

assinar o Termo de Ciéncia disponibilizado.

De acordo com o disposto no § 3° do art. 29 da Resolugdo TSE n° 23.702/2022, que dispde
sobre a Politica de Governanga das contratagdes na Justica Eleitoral, e no art. 11 do Decreto n°
11.246/2022, o encargo de fiscal de contrato ndo pode ser recusado pelo servidor, salvo
impedimento legal ou funcional. Nesse caso, o servidor que possuir limitagdes técnicas que
possam impedir o cumprimento de suas atribuicdes devera expb-las ao superior hierarquico, o
qual podera providenciar a qualificagdo prévia do servidor para desempenho de suas

atribuigcbes ou designar outra pessoa com a qualificagao requerida.

Responsavel: Fiscais do Contrato
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16.1.5 ASSINAR TERMO DE REFERENCIA/ PROJETO BASICO
O Termo de Referéncia devera ser assinado pelos componentes da equipe de planejamento
da contratagdo, apods certificarem-se de que houve a assinatura do Termo de Ciéncia pelos

gestores e fiscais indicados para a contratacao.

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

A aprovagao do gestor tatico da unidade demandante 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 aprovagado do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir

do DOD de incluséo.

No processo SEI da contratacdo, devera ser elaborado despacho com aprovagao expressa

do Termo de Referéncia pelo gestor tatico da unidade demandante.

Antes da aprovagéao, o gestor tatico devera certificar-se de que o Termo de Referéncia foi

assinado por toda a equipe de planejamento da contratagéo.
Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Demandante

Prazo da atividade: O prazo maximo para aprovacdo do TR/PB pelos gestores tatico e

estratégico das unidades demandante e contratante devera ser de 4 dias
Uteis apds a assinatura do documento pela equipe de planejamento. Vale

ressaltar que esse prazo é concomitante para todos gestores.

Modelo no SEI: BS-despacho-aprovacao TR-gestor tatico

16.1.7 APROVAR TERMO DE REFERENCIA/ PROJETO BASICO

A aprovacgao do gestor estratégico 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 inclusao.

No processo SEI da contratacio, devera ser elaborado despacho com aprovacao expressa

do Termo de Referéncia pelo gestor estratégico da unidade demandante.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Demandante

Prazo da atividade: O prazo maximo para aprovagdo do TR/PB pelos gestores tatico e

estratégico das unidades demandante e contratante devera ser de 4 dias
Uteis apds a assinatura do documento pela equipe de planejamento. Vale

ressaltar que esse prazo € concomitante para todos gestores.

Modelo no SEI BS-despacho-aprovacao TR-gestor estratégico
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16.1.8 APROVAR TERMO DE REFERENCIA/ PROJETO BASICO

A aprovacgéo 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 aprovagédo do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir

do DOD de incluséo.

No processo SEI da contratacdo, devera ser elaborado despacho com aprovagédo expressa

do Termo de Referéncia pelo gestor tatico da unidade contratante.

Para as contratagdes de servigos continuos, cuja vigéncia ultrapasse 1 (um) ano, o referido
despacho devera conter, ainda, atesto do gestor tatico da unidade contratante quanto a maior
vantagem econdmica vislumbrada em razado da contratagdo plurianual, conforme disciplina o art.
1086, inciso |, da Lei n° 14.133/2021. Para evidenciar a maior vantagem econdémica da contratagdo
plurianual, podem ser referenciados topicos dos documentos de planejamento que demonstrem tal

beneficio.
Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante

Prazo da atividade: O prazo maximo para aprovagdo do TR/PB pelos gestores tatico e

estratégico das unidades demandante e contratante devera ser de 4 dias
Uteis apds a assinatura do documento pela equipe de planejamento. Vale

ressaltar que esse prazo € concomitante para todos gestores.

Modelo no SELI: BS-despacho-aprovagédo TR-gestor tatico

16.1.9 APROVAR TERMO DE REFERENCIA/ PROJETO BASICO

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 aprovagao do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir
do DOD de incluséo.

No processo SEI da contratagéo, devera ser elaborado despacho com aprovagdo expressa

do Termo de Referéncia pelo gestor estratégico da unidade contratante.

Para as contratagdes de servigos continuos, cuja vigéncia ultrapassar 1 (um) ano, o referido
despacho devera conter, ainda, atesto do gestor estratégico da unidade contratante quanto a
maior vantagem econdmica vislumbrada em raz&o da contratagéo plurianual, conforme disciplina o
art. 106, inciso I, da Lei n° 14.133/2021. Para evidenciar a maior vantagem econOmica da
contratagdo plurianual, podem ser referenciados tépicos dos documentos de planejamento que

demonstrem tal beneficio.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

Prazo da atividade: O prazo maximo para aprovagdao do TR/PB pelos gestores tatico e

estratégico das unidades demandante e contratante devera ser de 4 dias
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Uteis apds a assinatura do documento pela equipe de planejamento. Vale

ressaltar que esse prazo é concomitante para todos gestores.

Modelo no SEI: BS-despacho-aprovacao TR-gestor estratégico
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Entende-se como simplificada a contratagdo cujo objeto € conhecido, normalmente tem
curta duragdo, a modalidade de contratagdo n&o varia, se enquadrando como dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo. Por ter um carater mais simples, o planejamento de contratagdes

simplificadas segue um fluxo particular, distinto do obedecido pelos demais tipos de contratacdes.

A principal especificidade desse fluxo é que os documentos Estudos Técnicos Preliminares
e Termo de Referéncia séo, simultaneamente, aprovados pelos gestores tatico e estratégico. Além

disso, os modelos desses documentos sdo mais simplificados.

Atualmente, no Tribunal, apenas as contratacdes de capacitacdo se enquadram nesse

conceito.

Antes do subprocesso “Elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de
Referéncia de Contratagdo Simplificada” devem ser realizadas as atividades constantes nos
subprocessos “Oficializacdo da Demanda” e “Composicdo da Equipe de Planejamento da

Contratacao” descritos neste manual.

Os passos a serem seguidos pela equipe de planejamento da contratagdo para a
elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares da contratagdo simplificada estdo descritos neste
manual, no subprocesso “Elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares de Contratagédo
Simplificada”.

17.1.1 ASSINAR ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES DA CONTRATAGAO SIMPLIFICADA
Apods ter sido elaborado, o ETP devera ser assinado pelos componentes da equipe de

planejamento da contratacéo.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
17.1.2 ELABORAR TERMO DE REFERENCIA DE CONTRATACAO SIMPLIFICADA

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

devera ser elaborado o Termo de Referéncia da contratagéo.

O Termo de Referéncia devera ser elaborado a partir do documento Estudos Técnicos
Preliminares.

Os dados que deverao compor o Termo de Referéncia constarao em modelo de documento
no SEI.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
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17.1.3 ELABORAR TERMO DE CIENCIA DE INDICAGAO DE GESTORES E FISCAIS DA CONTRATAGAO

A unidade contratante devera elaborar o Termo de Ciéncia de Indicagao de Gestores e
Fiscais da Contratagédo, conforme modelo de documento constante no SEI, contendo a relagao de
servidores que atuardo como gestores e fiscais da contratagédo, constantes no tépico Equipe de
Gestéo e Fiscalizagao da Contratagdo do TR. Em seguida, devera disponibilizar o documento em

bloco de assinatura especifico no SEI.

A finalidade desse documento é atestar que os servidores indicados para as fungbes de
gestores (titular e substituto) e de fiscais da contratagdo tém conhecimento de suas atribuigdes,

em atendimento ao art. 8°, § 1°, do Decreto n°® 11.246/2022 do Governo Federal.

Quando da indicacdo de gestores e de fiscais do contrato, alguns requisitos deveréo ser

observados, como:
| - a quantidade de processos sob gestao e/ou fiscalizagdo do servidor;
Il - a capacitagdo do servidor em temas relativos a gestéo e fiscalizagao de contratos;

Il - a complexidade do objeto contratado em relagao a experiéncia e ao tempo de atuagao

do servidor na fiscalizagdo de contratos.

A indicacao de fiscal devera recair, preferencialmente, em servidor:

» Ocupante de cargo efetivo do quadro permanente da Justica Eleitoral;
* Que seja lotado na unidade demandante;

» No caso de fiscal administrativo, que seja lotado na unidade contratante, com excegéo das
contratagdes de TIC, em que esse fiscal devera ser servidor da SA ou da SCONT, e das
contratagdes com alocagdao de mao de obra exclusiva, em que o fiscal devera ser lotado em
unidade da SCONT responsavel por conferéncia e atesto da documentagao

fiscal/trabalhista/previdenciaria.

A indicacdo de servidores para atuarem como gestores e fiscais contratuais devera
obedecer ao principio de segregacao de fung¢des, conforme disciplinado no art. 7°, § 1°, da Lei n°
14.133/2021.

As atribuigbes e atividades dos gestores e fiscais encontram-se detalhadas na descricao da
atividade 16.1.2 deste Manual.

Responsavel: Unidade Contratante
17.1.4 ASSINAR TERMO DE CIENCIA DE INDICACAO DE GESTORES E FISCAIS DA CONTRATACAO

Os gestores (titular e substituto) indicados para a contratagdo devem assinar o Termo de
Ciéncia disponibilizado.

De acordo com o disposto no § 3° do art. 29 da Resolugao TSE n° 23.702/2022,
que dispbe sobre a Politica de Governanca das contratagdes na Justica Eleitoral, e no
art. 11 do Decreto n° 11.246/2022, que dispbe, dentre outras providéncias, sobre as

regras para a atuagdo dos gestores e fiscais de contratos, o encargo de gestor de
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contrato ndo pode ser recusado pelo servidor, salvo impedimento legal ou funcional. Nesse caso,
o servidor que possuir limitagdes técnicas que possam impedir o cumprimento de suas atribuigdes
devera expb-las ao superior hierarquico, o qual podera providenciar a qualificagdo prévia do
servidor para desempenho de suas atribuicbes ou designar outra pessoa com a qualificagdo
requerida.

Responsavel: Gestores do Contrato
17.1.5 ASSINAR TERMO DE CIENCIA DE INDICACAO DE GESTORES E FISCAIS DA CONTRATACAO

Os fiscais (demandante, técnico e administrativo) indicados para a contratagdo devem

assinar o Termo de Ciéncia disponibilizado.

De acordo com o disposto no § 3° do art. 29 da Resolugdo TSE n° 23.702/2022, que dispde
sobre a Politica de Governancga das contratagdes na Justica Eleitoral, € no art. 11 do Decreto n°
11.246/2022, que dispde, dentre outras providéncias, sobre as regras para a atuagéo dos gestores
e fiscais de contratos, o encargo de fiscal de contrato ndo pode ser recusado pelo servidor, salvo
impedimento legal ou funcional. Nesse caso, o servidor que possuir limitagdes técnicas que
possam impedir o cumprimento de suas atribuicbes devera expb-las ao superior hierarquico, o
qual podera providenciar a qualificagao prévia do servidor para desempenho de suas atribuigbes

ou designar outra pessoa com a qualificagdo requerida.

Responsavel: Fiscais do Contrato
17.1.6 ASSINAR TERMO DE REFERENCIA DA CONTRATACAO SIMPLIFICADA

Apos ter sido elaborado, o Termo de Referéncia devera ser assinado pelos componentes da
equipe de planejamento da contratacédo, observando se houve a assinatura do Termo de Ciéncia

pelos gestores e fiscais indicados para a contratagao.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
17.1.7 APROVAR DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

A aprovagéo 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 aprovagao do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir
do DOD de inclusao.

No processo SEI da contratagéo, devera ser elaborado despacho com aprovagao expressa
dos Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de Referéncia pelo gestor tatico da unidade
demandante.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Demandante
17.1.8 APROVAR DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

A aprovacao 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

inclusao da demanda, a partir do DOD de incluséo.
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No processo SEI da contratagcdo, devera ser elaborado despacho com aprovagao expressa
dos Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de Referéncia pelo gestor estratégico da unidade

demandante.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Demandante
17.1.9 APROVAR DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

A aprovacao do gestor tatico 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 aprovagédo do PCA ou da inclusdo da demanda, a partir
do DOD de inclusao.

No processo SEI da contratagéo, devera ser elaborado despacho com aprovagao expressa
dos Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de Referéncia pelo gestor tatico da unidade

contratante.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante
17.1.10 APROVAR DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

A aprovacdo do gestor estratégico da unidade contratante refere-se aos artefatos
elaborados nesta atividade do processo de contratagdao, considerando que a demanda ja foi
autorizada pelo COGEST e pela Presidéncia, quando da aprovagao do PCA ou da incluséo da

demanda, a partir do DOD de inclusao.

No processo SEI da contratagéo, devera ser elaborado despacho com aprovagao expressa
dos Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de Referéncia pelo gestor estratégico da unidade

contratante.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

17.1.11 INFORMAR SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATACAO
Caso o posicionamento da equipe de planejamento seja pela inviabilidade da contratagao,

devera ser elaborado despacho, informando tal posicionamento para conhecimento dos demais

envolvidos, com as devidas justificativas.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo
17.1.12 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATACAO

O gestor tatico da unidade demandante devera elaborar despacho, registrando ciéncia
quanto a inviabilidade da contratagéo.

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

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

quanto a inviabilidade da contratagao.

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

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

quanto a inviabilidade da contratagéo.
Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante
17.1.15 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATACAQ
O gestor estratégico da unidade contratante devera elaborar despacho, registrando ciéncia

quanto a inviabilidade da contratagéo, referenciando as justificativas apresentadas pela equipe de

planejamento no ETP.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante
17.1.16 REGISTRAR CIENCIA SOBRE INVIABILIDADE DA CONTRATACAO

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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18.1.1 ANALISAR VIABILIDADE DA CONTRATAGAO SIMPLIFICADA
Nesta atividade, a equipe de planejamento da contratacdo devera iniciar a elaboracdo do
ETP da contratagdo simplificada, preenchendo os dados relativos a andlise de viabilidade da

contratagao.

Os dados que deverao compor o ETP de contratagao simplificada constardo em modelo de

documento no SEI.

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

Nesta atividade, deverao ser definidos, no minimo:

* Os possiveis impactos ambientais da contratacdo e as respectivas agbes 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 Contratagdes Sustentaveis da Consultoria-
Geral da Unido da Advocacia-Geral da Unido (CGU/AGU), bem como em sua Cartilha
Complementar (Como inserir critérios de sustentabilidade nas contratagdes publicas), e suas
atualizacbes. Subsidiariamente, podera ser utilizado o Guia Pratico de Licitagdes 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 ETP da contratagéo.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao
18.1.3 ANALISAR RISCOS ASSOCIADOS A CONTRATAGAO SIMPLIFICADA

Nesta atividade, a equipe de planejamento da contratagao devera complementar o ETP com
0s riscos associados a contratagao, 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 Contratagdes, 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 Contratacao
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18.1.4 ELABORAR POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE VIABILIDADE DA CONTRATAGAO
A equipe de planejamento da contratagdo devera posicionar-se, no proprio ETP, 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 contratagcao, devem ser apresentadas as devidas

justificativas.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagdo
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O subprocesso “Contratagao Direta ou por Licitagdo” deve iniciar com o encaminhamento
simultaneo, pelo gestor estratégico da unidade contratante, do processo SEI da contratagdo para
a SOF, que devera verificar a disponibilidade orcamentaria para a despesa, e para a Assessoria
Juridica, que devera emitir opinativo juridico a respeito da contratagdo, a partir da analise dos
Estudos Técnicos Preliminares e do Termo de Referéncia.

19.1.1 INFORMAR DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

A SOF classificara a despesa e verificara se ha disponibilidade orgamentaria para a
contratacdo, de acordo com o valor constante no Termo de Referéncia, informando-a por meio de
despacho no SEI. Caso o valor seja superior ao previsto no PCA, a SOF devera indicar que a
unidade contratante solicite o acréscimo de valor da despesa no PCA. Os passos para o
acréscimo de valor de despesa do PCA estéo descritos neste manual, no Moédulo do Planejamento

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

Apods a verificacdo da disponibilidade orcamentaria, a SOF devera encaminhar o processo

para a Assessoria Juridica para o prosseguimento da contratacao.

Responsavel: SOF

Prazo da atividade: A SOF tera 2 dias uteis para informar a disponibilidade or¢gamentaria,

contados a partir do encaminhamento dos autos pelo gestor estratégico da
unidade contratante.

Modelo no SELI: OF-informacao-disponibilidade orgamentaria

19.1.2 REALIZAR ANALISE JURIDICA DA CONTRATACAO
A Assessoria Juridica devera analisar os documentos e informagdes constantes dos autos,
especialmente o Termo de Referéncia, e elaborar, no SEI, opinativo juridico sobre a contratagao,

que pode ser do tipo pronunciamento ou parecer.

O pronunciamento sera emitido se houver questbes prejudiciais a anadlise juridica
conclusiva, ou seja, quando os elementos constantes dos autos ndo forem suficientes a emisséo
do parecer. Nesse caso, o0 processo devera ser encaminhado as unidades de lotacdo dos
integrantes da equipe de planejamento para o devido saneamento. Apés, os autos deverdo ser

novamente remetidos a analise da Assessoria Juridica.
O parecer juridico conclusivo sobre a contratagdo podera ser:

1. Pela impossibilidade do prosseguimento;
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2. Pela possibilidade de prosseguimento com ressalvas;
3. Pela possibilidade de prosseguimento sem ressalvas.

O parecer juridico poder conter ainda recomendacgdes, as quais podem ser observadas;

e/ou sugestdes, as quais podem ser acatadas.

Apés o opinativo juridico, o processo sera encaminhado as unidades de lotacdo dos
integrantes da equipe de planejamento, para que estes avaliem, em caso de existéncia de
ressalvas apontadas no parecer juridico a necessidade de elaboragdo de um novo TR e, se for o

caso, de um novo ETP.
Responsavel: Assessoria Juridica

Prazo da atividade: A Assessoria Juridica tera 10 dias uteis para analisar a legalidade da

contratacdo, contados a partir do encaminhamento dos autos pelo gestor

estratégico da unidade contratante.

Modelo no SEI: BS-parecer juridico-legalidade contratagédo

19.1.3 ENCAMINHAR ANALISE JURIDICA PARA CONHECIMENTO E/OU PROVIDENCIAS
A Assessoria Juridica devera encaminhar o pronunciamento/parecer juridico para

conhecimento e, se necessario, providéncias da equipe de planejamento da contratagao.

Responsavel: Assessoria Juridica
19.1.4 ELABORAR PRONUNCIAMENTO EM RESPOSTA AO PARECER DA ASSESSORIA JURIDICA

O Termo de Referéncia € um documento publicado na area de transparéncia da internet do
TRE-PE e, portanto, acessivel ao publico externo, devendo, refletir todas as alteragbes apontadas
pela Assessoria Juridica. Assim, é de responsabilidade da equipe de planejamento a atualizagéo
desse documento com base nas ressalvas expostas no parecer juridico da contratagdo. Os
passos para a elaboragdo do TR estdo descritos neste manual no subprocesso “Elaboragdo do
Termo de Referéncia”. Em seguida, devera elaborar pronunciamento no SEI referenciando as

alteragdes que foram realizadas no novo TR.

Caso nao identifique a necessidade de um novo TR, a equipe de planejamento devera
elaborar Pronunciamento nos autos do processo, declarando o cumprimento das ressalvas

apontadas no parecer juridico.

Esse pronunciamento devera ser ratificado, por meio de despacho, pelos gestores tatico e
estratégico da unidade contratante, declarando que todas as exigéncias, recomendacgbes e

condicionantes constantes do parecer juridico foram integralmente observadas e atendidas.
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo

Prazo da atividade: A equipe de planejamento tera 3 dias uteis para elaborar

pronunciamento em resposta as ressalvas constantes no parecer
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de legalidade da contratagdo, contados a partir da emisséo do parecer.
Modelo no SEI: BS_pronunciamento_resposta_analise_juridica

BS_despacho_aprovagédo_condicionantes parecer (despacho de ratificagao

do pronunciamento pelos gestores tatico e estratégico)

19.1.5 VERIFICAR MODALIDADE DA CONTRATAGAO

Apds opinativo da Assessoria Juridica favoravel a contratagdo e/ou sanadas todas as
ressalvas presentes no parecer da Assessoria Juridica pela equipe de planejamento, caso a
modalidade de contratagdo escolhida no Termo de Referéncia indique a utilizacdo do Sistema de
Registro de Precgos, a Diretoria-Geral devera elaborar despacho ao Nucleo de Licitagdes, para que
este realize procedimento publico de IRP. Essa agao permitira a possibilidade de participagdo de
outros 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica na ata de registro de pregos e a
determinacdo da estimativa total de quantidades da contratacdo, em atendimento ao disposto no
art. 86 da Lei n® 14.133/2021.

Caso a modalidade de contratacdo ndo seja por SRP, a Diretoria-Geral devera dar

prosseguimento ao processo de contratagao.
Responsavel: Diretoria-Geral

Prazo da atividade: A Diretoria-Geral tera 5 dias Uteis para autorizar o Nucleo de Licitagbes para

a divulgacéo da IRP.

Modelo no SEI: BS-despacho-publicacdo IRP

19.1.6 REALIZAR PROCEDIMENTO PUBLICO DE INTENGAO DE REGISTRO DE PRECOS

O Nucleo de Licitagbes devera providenciar a divulgagdo da IRP no Sistema de Registro de
Precgos Digital (SRP Digital) e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP). O prazo de
disponibilidade da IRP para a manifestacdo de interesse de participagdo por outros 6rgéos sera

contada a partir do primeiro dia util subsequente a sua data de divulgagao nesses sistemas.

Apbs o prazo de, no minimo, oito dias Uteis para a manifestagdo de outros 6rgédos quanto ao
interesse na participagdo na Intengdo de Registro de Precos, o Nucleo de Licitagdes devera
encaminhar o processo para a equipe de planejamento da contratagdo para que esta consolide os

quantitativos informados pelos 6rgaos participantes no Termo de Referéncia.
Responsavel: Nucleo de Licitagdes

Prazo da atividade: O NULIC tera 2 dias Uteis para providenciar a divulgacao da IRP, contados

a partir do despacho da Diretoria-Geral autorizando a abertura de IRP.

Modelo no SEI: BS-certiddo-publicacao IRP
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19.1.7 CONSOLIDAR INFORMAGOES SOBRE PROCEDIMENTO PUBLICO DE IRP
A equipe de planejamento da contratacdo devera analisar as manifestacdes de interesse de
participagdo na IRP feitas pelos 6rgéos através do sistema Compras.gov, devendo informar ao

Nucleo de Licitagdes as aceitas, para que este realize os devidos registros nesse sistema.

Para as participagbes nado aceitas, a equipe de planejamento devera elaborar uma
justificativa, a qual necessitara ser corroborada pelos gestores tatico e estratégico da unidade
contratante, além de ser compartilihada com o Nucleo de Licitagdes. Este, por sua vez, devera

indicar no sistema Compras.gov a recusa, por parte do TRE-PE, da participagdo do 6rgéo na IRP.

Para as participagbes aceitas, a equipe de planejamento da contratacao devera elaborar
novo Termo de Referéncia, consolidando os quantitativos de cada item informados pelos 6rgaos
que manifestaram interesse em participar da Intengdo de Registro de Pregos. Ao final, devera ser

dado conhecimento aos 6rgaos participantes quanto ao novo TR elaborado.

O novo TR elaborado devera ser encaminhado a Diretoria-Geral para que esta dé

prosseguimento a contratacao.

Caso nao tenha havido interessados na IRP, ndo havera necessidade de elaboragdo de um
novo TR. Nesse caso, devera ser incluido, pela unidade contratante, despacho indicando a

auséncia de interessados.
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagédo

Prazo da atividade: A equipe de planejamento tera 5 dias uteis para elaborar o novo TR que

consolida as informagdes dos 6rgéos participantes, contados a partir da

confirmagao no sistema de aceite por parte dos 6rgaos interessados.

Modelo no SEI: BS-TR-ajustado intengao registro de prego (SRP)

19.1.8 AUTORIZAR CONTRATACAO

Caso a apreciacao da contratacédo seja de competéncia da Diretoria-Geral, de acordo com a
Portaria de Delegacdo vigente, esta devera proceder a analise da contratacdo. Em caso de
aprovacgao da contratacdo, devera ser elaborado despacho, no SEI, com autorizagao expressa do
procedimento licitatério, se a modalidade de contratagéo for licitagdo por pregéo eletrénico, ou a
realizagdo de contratacdo direta, se a modalidade de contratagdo for dispensa eletrénica com
fundamento nos incisos | e Il do art. 75 da Lei n® 14.133/2021.

A autorizacdo da contratagdo se subsidiara na informacao positiva sobre a disponibilidade
orcamentaria, no opinativo juridico favoravel emitido pela Assessoria Juridica, bem como no
pronunciamento da equipe de planejamento quanto ao atendimento das condicionantes

apontadas.
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Caso a modalidade de contratagdo seja “Licitagcdo por Pregao Eletrdnico”, a Diretoria-Geral
devera solicitar ao Nucleo de Licitagbes a instauragdao do procedimento licitatério, tendo inicio o
subprocesso “Selegédo de Fornecedor - Elaboragéo do Edital”.

Caso a modalidade de contratagao seja “Contratagdo Direta por Dispensa Eletrénica”, o
processo devera ser encaminhado ao Nucleo de Licitagdbes para que este providencie o
cadastramento da contratagdo direta na plataforma Compras.gov, tendo inicio o subprocesso
“Selecao de Fornecedor — Dispensa Eletrénica”.

Responsavel: Diretoria-Geral

Prazo da atividade: Caso a modalidade da contratacédo seja pregéo ou pregao por SRP, o prazo

maximo para a autorizagdo da instauragdo do certame sera de 7 dias

corridos.

Caso a modalidade seja contratacdo direta por dispensa, o prazo maximo

para autorizagcao da contratagéo sera de 5 dias corridos.

Modelo no SELI: BS-despacho-determina instauragao licitagdo, para contratagdo por

licitagao.

BS-despacho-autorizagdo dispensa licitagdo, para contratagdo direta por

dispensa.

19.1.9 ENCAMINHAR PROCESSO DE CONTRATACAO PARA APRECIAGAO DA PRESIDENCIA

Caso a apreciagdo da contratacdo nao seja de competéncia da Diretoria-Geral, de acordo
com a Portaria de Delegacgao vigente, ou a modalidade da contratacédo seja Inexigibilidade, a DG
devera encaminhar, através de despacho no SEI, o processo de contratagdo para apreciagéo da

Presidéncia.

Responsavel: Diretoria-Geral
19.1.10 AUTORIZAR CONTRATAGCAO

A Presidéncia devera proceder a analise da contratagdo. Devera ser elaborado despacho,
no SEI, com autorizacdo expressa do procedimento licitatério, caso a modalidade de contratagcéo
seja licitagao por pregéao eletrbnico, ou a realizagdo de contratagdo direta por dispensa ou por
inexigibilidade.

A autorizacdo da contratagdo se subsidiara na informagao positiva sobre a disponibilidade
orcamentaria e no opinativo juridico favoravel emitido pela Assessoria Juridica.

Caso a modalidade de contratagdo seja “Licitagdo por Pregado Eletronico”, a Presidéncia
devera solicitar ao Nucleo de Licitagbes a instauragao do procedimento licitatério, tendo inicio o
subprocesso “Selecéo de Fornecedor - Elaboragao do Edital”.

Caso a modalidade de contratagdo seja “Contratacdo Direta por Dispensa

Eletrénica”, o processo devera ser encaminhado ao Nucleo de Licitagcdes para que este
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providencie o cadastramento da contratagdo direta na plataforma Compras.gov, tendo inicio o
subprocesso “Seleg¢édo de Fornecedor — Dispensa Eletronica”.

Caso a modalidade de contratacdo seja “Contratacdo Direta por Inexigibilidade”, o processo
devera ser encaminhado a unidade contratante para que esta providencie o cadastramento da
contratagdo direta na plataforma Compras.gov, tendo inicio o subprocesso “Selegdo de
Fornecedor — Inexigibilidade”.

Responsavel: Presidéncia

Prazo da atividade: Caso a modalidade da contratagdo seja pregao ou pregédo por SRP ou

contratacado direta por inexigibilidade, o prazo maximo para a autorizagao

da instauragéo do certame sera de 7 dias corridos.

Caso a modalidade seja contratagdo direta por dispensa ou por
inexigibilidade, o prazo maximo para autorizagdo da contratacdo sera de 5
dias corridos.

Modelo no SEI: BS-despacho-determina instauragdo licitagdo, para contratagcdo por

licitagao.

BS-despacho-autorizagdo dispensa licitagdo, para contratagdo direta por
dispensa.

BS-despacho-autorizagao inexigibilidade licitagdo, para contratagdo direta

por inexigibilidade.

19.1.11 PUBLICAR DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO
A unidade contratante devera publicar, no sitio da internet do Tribunal, na pagina
Transparéncia e Prestacdo de Contas > Contratagdes, os seguintes documentos de Planejamento

da Contratagdo: DOD, ETP, TR/PB e Mapa de Precgos (pesquisa de pregos constante no TR).

Para contratagdes de TIC, tais documentos também deverao ser publicados na Plataforma
de Governanga Digital e Colaborativa do Poder Judiciario (Connect-Jus).

Responsavel: Unidade contratante
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Para as prorrogagdes contratuais, além do DOD, faz-se necessaria a elaboragéo do ETP. E
por meio desse documento que a equipe de planejamento analisa as opgdes disponiveis no
mercado, podendo concluir pela maior vantagem técnica e econémica da prorrogagao contratual

com apresentagao das evidéncias necessarias.

No minimo, as seguintes condicdes devem ser demonstradas, nos Estudos Técnicos

Preliminares, para a escolha, pela equipe de planejamento, da prorrogacgao contratual:

« demonstragao da vantagem técnica e econdmica da prorrogagcdo e da necessidade de

continuidade da prestagéo do servico;

* indicagdo de que o contrato ainda ndo atingiu o prazo maximo de vigéncia previsto em lei

e de que se encontra vigente, ndo tendo havido interrupc¢ao;
* indicagao de que se trata de servigo executado de forma continua;

* indicagdo de que estd prevista a possibilidade de prorrogagdo contratual no
edital/contrato;

« ateste de que o servigo prestado pela empresa contratada é de qualidade e de que a

contratada cumpre suas obrigagoes;
e comprovagao, por meio de documento, de que a empresa concorda com a prorrogagao;

+ ateste, por meio das certiddes de regularidade, de que a empresa se encontra regular.

O DOD e o ETP devem ser elaborados em processo SEI novo, apartado do processo SEI
original da contratagdo vigente. Apenas apds a aprovagdo da prorrogagao, € que esses
documentos deverdo ser inseridos no SEI original, conforme descrito na atividade "Inserir
documentos da prorrogagéo contratual no SEI original da contratagao”. As atividades constantes
nos subprocessos “Oficializagdo da Demanda” e “Elaboracao dos Estudos Técnicos Preliminares”

devem ser realizadas antes do trdmite do subprocesso “Prorrogagcéo Contratual”.

20.1.1 ENCAMINHAR ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

O gestor estratégico da unidade contratante deverd encaminhar os Estudos Técnicos
Preliminares aprovados pelos gestores tatico e estratégico das unidades demandante e
contratante para a SOF, que devera verificar a existéncia de disponibilidade orgamentaria para a

prorrogacgao contratual.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante
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20.1.2 INFORMAR DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

A SOF classificara a despesa e verificara se ha disponibilidade orgamentaria para a
contratacdo, de acordo com o valor constante nos Estudos Técnicos Preliminares, informando-a
através de despacho no SEI. Caso o valor da contratagdo, constante no ETP, seja superior ao
previsto no PCA, a SOF devera indicar que a unidade contratante solicite o acréscimo de valor da
despesa no PCA. Os passos para o acréscimo de valor de despesa do PCA estado descritos neste
manual, no Médulo do Planejamento de Contratagées Anual (PCA), no subprocesso “Acréscimo
de Valor de Despesa do PCA”.

Havendo disponibilidade orgamentaria, a SOF devera encaminhar o processo para a

Coordenadoria de Editais e Contratos, para a elabora¢do da minuta do Termo Aditivo.

Responsavel: SOF

Prazo da atividade: A SOF tera 2 dias uteis para informar a disponibilidade orgamentaria,

contados a partir do encaminhamento do ETP pelo gestor estratégico da

unidade contratante.

Modelo no SELI: OF-informacao-disponibilidade orgamentaria

20.1.3 ELABORAR MINUTA DO TERMO ADITIVO
Apods a informacdo da SOF de que ha disponibilidade orcamentaria para atendimento da
prorrogacgéo contratual, a CEC devera, com base nos Estudos Técnicos Preliminares, elaborar a

minuta do Termo Aditivo da prorrogacéo contratual.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 5 dias Uteis para elaborar a minuta do termo aditivo, contados a

partir do encaminhamento dos autos pela SOF.

Modelo no SEI: BS-termo-aditivo contrato (minuta)

20.1.4 SOLICITAR DILIGENCIAS A EQUIPE DE PLANEJAMENTO
Caso, no decorrer da elaboragdo da minuta do Termo Aditivo, haja duvidas quanto aos
Estudos Técnicos Preliminares, a CEC devera elaborar, no SEIl, um despacho contendo diligéncias

a serem esclarecidas pela equipe de planejamento da contratagéo.

Responsavel: CEC
20.1.5 RESPONDER DILIGENCIAS

Caso as diligéncias levantadas pela CEC ensejem a necessidade de um novo ETP, este
devera ser elaborado pela equipe de planejamento da contratacdo com os ajustes
necessarios. O ETP é um documento publicado na area de transparéncia da internet do

TRE-PE e, portanto, acessivel ao publico externo, devendo refletir todas as alteragbes
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apontadas pela CEC. Assim, é de responsabilidade da equipe de planejamento a atualizagéo
desse documento com base nas diligéncias indicadas. Os passos para a elaboragdo de um novo
ETP estdao descritos neste manual, no subprocesso “Elaboragdo dos Estudos Técnicos
Preliminares”. Em seguida, a equipe de planejamento devera elaborar pronunciamento no SEI
referenciando as alteragdes que foram realizadas no novo ETP. Em seguida, o processo devera

retornar a CEC que dara prosseguimento a elaboragdo da minuta do Termo Aditivo.

Caso néao identifique a necessidade de um novo ETP, a equipe de planejamento devera
apenas elaborar Pronunciamento no SEI, esclarecendo as diligéncias contidas no despacho
emitido pela CEC.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo

Prazo da atividade: A equipe de planejamento tera 3 dias uteis para responder as diligéncias,

contados a partir do apontamento dos questionamentos pela CEC.

20.1.6 ENCAMINHAR MINUTA DO TERMO ADITIVO PARA ANALISE
Quando a minuta do Termo Aditivo estiver concluida, a CEC devera encaminha-la para

analise da Assessoria Juridica.

Responsavel: CEC
20.1.7 REALIZAR ANALISE JURIDICA SOBRE PRORROGACAO CONTRATUAL

A Assessoria Juridica 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 prorrogagao contratual, que pode ser do tipo pronunciamento ou parecer.

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

do parecer.

Nesse caso, o processo devera ser encaminhado as unidades de lotagdo dos integrantes da
equipe de planejamento para o devido saneamento. Apds, os autos deverdo ser novamente
remetidos a analise da Assessoria Juridica.

O parecer juridico conclusivo sobre a contratagéo podera ser:
1. Pela impossibilidade do prosseguimento;

2. Pela possibilidade de prosseguimento com ressalvas;

3. Pela possibilidade de prosseguimento sem ressalvas.

O parecer juridico podera conter ainda recomendagdes, as quais poderédo ser observadas;

e/ou sugestdes, as quais poderao ser acatadas.
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Apds o opinativo juridico, o processo sera encaminhado as unidades de lotacdo dos
integrantes da equipe de planejamento, para que estes avaliem, em caso de existéncia de
ressalvas apontadas no parecer juridico da Assessoria Juridica, a necessidade de elaboracéo de

um novo ETP.
Responsavel: Assessoria Juridica

Prazo da atividade: A Assessoria Juridica tera 10 dias uteis para analisar a legalidade da

contratagdo, contados a partir do encaminhamento da minuta do termo
aditivo pela CEC.

Modelo no SEI: BS-parecer juridico-legalidade contratagédo

20.1.8 ENCAMINHAR ANALISE JURIDICA PARA CONHECIMENTO E/OU PROVIDENCIAS
A Assessoria Juridica devera encaminhar o pronunciamento/parecer juridico para

conhecimento e, se necessario, providéncias da equipe de planejamento da contratagao.

Responsavel: Assessoria Juridica
20.1.9 ELABORAR PRONUNCIAMENTO EM RESPOSTA AO PARECER DA ASSESSORIA JURIDICA

O ETP é um documento publicado na area de transparéncia da internet do TRE-PE e,
portanto, acessivel ao publico externo, devendo, refletir todas as alteragbes apontadas pela
Assessoria Juridica. Assim, é de responsabilidade da equipe de planejamento a atualizagdo desse
documento com base nas ressalvas expostas no parecer juridico da contratagdo. Os passos para
a elaboragao dos Estudos Técnicos Preliminares estdo descritos neste manual no subprocesso
“Elaboragao dos Estudos Técnicos Preliminares”. Em seguida, devera elaborar pronunciamento no

SEl referenciando as alteragdes que foram realizadas no novo ETP.

Caso nao identifique a necessidade de um novo ETP, a equipe de planejamento devera
elaborar Pronunciamento nos autos do processo, declarando o cumprimento das ressalvas

apontas no parecer juridico.

Esse pronunciamento devera ser ratificado, por meio de despacho, pelos gestores tatico e
estratégico da unidade contratante, declarando que todas as exigéncias, recomendagdes e

condicionantes constantes do parecer juridico foram integralmente observadas e atendidas.
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagédo

Prazo da atividade: A equipe de planejamento tera 3 dias uteis para elaborar pronunciamento

em resposta as ressalvas constantes no parecer de legalidade da

contratagao, contados a partir da emissao do parecer.
Modelo no SEI: BS_pronunciamento_resposta_analise_juridica

BS_despacho_aprovagao_condicionantes_parecer (despacho de

ratificagdo do pronunciamento pelos gestores tatico e estratégico)
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20.1.10 INSERIR DOCUMENTOS DA PRORROGAGAO CONTRATUAL NO SEI ORIGINAL DA
CONTRATAGAO

Quando ndo houver mais ajustes a serem realizados no ETP nem na minuta do Termo
Aditivo, a equipe de planejamento devera inserir, no SEI original da contratacdo vigente, os
seguintes documentos: os Estudos Técnicos Preliminares, a minuta do Termo Aditivo, o Parecer
da Assessoria Juridica sobre a analise da prorrogagao contratual e a informagédo da SOF sobre a
disponibilidade orgamentaria. Essa acdo tem por objetivo evitar que a documentacdo sobre a
contratagdo fique descentralizada em diferentes processos SEI, dificultando o acesso a esses
documentos no sistema. Devera ser elaborada uma Informagao, em ambos os processos SEI (o
de pedido de prorrogagao e o original da contratagéo), esclarecendo os documentos inseridos e a

continuidade da tramitagdo no SEI original.
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo

Prazo da atividade: A equipe de planejamento tera 1 dia util para inserir os documentos da

prorrogacgao contratual e os documentos que comprovem a manutengao das
condigOes habilitatérias no SEI original da contratagdo, contados a partir da
resposta ao parecer juridico da ASJUR, seja por meio de pronunciamento

ou de elaboragao de novo ETP.

20.1.11 INSERIR DOCUMENTOS QUE COMPROVEM A MANUTENGAO DAS CONDIGOES
HABILITATORIAS DO CONTRATADO
O gestor contratual devera inserir, no SEI original da contratagdo vigente, documentos que
comprovem a manutengdo das condi¢cdes habilitatérias por parte do contratado, tais como
verificagdo da regularidade fiscal, emissdo de certidbes negativas de inidoneidade, de
impedimento e de débitos trabalhistas, dentre outros. Apds isso, o processo SEl devera ser

encaminhado a Diretoria-Geral para autorizagédo da prorrogagao contratual.
Responsavel: Gestor do Contrato

Prazo da atividade: A equipe de planejamento tera 1 dia util para inserir os documentos da

prorrogacgao contratual e os documentos que comprovem a manutengao das
condicdes habilitatérias no SEI original da contratagcdo, contados a partir da
resposta ao parecer juridico da ASJUR, seja por meio de pronunciamento

ou de elaboragao de novo ETP.

Modelo no SEI: BS-certiddo-regularidade fiscal
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20.1.12 AUTORIZAR PRORROGAGCAO CONTRATUAL

Caso a apreciagdo da prorrogagao contratual seja de competéncia da Diretoria-Geral,
conforme Portaria de Delegagéo vigente, esta devera proceder a analise da prorrogagdo com base
nos Estudos Técnicos Preliminares, no parecer da Assessoria Juridica, observando,
principalmente, a alegada vantagem da medida, além de outros aspectos de gestdo que envolvem
0 mérito administrativo e a discricionariedade que |he é pertinente. Também se subsidiara na

informacgé&o positiva sobre a disponibilidade orgamentaria emitida pela SOF.

Devera ser elaborado despacho, no SEl, com autorizagdo expressa da prorrogagéo
contratual. Apds a autorizacido, o processo devera ser encaminhado a SOF, para a emissédo do
empenho no sistema Compras Contratos, e a unidade contratante, para conhecimento e

publicacdo dos documentos de planejamento da contratagéo.
Responsavel: Diretoria-Geral

Prazo da atividade: A autorizagdo da prorrogagao contratual devera ocorrer em 7 dias corridos,

contados a partir do parecer de legalidade da contratacdo, se ndo forem
apontadas ressalvas, ou do pronunciamento da equipe de planejamento em
resposta as ressalvas constantes no parecer ou do novo ETP elaborado em

resposta ao parecer.

Modelo no SEI: BS-despacho-autorizagéo prorrogagéo contrato

20.1.13 ENCAMINHAR PROCESSO DE PRORROGAGAO CONTRATUAL PARA APRECIACAO DA
PRESIDENCIA
Caso a apreciagao da prorrogagao contratual ndo seja de competéncia da Diretoria-Geral,
esta devera encaminhar, por meio de despacho no SEIl, o processo de contratagdo para

apreciacao da Presidéncia.

Responsavel: Diretoria-Geral
20.1.14 AUTORIZAR PRORROGAGAO CONTRATUAL

A Presidéncia devera proceder a analise da prorrogacéo contratual com base nos Estudos
Técnicos Preliminares, no parecer da Assessoria Juridica, observando, principalmente, a alegada
vantagem da medida, além de outros aspectos de gestdo que envolvem o mérito administrativo e
a discricionariedade que Ihe é pertinente. Também se subsidiara na informagao positiva sobre a

disponibilidade orgamentéria emitida pela SOF.

Devera ser elaborado despacho, no SEl, com autorizagdo expressa da prorrogagao
contratual. Apds a autorizagido, o processo devera ser encaminhado a SOF, para a emissédo do
empenho, e a unidade contratante, para conhecimento e publicagdo dos documentos de

planejamento da contratagdo.

Responsavel: Presidéncia
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Prazo da atividade: A autorizagdo da prorrogagao contratual devera ocorrer em 7 dias corridos,

contados a partir do parecer de legalidade da contratacdo, se ndo forem
apontadas ressalvas, ou do pronunciamento da equipe de planejamento em
resposta as ressalvas constantes no parecer ou do novo ETP elaborado em

resposta ao parecer.

Modelo no SEI: BS-despacho-autorizagéo prorrogagéo contrato

20.1.15 PUBLICAR DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO
No caso de prorrogagédo contratual, a unidade contratante devera publicar, no sitio da
internet do Tribunal, na pagina Transparéncia e Prestagdo de Contas > Contratagbes, 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). Também devem ser

publicados nesta plataforma os Termos Aditivos.

Responsavel: Unidade contratante
20.1.16 EMITIR NOTA DE EMPENHO

A SOF devera emitir a nota de empenho da prorrogagédo contratual. Apés a emissao, o

processo devera ser encaminhado a CEC para a elaboragao do Termo Aditivo.

Responsavel: SOF

Prazo da atividade: A SOF tera 3 dias uteis para emitir a nota de empenho, contados a partir da

autorizacéo da prorrogacao.

Modelo no SEI: OF-informacao-registro orgamentario (RO)

20.1.17 GERAR TERMO ADITIVO

Apds a autorizagdo da prorrogagdo contratual, a CEC devera gerar o Termo Aditivo da
prorrogacao.
Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 5 dias uteis para elaborar o termo aditivo, apds o

encaminhamento dos autos pela SOF.

Modelo no SEI: BS-termo-aditivo contrato

20.1.18 GERAR EXTRATO DE TERMO ADITIVO
A CEC deveréa gerar o Extrato de Termo Aditivo para ser publicado na imprensa

oficial e encaminha-lo para assinatura da Diretoria-Geral.
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Responsavel: CEC

20.1.19 ENVIAR EXTRATO DE TERMO ADITIVO PARA PUBLICAGAO

O Extrato de Termo Aditivo devera ser enviado para publicacdo na imprensa oficial, para
contratagdes fundamentadas na Lei 8.666/93 e, no PNCP, para as contratagdes fundamentadas
na Lei 14.133/2021. Apds a emissédo da nota de empenho e da publicacdo do Extrato do Termo
Aditivo na imprensa oficial ou no PNCP, tem inicio a fase de Gestdo Contratual, cujos passos

estao descritos neste manual.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 2 dias Uteis para realizar a publicagdo do termo aditivo.

Modelo no SEI: BS-certiddo-publicacdo PNCP
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21. Termo de Execucao Descentralizada

Termo de Execugdo Descentralizada

Diretoria-Garal

Getor Eratigia da Unidads
<

Unidade Contratante
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A modalidade de contratagdo por Execucdo Descentralizada consiste na descentralizagao
de créditos entre 6rgaos e entidades da administragédo publica federal integrantes dos Orgamentos
Fiscal e da Seguridade Social da Unido, por meio da celebracdo do Termo de Execucéo
Descentralizada (TED), como vistas a execugao de agdes de interesse reciproco ou da unidade

descentralizadora.

Denomina-se de unidade descentralizadora aquela que descentralizara os recursos
financeiros para outro 6rgao ou entidade e de unidade descentralizada aquela que recebera os

recursos e executara os servigos pactuados no TED.

A regulamentacdo dessa modalidade de contratacdo esta estabelecida no Decreto n°
10.426/2020.

As principais condicionantes para a realizagdo dessa modalidade de contratagdo consistem

em:

= apresentacgao de Plano de Trabalho pela unidade descentralizada (aquela que recebera os
recursos financeiros do TRE-PE), cuja analise, aprovagdo e acompanhamento deverdo ser

realizados pela unidade descentralizadora;
= declaragédo de compatibilidade de custos dos itens que compdem o plano de trabalho;
= declaragéo de capacidade técnica da unidade descentralizada.

Os Estudos Técnicos Preliminares que indicarem a Execucdo Descentralizada como
modalidade de contratagdo deverao conter motivagao para a execugao dos créditos orcamentarios

por outro érgdo ou entidade.

Quando da aprovagdo do Termo de Referéncia pela autoridade competente, faz-se

necessaria também a aprovacgao do Plano de Trabalho apresentado pela unidade descentralizada.

O subprocesso “Execucao Descentralizada” deve iniciar com o encaminhamento
simultaneo, pelo gestor estratégico da unidade contratante, do processo SEI da contratagédo para
a SOF, que devera verificar a disponibilidade orgamentaria para a despesa, e para a Assessoria
Juridica, que devera emitir opinativo juridico a respeito da contratacdo, a partir da analise do

Termo de Referéncia e do Plano de Trabalho apresentado pela unidade descentralizada.
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21.1.1 INFORMAR DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

A SOF classificara a despesa e verificara se ha disponibilidade orgamentaria para a
contratacdo, de acordo com o valor constante no Termo de Referéncia, informando-a através de
despacho no SEI. Caso o valor da contratagédo, constante no Termo de Referéncia, seja superior
ao previsto no PCA, a SOF devera indicar que a unidade contratante solicite o acréscimo de valor
da despesa no PCA. 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”.

Caso haja disponibilidade orgamentaria, a SOF devera encaminhar o processo para a

Diretoria-Geral para o prosseguimento da contratagio.

Responsavel: SOF

Prazo da atividade: A SOF tera 2 dias Uteis para informar a disponibilidade orgamentaria,

contados a partir do encaminhamento dos autos pelo gestor estratégico da

unidade contratante.

Modelo no SEI: OF-informacao-disponibilidade orgamentaria

21.1.2 REALIZAR ANALISE JURIDICA DA CONTRATACAO

A Assessoria Juridica devera analisar os documentos e informagdes constantes dos autos,
especialmente o Termo de Referéncia e o Plano de Trabalho apresentado pela Unidade
Descentralizada (aquela que recebera os recursos financeiros do TRE-PE), e elaborar, no SEl,

opinativo juridico sobre a contratagcdo, 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 as unidades de lotagdo dos integrantes da
equipe de planejamento para o devido saneamento. Apds, os autos deverdo ser novamente

remetidos a analise da Assessoria Juridica.
O parecer juridico conclusivo sobre a contratagdo podera ser:
1. Pela impossibilidade do prosseguimento;
2. Pela possibilidade de prosseguimento com ressalvas;
3. Pela possibilidade de prosseguimento sem ressalvas.

O parecer juridico poder conter ainda recomendacbes, as quais podem ser

observadas; e/ou sugestdes, as quais podem ser acatadas.
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Apds o opinativo juridico, o processo sera encaminhado as unidades de lotacdo dos
integrantes da equipe de planejamento, para que estes avaliem, em caso de existéncia de
ressalvas apontadas no parecer juridico da Assessoria Juridica a necessidade de elaboragao de

um novo TR e, se for o caso, de um novo ETP.
Responsavel: Assessoria Juridica

Prazo da atividade: A Assessoria Juridica tera 10 dias uteis para analisar a legalidade da

contratacdo, contados a partir do encaminhamento dos autos pelo gestor

estratégico da unidade contratante.

Modelo no SEI: BS-parecer juridico-legalidade contratagédo

21.1.3 ENCAMINHAR ANALISE JURIDICA PARA CONHECIMENTO E/OU PROVIDENCIAS
A Assessoria Juridica devera encaminhar o pronunciamento/parecer juridico para

conhecimento e, se necessario, providéncias da equipe de planejamento da contratagao.

Responsavel: Assessoria Juridica
21.1.4 ELABORAR PRONUNCIAMENTO

O Termo de Referéncia € um documento publicado na area de transparéncia da internet do
TRE-PE e, portanto, acessivel ao publico externo, devendo, refletir todas as alteragbes apontadas
pela Assessoria Juridica. Assim, & de responsabilidade da equipe de planejamento a atualizacédo
desse documento com base nas ressalvas expostas no parecer juridico da contratagdo. Os
passos para a elaboracdo do Termo de Referéncia estdo descritos neste manual no subprocesso
“Elaboragdo do Termo de Referéncia”. Em seguida, devera elaborar pronunciamento no SEI

referenciando as alteragdes que foram realizadas no novo TR.

Caso néo identifique a necessidade de um novo TR, a equipe de planejamento devera
elaborar Pronunciamento nos autos do processo, declarando o cumprimento das ressalvas

apontas no parecer juridico.

Esse pronunciamento devera ser ratificado, por meio de despacho, pelos gestores tatico e
estratégico da unidade contratante, declarando que todas as exigéncias, recomendagdes e

condicionantes constantes do parecer juridico foram integralmente observadas e atendidas.
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagédo

Prazo da atividade: A equipe de planejamento tera 3 dias uteis para elaborar pronunciamento

em resposta as ressalvas constantes no parecer de legalidade da

contratagao, contados a partir da emissao do parecer.
Modelo no SEI: BS_pronunciamento_resposta_analise_juridica

BS_despacho_aprovagao_condicionantes_parecer (despacho de ratificagdo

do pronunciamento pelos gestores tatico e estratégico)
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21.1.5 VALIDAR EXECUGAO DESCENTRALIZADA

A Diretoria-Geral devera proceder a anadlise da contratacdo, observando o Termo de
Referéncia e os documentos apresentados pela unidade descentralizada (Plano de Trabalho e
declaragbes) e elaborar despacho no SEl acerca da validagdo da celebracdo do Termo de
Execugdo Descentralizada (TED). O despacho devera conter validagdo expressa da contratagéo e

do Plano de Trabalho apresentado pela unidade descentralizada.

A validacdo da contratacdo se subsidiara na informacao positiva sobre a disponibilidade

orcamentaria e no opinativo juridico emitido pela Assessoria Juridica.

Responsavel: Diretoria-Geral

Prazo da atividade: A validagio da execugéo descentralizada devera ocorrer em 7 dias corridos,

contados a partir do parecer de legalidade da contratagdo, se nao forem
apontadas ressalvas, ou do pronunciamento da equipe de planejamento em
resposta as ressalvas constantes no parecer ou do novo TR elaborado em

resposta ao parecer.

21.1.6 APROVAR EXECUGAO DESCENTRALIZADA

A Presidéncia devera proceder a analise da contratagdo, elaborando despacho no SEI
acerca da celebragao do Termo de Execugdo Descentralizada (TED). O despacho devera conter
autorizagdo expressa da contratagdo e do Plano de Trabalho apresentado pela unidade

descentralizada.

A autorizacdo da contratagdo se subsidiara na informagao positiva sobre a disponibilidade
orcamentaria, no opinativo juridico emitido pela Assessoria Juridica e na validagdo da Diretoria-

Geral.

Responsavel: Presidéncia

Prazo da atividade: A aprovagéo da execugdo descentralizada devera ocorrer em 7 dias

corridos, contados a partir da validagdo da execugao descentralizada pela

Diretoria-Geral.

21.1.7 ELABORAR TERMO DE EXECUGAO DESCENTRALIZADA

ApoGs a aprovacao da celebracdo do Termo de Execucdo Descentralizada, a CEC devera
elaborar a minuta do Termo de Execugdo Descentralizada (TED). Quando a minuta estiver
concluida, devera ser encaminhada para andlise da Assessoria Juridica e da equipe de

planejamento da contratacdo, bem como do representante do érgao ou entidade descentralizada.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC terd 10 dias Uteis para elaborar a minuta do termo de execugao
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descentralizada, contados a partr da aprovagdo da execugao

descentralizada pela Presidéncia.

21.1.8 SOLICITAR DILIGENCIAS A EQUIPE DE PLANEJAMENTO
Caso, no decorrer da elaboragdo da minuta do TED, haja duvidas quanto ao Termo de
Referéncia, a CEC devera elaborar, no SEI, despacho contendo diligéncias a serem respondidas

pela equipe de planejamento da contratagao.

Responsavel: CEC
21.1.9 RESPONDER DILIGENCIAS

Caso as diligéncias levantadas pela CEC ensejem a necessidade de um novo Termo de
Referéncia, este devera ser elaborado pela equipe de planejamento da contratacdo com os
ajustes necessarios. O TR é um documento publicado na area de transparéncia da internet do
TRE-PE e, portanto, acessivel ao publico externo, devendo refletir todas as alteragbes apontadas
pela CEC. Assim, é de responsabilidade da equipe de planejamento a atualizagdo desse
documento com base nas diligéncias indicadas. Os passos para a elaboragdo de um novo TR
estdo descritos neste manual, no subprocesso “Elaboragdo do Termo de Referéncia”. Em seguida,
a equipe de planejamento devera elaborar pronunciamento no SEI referenciando as alteragdes

que foram realizadas no novo TR.

Caso nao identifique a necessidade de um novo TR, a equipe de planejamento devera
apenas elaborar Pronunciamento no SEIl, esclarecendo as diligéncias contidas no despacho
emitido pela CEC.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagédo

Prazo da atividade: A equipe de planejamento tera 3 dias uteis para responder as diligéncias,

contados a partir do apontamento dos questionamentos pela CEC.

21.1.10 ENCAMINHAR TERMO DE EXECUCAO DESCENTRALIZADA PARA ANALISE
Apds a conclusdo da elaboragdo da minuta do TED, a CEC devera encaminha-la,
simultaneamente, para analise da Assessoria Juridica, da equipe de planejamento da contratacao,

bem como do representante do érgao ou entidade descentralizada.

Responsavel: CEC
21.1.11 ANALISAR TERMO DE EXECUCAO DESCENTRALIZADA

A Assessoria Juridica devera analisar a minuta do TED, elaborando, no SEI, parecer juridico

a respeito.

Responsavel: Assessoria Juridica
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Prazo da atividade: A Assessoria Juridica e a equipe de planejamento analisardo

concomitantemente a minuta do termo de execucgao descentralizada, tendo
10 dias uteis para realizagdo da atividade, contados a partir do

encaminhamento da minuta do TED pela CEC.

21.1.12 ANALISAR TERMO DE EXECUGAO DESCENTRALIZADA
A equipe de planejamento da contratacédo devera analisar a minuta do TED, elaborando, no

SEl, despacho a respeito.
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao

Prazo da atividade: A Assessoria Juridica e a equipe de planejamento analisardo

concomitantemente a minuta do termo de execugao descentralizada, tendo
10 dias uteis para realizacdo da atividade, contados a partir do

encaminhamento da minuta do TED pela CEC.

21.1.13 REALIZAR AJUSTES NO TERMO DE EXECUGAO DESCENTRALIZADA

A CEC devera realizar os ajustes na minuta do TED, apontados pela Assessoria Juridica,
pela equipe de planejamento da contratagdo e/ou pelo representante do 6rgdo ou entidade
descentralizada. Caso seja necessario, a nova minuta do TED devera, novamente, ser

encaminhada para analise pelos envolvidos.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 2 dias Uteis para realizar ajustes e finalizar o termo de execucéao

descentralizada, contados a partir da conclusdo da analise da minuta do

TED pela Assessoria Juridica e pela equipe de planejamento.

21.1.14 DISPONIBILIZAR TERMO DE EXECUCAO DESCENTRALIZADA PARA ASSINATURAS
O TED devera ser encaminhado para ser assinado pela autoridade competente do TRE-PE,

bem como pela autoridade do érgéo ou entidade descentralizada.

Responsavel: CEC

21.1.15 PUBLICAR EXTRATO DO TERMO DE EXECUCAO DESCENTRALIZADA
A CEC devera providenciar a publicagdo do extrato do Termo de Execugao Descentralizada

na imprensa oficial.

Responsavel: CEC
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21.1.16 DESCENTRALIZAR CREDITOS
Apds a publicacdo do extrato do Termo de Execugédo Descentralizada na imprensa oficial, a
SOF devera tomar as providéncias necessarias para a descentralizagao dos créditos a unidade

descentralizada.

Responsavel: SOF
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As seguintes pré-condi¢des devem ser atendidas, nos Estudos Técnicos Preliminares, para
a escolha, pela equipe de planejamento, da modalidade de contratagdo por adesdo a ata de

registro de pregos:
a) demonstragéo de que o objeto da ARP a ser aderida atende a demanda do Tribunal;

b) demonstragao, através de pesquisa de mercado realizada, da vantagem econdmica da
adesao;

c) a ARP a qual se pretende aderir deve ser de érgao federal e estar valida;
d) juntada de todos os documentos habilitatérios da empresa;
e) deve haver autorizacdo do 6rgao gerenciador para a adesao pretendida e

f) deve ter havido aceitagdo do fornecimento por parte da empresa beneficiaria da ata.

A autorizacdo do 6rgao gerenciador para a adesdo a ARP, mencionada no item “e” acima,
deve ser solicitada pela unidade contratante, durante a elaboracdo do ETP, por meio do sistema
Compras.gov.

O subprocesso “Adesdo a ARP” deve iniciar com o encaminhamento simultaneo, pelo
gestor estratégico da unidade contratante, do processo SEI da contratacdo para a SOF, que
devera verificar a disponibilidade orgamentaria para a despesa, e para a Assessoria Juridica, que

devera realizar a analise juridica do ETP quanto a adesao a ARP.

22.1.1 INFORMAR DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

A SOF classificara a despesa e verificara se ha disponibilidade orgamentaria para a
contratacdo, de acordo com o valor constante nos Estudos Técnicos Preliminares, informando-a
através de despacho no SEI. Caso o valor da contratagcdo, constante nos Estudos Técnicos
Preliminares, seja superior ao previsto no PCA, a SOF devera indicar que a unidade contratante
solicite o acréscimo de valor da despesa no PCA. Os passos para o acréscimo de valor de
despesa do PCA estdo descritos neste manual, no Médulo do Planejamento de Contratagbes
Anual, no subprocesso “Acréscimo de Valor de Despesa do PCA”. Ao final, devera encaminhar o
processo a Assessoria Juridica. Caso haja disponibilidade orcamentaria, o processo devera ser

encaminhado a Assessoria Juridica.

Responsavel: SOF

Prazo da atividade: A SOF tera 2 dias Uteis para informar a disponibilidade orgamentaria,

contados a partir do encaminhamento dos autos pelo gestor estratégico da

unidade contratante.

Modelo no SEI: OF-informacao-disponibilidade orgamentaria
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22.1.2 REALIZAR ANALISE JURIDICA DA CONTRATACAO
A Assessoria Juridica devera analisar os documentos e informagdes constantes dos autos,
especialmente os Estudos Técnicos Preliminares, e elaborar, no SEI, opinativo juridico sobre a

contratagao, 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 ndo forem suficientes a emisséo

do parecer.
O parecer juridico conclusivo sobre a contratagdo podera ser:
1. Pela impossibilidade do prosseguimento;
2. Pela possibilidade de prosseguimento com ressalvas;
3. Pela possibilidade de prosseguimento sem ressalvas.

O parecer juridico poder conter ainda recomendagdes, as quais podem ser observadas;
e/ou sugestdes, as quais podem ser acatadas.

Apds o opinativo juridico, o processo sera encaminhado as unidades de lotagdo dos
integrantes da equipe de planejamento, para que estes avaliem, em caso de existéncia de
ressalvas apontadas no parecer juridico da Assessoria Juridica, a necessidade de elaboragéo de
um novo ETP.

Responsavel: Assessoria Juridica

Prazo da atividade: A Assessoria Juridica tera 10 dias uteis para realizar a analise de

legalidade da ades&do a ARP, contados a partir do encaminhamento dos

autos pelo gestor estratégico da unidade contratante.

Modelo no SEI: BS-parecer juridico-legalidade contratagéo

22.1.3 ENCAMINHAR ANALISE JURIDICA PARA CONHECIMENTO E/OU PROVIDENCIAS
A Assessoria Juridica devera encaminhar o pronunciamento/parecer juridico para

conhecimento e, se necessario, providéncias da equipe de planejamento da contratagao.

Responsavel: Assessoria Juridica
22.1.4 ELABORAR PRONUNCIAMENTO EM RESPOSTA AO PARECER DA ASSESSORIA JURIDICA

O ETP é um documento publicado na area de transparéncia da internet do TRE-PE e,
portanto, acessivel ao publico externo, devendo, refletir todas as alteracbes apontadas pela
Assessoria Juridica. Assim, é de responsabilidade da equipe de planejamento a atualizagdo desse
documento com base nas ressalvas expostas no parecer juridico da contratacdo. Os
passos para a elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares estdao descritos neste
manual no subprocesso “Elaboragao dos Estudos Técnicos Preliminares”.
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Caso nao identifique a necessidade de um novo ETP, a equipe de planejamento devera
elaborar Pronunciamento nos autos do processo, declarando o cumprimento das ressalvas

apontas no parecer juridico.

Esse pronunciamento devera ser ratificado, por meio de despacho, pelos gestores tatico e
estratégico da unidade contratante, declarando que todas as exigéncias, recomendagdes e

condicionantes constantes do parecer juridico foram integralmente observadas e atendidas.
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagédo

Prazo da atividade: A equipe de planejamento tera 3 dias Uteis para elaborar pronunciamento

em resposta as ressalvas constantes no parecer de legalidade da

contratagao, contados a partir da emissao do parecer.
Modelo no SEI: BS_pronunciamento_resposta_analise_juridica

BS despacho_aprovacado_ condicionantes_parecer (despacho de

ratificagdo do pronunciamento pelos gestores tatico e estratégico)

22.1.5 AUTORIZAR ADESAO A ARP

Caso a apreciagdo da adesdo a ARP seja de competéncia da Diretoria-Geral, conforme
Portaria de Delegagdo vigente, esta podera autorizar a adesdo, devendo, nesse caso, ser
elaborado despacho, no SEI, com manifestagdo expressa da autorizagdo. A autorizagdo da
adesao se subsidiara na informacao positiva sobre a disponibilidade orgamentaria e no opinativo

juridico emitido pela Assessoria Juridica.

Se a adesao for autorizada, o processo devera ser encaminhado, simultaneamente, a
unidade contratante, que devera providenciar a publicagdo dos documentos de planejamento da
contratagao, e a SOF, que devera providenciar a emissdo do empenho, tendo inicio o subprocesso

“Emissdo de Empenho e Formalizagdo da Contratagdo”, descrito neste manual.
Responsavel: Diretoria-Geral

Prazo da atividade: A autorizagdo da adesdo a ARP devera ocorrer em 7 dias corridos,

contados a partir do parecer de legalidade da contratagdo, se nao forem
apontadas ressalvas, ou do pronunciamento da equipe de planejamento
em resposta as ressalvas constantes no parecer ou do novo ETP

elaborado em resposta ao parecer.

Modelo no SEI: BS_despacho_adesdo_ARP

22.1.6 ENCAMINHAR PROCESSO DE ARP PARA APRECIACAO DA PRESIDENCIA
Apbs receber retorno da Assessoria Juridica quanto a legalidade da adeséo a ata

de registro de pregos, e da SOF, quanto a existéncia de disponibilidade orgcamentaria para
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a contratagéo, caso a apreciagdo da adesao a ARP nao seja de competéncia da Diretoria-Geral,
conforme Portaria de Delegacgéao vigente, esta devera encaminhar, através de despacho no SEl, o

processo de contratagdo para apreciagao da Presidéncia.

Responsavel: Diretoria-Geral
22.1.7 AUTORIZAR ADESAO A ARP

A Presidéncia podera autorizar a adesao a ata de registro de precos através de despacho
no SEI. A autorizagdo da contratacado se subsidiara na informacgao positiva sobre a disponibilidade

orcamentdria e no opinativo juridico emitido pela Assessoria Juridica.

Se a adesdo for autorizada, o processo devera ser encaminhado, simultaneamente, a
unidade contratante, que devera providenciar a publicagdo dos documentos de planejamento da
contratagao, e a SOF, que devera providenciar a emissdo do empenho, tendo inicio o subprocesso

“‘Emissado de Empenho e Formalizagcado da Contratagcéo”, descrito neste manual.
Responsavel: Presidéncia

Prazo da atividade: A autorizagdo da adesdo a ARP devera ocorrer em 7 dias corridos,

contados a partir do parecer de legalidade da contratagdo, se ndo forem
apontadas ressalvas, ou do pronunciamento da equipe de planejamento em
resposta as ressalvas constantes no parecer ou do novo ETP elaborado em

resposta ao parecer.

Modelo no SEI: BS_despacho_adesao ARP

22.1.8 PUBLICAR DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

A unidade contratante deverd publicar, no sitio da internet do Tribunal, na péagina
Transparéncia e Prestagdo de Contas > Contratagdes, os seguintes documentos de Planejamento
da Contratacdo: DOD e ETP.

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

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

Responsavel: Unidade Contratante
22.1.9 ELABORAR TERMO DE CIENCIA DE INDICAGAO DE GESTORES E FISCAIS DA CONTRATAGCAO

A unidade contratante devera elaborar o Termo de Ciéncia de Indicagao de Gestores e
Fiscais da Contratagcédo, conforme modelo de documento constante no SEI, contendo a relagao de
servidores que atuardo como gestores e fiscais da contratagdo, constantes no topico Equipe de
Gestéao e Fiscalizagao da Contratagao do ETP. Em seguida, devera disponibilizar o documento em

bloco de assinatura especifico no SEI.
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A finalidade desse documento é atestar que os servidores indicados para as fungbes de
gestores (ftitular e substituto) e de fiscais da contratagdo tém conhecimento de suas atribuiges,

em atendimento ao art. 8°, § 1°, do Decreto n° 11.246/2022 do Governo Federal.

Quando da indicacao de gestores e de fiscais do contrato, alguns requisitos deverao ser

observados, como:
| - a quantidade de processos sob gestao e/ou fiscalizagdo do servidor;
Il - a capacitagéo do servidor em temas relativos a gestéo e fiscalizagao de contratos;

lIl - a complexidade do objeto contratado em relagao a experiéncia e ao tempo de atuagao

do servidor na fiscalizagdo de contratos.

A indicacao de fiscal devera recair, preferencialmente, em servidor:

» Ocupante de cargo efetivo do quadro permanente da Justi¢a Eleitoral;
* Que seja lotado na unidade demandante;

* No caso de fiscal administrativo, que seja lotado na unidade contratante, com excegéo das
contratagdes de TIC, em que esse fiscal devera ser servidor da SA ou da SCONT, e das
contratagdes com alocagao de mao de obra exclusiva, em que o fiscal devera ser lotado em
unidade da SCONT responsavel por conferéncia e atesto da documentagédo

fiscal/trabalhista/previdenciaria.

A indicacdo de servidores para atuarem como gestores e fiscais contratuais devera
obedecer ao principio de segregacao de fungdes, conforme disciplinado no art. 7°, § 1°, da Lei n°
14.133/2021.

As atribuicbes e atividades dos gestores e fiscais encontram-se detalhadas na descrigéo da
atividade 16.1.2 deste Manual.

Responsavel: Unidade Contratante
22.1.10 ASSINAR TERMO DE CIENCIA DE INDICA(;/T\O DE GESTORES E FISCAIS DA CONTRATA(;AO

Os gestores (titular e substituto) indicados para a contratagdo devem assinar o Termo de

Ciéncia disponibilizado.

De acordo com o disposto no § 3° do art. 29 da Resolugédo TSE n° 23.702/2022, que dispbe
sobre a Politica de Governanga das contratagdes na Justica Eleitoral, e no art. 11 do Decreto n°
11.246/2022, que dispde, dentre outras providéncias, sobre as regras para a atuagdo dos gestores
e fiscais de contratos, o encargo de gestor de contrato nao pode ser recusado pelo servidor, salvo
impedimento legal ou funcional. Nesse caso, o servidor que possuir limitagdes técnicas que
possam impedir o cumprimento de suas atribuicbes devera expb-las ao superior hierarquico, o
qual podera providenciar a qualificagao prévia do servidor para desempenho de suas atribuigbes

ou designar outra pessoa com a qualificagdo requerida.

Responsavel: Gestores do Contrato
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22.1.11 ASSINAR TERMO DE CIENCIA DE INDICACAO DE GESTORES E FISCAIS DA CONTRATAGCAO
Os fiscais (demandante, técnico e administrativo) indicados para a contratagdo devem
assinar o Termo de Ciéncia disponibilizado.

De acordo com o disposto no § 3° do art. 29 da Resolugao TSE n°® 23.702/2022, que dispbe
sobre a Politica de Governancga das contratacdes na Justica Eleitoral, e no art. 11 do Decreto n°
11.246/2022, que dispde, dentre outras providéncias, sobre as regras para a atuagdo dos gestores
e fiscais de contratos, o encargo de fiscal de contrato ndo pode ser recusado pelo servidor, salvo
impedimento legal ou funcional. Nesse caso, o servidor que possuir limitagdes técnicas que
possam impedir o cumprimento de suas atribuicbes devera expb-las ao superior hierarquico, o
qual poderéa providenciar a qualificagcao prévia do servidor para desempenho de suas atribuicdes

ou designar outra pessoa com a qualificagéo requerida.

Responsavel: Fiscais do Contrato
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Os passos constantes neste subprocesso deverao ser seguidos nas seguintes situagoes:

a) quando, durante a elaboragdo do ETP ou do TR, a equipe de planejamento identificar
IRPs em andamento que atendam aos requisitos e as especificagdes técnicas do objeto da

contratacado, e que demonstrem vantagem econdémica para a Administragéo;

b) quando a unidade contratante tiver previamente manifestado interesse em participar de
compra compartilhada com 6rgéo da esfera Judiciaria e o érgao gerenciador da contratagao tenha
informado a abertura da IRP.

23.1.1 MANIFESTAR INTERESSE EM PARTICIPACAO EM IRP DE OUTRO ORGAO
H& duas situagbes em que o gestor estratégico da unidade contratante devera elaborar

despacho, dirigido a Diretoria-Geral, manifestando interesse na participagdo em uma IRP:

a) quando a equipe de planejamento, durante a elaboragdo do ETP ou do TR, identificar

uma IRP em andamento que atenda as necessidades do Tribunal ou

b) quando a unidade contratante tiver previamente manifestado interesse em participar de
compra compartilhada com 6rgéo da esfera Judiciaria e o érgao gerenciador da contratagdo tenha
informado a abertura da IRP.

Na primeira situagao, o gestor estratégico devera subsidiar-se na analise, feita pela equipe
de planejamento, acerca do ETP e do TR elaborados pelo 6rgao gerenciador da IRP, e do ETP
elaborado pela equipe de planejamento da contratagéo, constituida por servidores do TRE-PE. A

elaboracao do TR s6 é necessaria, nesse caso, se 0 6rgao gerenciador da IRP o exigir.

Na segunda situagéo, o despacho devera conter, no minimo, o quantitativo demandado de
cada item e o local de entrega do bem ou de prestagdo do servigo, sem prejuizo de outras
informagbes que o 6rgdo gerenciador solicitar. Nessa situagdo, caso ainda n&o tenha sido
providenciada a oficializacdo da demanda ou os estudos técnicos preliminares da contratacéo, as
unidades envolvidas deverao providencia-los para demonstrar a necessidade da contratagdo, a
compatibilidade entre o produto ou o servigo que se deseja contratar e aquele presente na IRP,
bem como a vantagem econbmica dessa forma de contratacdo. A elaboracdo do TR so6 é

necessaria, nesse caso, se o 6rgéo gerenciador da IRP o exigir.

Responsavel: Gestor estratégico da unidade contratante
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23.1.2 APROVAR MANIFESTAGAO DE INTERESSE EM PARTICIPACAO EM IRP DE OUTRO ORGAO
A Diretoria-Geral, com base no despacho elaborado pelo gestor estratégico da unidade
contratante, podera autorizar, através de despacho no SEI, a manifestagdo de interesse do TRE-

PE na participagdo em IRP de outro érgao.

Apos isso, a Diretoria-Geral devera solicitar ao Nucleo de Licitagdes o registro no sistema

Compras.gov da manifestagéo de interesse na IRP.

Responsavel: Diretoria-Geral
2’3.1.:% REGISTRAR, NO SISTEMA COMPRAS.GOV, MANIFESTACAO DE INTERESSE EM IRP DE OUTRO
ORGAO

O Ndcleo de Licitagcbes, apds autorizagao da Diretoria-Geral, devera providenciar, dentro do
prazo de disponibilidade da IRP no sistema Compras.gov, o registro da manifestacao de interesse
do TRE-PE. Ao final, o Nucleo de Licitagdes devera inserir no SEI a confirmagéo de participacao

na IRP e enviar o processo para a unidade contratante.

Responsavel: Nucleo de Licitagcbes
23.1.4 VEF}IFICAR NECESSIDADE DE ELABORACAO DOS DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO DA
CONTRATAGAO

A unidade contratante devera providenciar a elaboragdo dos documentos de planejamento
da contratagdo (DOD e ETP), caso ainda nao existam. Se o DOD né&o tiver sido elaborado, deve-
se iniciar o subprocesso “Oficializagdo da Demanda”. Se o ETP nao tiver sido feito, deve-se iniciar
0 subprocesso “Elaboragao dos Estudos Técnicos Preliminares”. Ambos subprocessos estao

descritos neste manual.

A elaboragédo desses documentos deve ocorrer de forma célere para que seja possivel a
analise de legalidade da participagdo do TRE-PE na IRP pela Assessoria Juridica, antes que

ocorra a publicagéo do Edital pelo érgdo gerenciador da ata.

Responsavel: Unidade Contratante
23.1.5 REALIZAR ANALISE JURIDICA DA PARTICIPACAO EM IRP

A Assessoria Juridica devera analisar a legalidade da participacdo do TRE-PE na Intencéo
de Registro de Precos, com base no ETP elaborado. Essa analise devera ocorrer previamente a a

publicacdo do Edital pelo 6rgao gerenciador da ata.
Responsavel: Assessoria Juridica

Prazo da atividade: =~ A Assessoria Juridica tera 10 dias Uteis para realizar a analise de

legalidade da participacdo em IRP de outro 6rgdo, contados a partir do
encaminhamento dos autos pelo gestor estratégico da unidade

contratante.

Modelo no SEI: BS-parecer juridico-legalidade contratagéo
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23.1.6 AUTORIZAR PARTICIPACAO NA IRP

A Diretoria-Geral, com base no parecer juridico emitido pela Assessoria Juridica, podera
autorizar, por despacho, a participagao do TRE-PE na IRP. Caso autorizada, deve-se aguardar a
informagéo do 6rgéo gerenciador quanto a publicagdo da ARP. Caso ndo autorizada, o processo

devera ser encaminhado a unidade contratante.
Responsavel: Diretoria-Geral

Prazo da atividade: A autorizagdo da participagdo em IRP de outro 6rgao devera ocorrer em

até 7 dias corridos, contados a partir do parecer de legalidade da
contratagado, se ndo forem apontadas ressalvas, ou do pronunciamento da
equipe de planejamento em resposta as ressalvas constantes no parecer

ou do novo ETP elaborado em resposta ao parecer.

Modelo no SEI: BS_despacho_autorizagao_Participagdo IRP

23.1.7 DAR CONHECIMENTO AS UNIDADES DEMANDANTE E CONTRATANTE SOBRE A ARP
Quando o 6rgao gerenciador da ata informar ao TRE-PE a publicagdo da ARP, a Diretoria-

Geral devera dar conhecimento as unidades demandante e contratante.

Quando a unidade demandante desejar solicitar itens da ARP, tera inicio o subprocesso
“Pedido de Ata” descrito neste manual.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes
23.1.8 COMUNICAR ORGAO GERENCIADOR DO REGISTRO DE PRECOS

Caso a participagdo na IRP ndo tenha sido autorizada, a unidade contratante devera

comunicar ao 6rgao gerenciador a desisténcia na participagédo na IRP.

Responsavel: Unidade Contratante
23.1.9 ELABORAR TERMO DE CIENCIA DE INDICACAO DE GESTORES E FISCAIS DA CONTRATACAO

Os passos 23.1.9, 23.1.10 e 23.1.11 s6 deveréo ser executados caso nado tenha sido exigido
pelo 6rgédo gerenciador a elaboragédo de TR por parte do TRE-PE, pois, nesse caso, ainda nao foi

realizada a indicagao dos integrantes da equipe de gestao e fiscalizagdo da contratagao.

A unidade contratante devera elaborar o Termo de Ciéncia de Indicagao de Gestores e
Fiscais da Contratagédo, conforme modelo de documento constante no SEI, contendo a relagao de
servidores que atuardo como gestores e fiscais da contratagdo, constantes no topico Equipe de
Gestéo e Fiscalizagado da Contratagdo do ETP. Em seguida, devera disponibilizar o documento em

bloco de assinatura especifico no SEI.
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A finalidade desse documento é atestar que os servidores indicados para as fungbes de
gestores (ftitular e substituto) e de fiscais da contratagdo tém conhecimento de suas atribuiges,

em atendimento ao art. 8°, § 1°, do Decreto n° 11.246/2022 do Governo Federal.

Quando da indicacao de gestores e de fiscais do contrato, alguns requisitos deverao ser

observados, como:
| - a quantidade de processos sob gestao e/ou fiscalizagdo do servidor;
Il - a capacitagéo do servidor em temas relativos a gestéo e fiscalizagao de contratos;

lIl - a complexidade do objeto contratado em relagao a experiéncia e ao tempo de atuagao

do servidor na fiscalizagdo de contratos.

A indicacao de fiscal devera recair, preferencialmente, em servidor:

» Ocupante de cargo efetivo do quadro permanente da Justi¢a Eleitoral;
* Que seja lotado na unidade demandante;

* No caso de fiscal administrativo, que seja lotado na unidade contratante, com excegéo das
contratagdes de TIC, em que esse fiscal devera ser servidor da SA ou da SCONT, e das
contratagdes com alocagao de mao de obra exclusiva, em que o fiscal devera ser lotado em
unidade da SCONT responsavel por conferéncia e atesto da documentagédo

fiscal/trabalhista/previdenciaria.

A indicacdo de servidores para atuarem como gestores e fiscais contratuais devera
obedecer ao principio de segregacao de fungdes, conforme disciplinado no art. 7°, § 1°, da Lei n°
14.133/2021.

As atribuicbes e atividades dos gestores e fiscais encontram-se detalhadas na descrigéo da
atividade 16.1.2 deste Manual.

Responsavel: Unidade Contratante
23.1.10 ASSINAR TERMO DE CIENCIA DE INDICA(;/T\O DE GESTORES E FISCAIS DA CONTRATA(;AO

Os gestores (titular e substituto) indicados para a contratagdo devem assinar o Termo de

Ciéncia disponibilizado.

De acordo com o disposto no § 3° do art. 29 da Resolugédo TSE n° 23.702/2022, que dispbe
sobre a Politica de Governanga das contratagdes na Justica Eleitoral, e no art. 11 do Decreto n°
11.246/2022, que dispde, dentre outras providéncias, sobre as regras para a atuagdo dos gestores
e fiscais de contratos, o encargo de gestor de contrato nao pode ser recusado pelo servidor, salvo
impedimento legal ou funcional. Nesse caso, o servidor que possuir limitagdes técnicas que
possam impedir o cumprimento de suas atribuicbes devera expb-las ao superior hierarquico, o
qual podera providenciar a qualificagao prévia do servidor para desempenho de suas atribuigbes

ou designar outra pessoa com a qualificagdo requerida.

Responsavel: Gestores do Contrato
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23.1.11 ASSINAR TERMO DE CIENCIA DE INDICACAO DE GESTORES E FISCAIS DA CONTRATAGCAO
Os fiscais (demandante, técnico e administrativo) indicados para a contratagdo devem
assinar o Termo de Ciéncia disponibilizado.

De acordo com o disposto no § 3° do art. 29 da Resolugao TSE n°® 23.702/2022, que dispbe
sobre a Politica de Governancga das contratacdes na Justica Eleitoral, e no art. 11 do Decreto n°
11.246/2022, que dispde, dentre outras providéncias, sobre as regras para a atuagdo dos gestores
e fiscais de contratos, o encargo de fiscal de contrato ndo pode ser recusado pelo servidor, salvo
impedimento legal ou funcional. Nesse caso, o servidor que possuir limitagdes técnicas que
possam impedir o cumprimento de suas atribuicbes devera expb-las ao superior hierarquico, o
qual poderéa providenciar a qualificagcao prévia do servidor para desempenho de suas atribuicdes

ou designar outra pessoa com a qualificagéo requerida.

Responsavel: Fiscais do Contrato
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Os passos constantes neste subprocesso deverdo ser seguidos quando o Tribunal for
questionado quanto ao interesse na participagdo em compra compartilhada de outro 6rgao da
Justica.

24.1.1 ENCAMINHAR QUESTIONAMENTO DE INTERESSE EM PARTICIPACAO EM COMPRA
COMPARTILHADA

Ao receber oficio de determinado 6rgéo informando a intengdo de realizagdo de uma
compra compartilhada, a Diretoria-Geral devera encaminhar questionamento ao gestor estratégico

da unidade contratante quanto ao interesse na participagdo nessa compra.

Responsavel: Diretoria-Geral

24.1.2 ENCAMINHAR QUESTIONAMENTO DE INTERESSE EM PARTICIPACAO EM COMPRA
COMPARTILHADA
O gestor estratégico devera encaminhar o questionamento a unidade contratante quanto ao

interesse na participagdo em compra compartilhada.

Responsavel: Gestor estratégico da unidade contratante
24.1.3 RESPONDER QUESTIONAMENTO DE INTERESSE EM PARTICIPACAO EM COMPRA
COMPARTILHADA

A unidade contratante devera responder, por despacho, ao questionamento feito pelo gestor
estratégico quanto ao interesse em participagdo na compra compartilhada. Caso julgue
necessario, para subsidiar a sua resposta, a unidade contratante deve consultar a unidade

demandante quanto ao interesse na participagao.

Responsavel: Unidade contratante

24.1.4 ELABORAR despacho QUANTO A INTERESSE EM PARTICIPACAO EM COMPRA
COMPARTILHADA

O gestor estratégico da unidade contratante devera elaborar despacho direcionado a

Diretoria-Geral contendo resposta quanto ao interesse em participagdo na compra compartilhada.

Responsavel: Gestor estratégico da unidade contratante

24.1.5 ELABORAR OFICIO EM RESPOSTA A INTERESSE EM PARTICIPACAO EM COMPRA
COMPARTILHADA

A Diretoria-Geral devera elaborar um oficio, dirigido ao érgdo gerenciador da compra
compartilhada, contendo resposta do TRE-PE quanto ao interesse na participacdo nessa

compra conjunta.
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Responsavel: Diretoria-Geral
24.1.6 SOLICITAR PROVIDENCIAS A UNIDADE CONTRATANTE

Caso a resposta da unidade contratante quanto ao interesse na participagdo na compra
compartilhada tenha sido afirmativa, a Diretoria-Geral devera orienta-la quanto a necessidade de
acompanhamento dos procedimentos realizados pelo érgdo gerenciador acerca da abertura do

registro de pregos.

Responsavel: Diretoria-Geral
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O subprocesso “Pedido de Ata de Registro de Pregos” devera ser utilizado quando a
unidade demandante for solicitar itens de atas de registro de precos vigentes em que o TRE-PE

figure como gerenciador ou como participante, ou no caso de adesbes a ARP.

Uma condigcéo prévia para que seja possivel realizar um pedido de ata é que a despesa
conste no PCA. Assim, caso ndo conste, &€ necessario que seja realizada, previamente ao pedido
de ata, a oficializacdo da demanda e, consequentemente, a inclusdo da despesa no PCA. O
subprocesso “Oficializagao da Demanda” encontra-se descrito neste manual e devera ser iniciado

pela unidade demandante.

Caso o pedido de ata se refira a despesa que ja conste no PCA vigente, ndo havera
necessidade de realizar a oficializacdo da demanda através da elaboragcdo de um DOD. Nesse

caso, considera-se que a demanda esta sendo oficializada através do pedido de ata.

25.1.1 REALIZAR PEDIDO DE ATA

A unidade demandante s6 podera realizar o pedido de ata, apds certificar-se de que a
despesa consta no PCA. Caso a despesa ainda ndo conste no PCA, a unidade demandante
devera solicitar a sua inclusdo através do preenchimento do formulario “BS-DOD-Inclusdo de
Despesa PCA” e seguir os passos descritos, neste manual, no subprocesso “Oficializagdo da

Demanda”.

Quando a unidade demandante nao for a contratante, devera, apds verificar que a despesa
ja consta no PCA, redigir um e-mail a unidade contratante, contendo as seguintes informagdes
para embasar o Pedido de Ata: nimero da ata de registro de precgos, itens a serem adquiridos e

suas quantidades e justificativa para o pedido.

Responsavel: Unidade demandante
25.1.2 FORMALIZAR PEDIDO DE ATA

A unidade contratante devera, com base nas informagbdes fornecidas pela unidade

demandante, tomar as seguintes providéncias:

* Nos casos em que a contratagdo for formalizada por empenho, criar um processo SEl,
caso ainda nao exista, que centralizara todos os pedidos da respectiva ata. Esse SEI devera estar

relacionado ao SEI do planejamento da contratacao;

* Nos casos em que a contratagao for formalizada por contrato, criar um processo

SEl para cada contrato, relacionando-o ao SEI do planejamento da contratagao;
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* Inserir, no SEI criado, o e-mail encaminhado pela unidade demandante (gerado em pdf), a

Ata de Registro de Precos e sua publicagdo no Portal Nacional de Contratagcées Publicas;

* Preencher o formulario Pedido de Ata, cujo modelo encontra-se disponivel no SEI, com os
dados fornecidos pela unidade demandante, informando, dentre outros dados, os itens que seréo

solicitados, suas quantidades, valores e justificativa para o pedido.

Responsavel: Unidade contratante
25.1.3 INSERIR CERTIDOES DE REGULARIDADE DA CONTRATADA

A unidade contratante devera inserir, no SEI em que foi elaborado o pedido de ata,
documentos que comprovem a manutengao das condigdes habilitatérias por parte do contratado,
tais como verificagdo da regularidade fiscal, emissédo de certidées negativas de inidoneidade, de
impedimento e de débitos trabalhistas, dentre outros. Apds isso, o processo SEI devera ser

encaminhado ao gestor tatico da unidade contratante para a aprovagao do pedido.
Responsavel: Unidade contratante

Modelo no SEI:  BS-certidao-regularidade fiscal

25.1.4 APROVAR PEDIDO DE ATA
No processo SEI do Pedido de Ata, devera ser elaborado despacho com aprovagao
expressa do pedido pelo gestor tatico da unidade contratante. Em seguida, o processo devera ser

encaminhado para aprovacgao do gestor estratégico.
Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante

Prazo da atividade: O prazo maximo para aprovagao do pedido de ata pelos gestores tatico e

estratégico das unidades demandante e contratante devera ser de 2 dias
Uteis apds a assinatura do documento pela equipe de planejamento. Vale

ressaltar que esse prazo € concomitante para todos gestores.

25.1.5 APROVAR PEDIDO DE ATA
No processo SEI do Pedido de Ata, devera ser elaborado despacho com aprovagao

expressa do pedido pelo gestor estratégico da unidade contratante.

Em seguida, o processo devera ser encaminhado a SOF para verificagéo e informagéo da

disponibilidade orgamentaria.
Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

Prazo da atividade: O prazo maximo para aprovagao do pedido de ata pelos gestores tatico e

estratégico das unidades demandante e contratante devera ser de

2 dias uteis apds a assinatura do documento pela equipe de
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planejamento. Vale ressaltar que esse prazo é concomitante para todos

gestores.

25.1.6 INFORMAR DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

A SOF classificara a despesa e verificara se ha disponibilidade orgamentaria para a
contratacdo, de acordo com o valor constante no Pedido de Ata, informando-a por meio de
despacho no SEI. Caso o valor do pedido seja superior ao previsto no PCA, a SOF devera indicar
que a unidade contratante solicite o acréscimo de valor da despesa. Os passos para o acréscimo

de valor estédo descritos neste manual, no subprocesso “Acréscimo de Valor de Despesa do PCA”.

Apos isso, a SOF devera encaminhar o processo a Diretoria-Geral para prosseguimento.

Responsavel: SOF

Prazo da atividade: A SOF tera 2 dias uteis para informar a disponibilidade orcamentaria,

contados a partir do encaminhamento dos autos pelo gestor estratégico da

unidade contratante.

Modelo no SEI: OF-informacao-disponibilidade orgamentaria

25.1.7 AUTORIZAR PEDIDO DE ATA
Caso a apreciagdo do pedido de ata seja de competéncia da Diretoria-Geral, conforme
Portaria de Delegagédo vigente, esta podera autorizar o pedido, devendo, nesse caso, ser

elaborado despacho, no SEI, com manifestacdo expressa da autorizagao.

Apbs isso, o processo devera ser encaminhado a SOF, que devera providenciar a emissao
do empenho, tendo inicio o subprocesso “Emissdo de Empenho e Formalizagdo da Contratagédo”,

descrito neste manual.
Responsavel: Diretoria-Geral

Prazo da atividade: A autorizagdo do pedido de ata devera ocorrer em até 3 dias Uteis,

contados a partir da informacgao da disponibilidade orgamentaria pela SOF.

25.1.8 ENCAMINHAR PEDIDO DE ATA PARA APRECIAGAO DA PRESIDENCIA
Caso a apreciagao do pedido de ata ndo seja de competéncia da Diretoria-Geral, conforme

Portaria de Delegagéo vigente, esta devera encaminhar o processo a Presidéncia, por meio de

despacho no SElI, para analise e deliberagao.

Responsavel: Diretoria-Geral
25.1.9 AUTORIZAR PEDIDO DE ATA

A autorizacdo da despesa devera ser realizada pela Presidéncia através de

despacho no SEI.
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Apbs isso, o processo devera ser encaminhado a SOF, que devera providenciar a emissao
do empenho, tendo inicio o subprocesso “Emissdo de Empenho e Formalizagdo da Contratagéo”,

descrito neste manual.
Responsavel: Presidéncia

Prazo da atividade: A autorizagdo do pedido de ata devera ocorrer em até 3 dias Uuteis,

contados a partir da informacgao da disponibilidade orgamentaria pela SOF.
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26. Fase de Selecao do Fornecedor
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A fase de Selegao do Fornecedor é aquela em que a Administragao seleciona a alternativa
mais vantajosa, podendo ser mediante licitagdo ou contratagdo direta. E nessa fase que o
fornecedor é selecionado com base nas especificagdes constantes no Termo de Referéncia. Para
viabilizar esta fase do macroprocesso de contratagbes, o TRE-PE adota a plataforma de compras

governamentais.

Essa fase é constituida pelos seguintes subprocessos:

[+]

Pregdo Eletronico
e Concorréncia
(sem inversao de
fases)

[+] [+]

Dispensa Eletronica Emissdo de Empenho e
Formalizagao da Contratagao

Selecéo de Fornecedor

[+]

Inexigibilidade
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27.DISPENSA ELETRONICA

Caso a modalidade de contratagdo indicada no Termo de Referéncia seja Contratagao
Direta por Dispensa Eletronica, os passos a seguir deverao ser realizados. A dispensa eletronica
podera ocorrer com disputa ou sem disputa, tendo cada uma dessas modalidades procedimentos
especificos. Tanto o cadastramento como o acompanhamento da dispensa ocorrerdo por meio da
plataforma do Governo Federal Compras.gov. Como os sistemas dessa plataforma sdo mantidos
pelo Governo Federal, o usuario devera consultar, quando necessario, os seus respectivos

manuais de uso.

27.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

Caso conste no TR que a dispensa sera com disputa, a unidade contratante devera elaborar
o documento Aviso de Contratagdo Direta no SEI, o qual sera necessario, posteriormente, para a
publicacdo da contratacao direta no sistema Compras.gov pelo Nucleo de Licitagdes. Esse
documento devera conter, no minimo, as seguintes informagdes: descrigdo do objeto da
contratagao, condi¢gdes de habilitagdo do fornecedor e sangdes previstas em caso de inexecugéo

total e parcial do contrato.

Caso a dispensa seja formalizada por contrato, a unidade contratante devera solicitar a

CEC a elaboragao da minuta do contrato.
Responsavel: Unidade Contratante

Prazo da atividade: A equipe de planejamento tera 2 dias Uteis para elaborar o Aviso de

Contratacao Direta, contados a partir da autorizagao da contratagao direta.

Modelo no SELI: BS-aviso-contratagao direta

Caso a dispensa eletrdnica seja formalizada por contrato, a CEC devera elaborar a minuta

do contrato.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 10 dias uteis para elaborar a minuta do contrato, a partir do

encaminhamento dos autos pela unidade contratante.

Modelo no SEI: BS_contrato (minuta)

A CEC devera encaminhar a minuta do contrato para analise pela Assessoria

Juridica e pela unidade contratante.
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Responsavel: CEC

A Assessoria Juridica devera analisar a minuta do contrato, elaborando, no SEI, parecer
juridico.

Responsavel: Assessoria Juridica

Prazo da atividade: A Assessoria Juridica e a unidade contratante analisardo

concomitantemente a minuta do contrato, tendo 10 dias uteis para

realizagédo da atividade, contados a partir do encaminhamento pela CEC.

Modelo no SEI: BS_parecer_juridico_minuta_contrato

A unidade contratante devera analisar a minuta do contrato, pronunciando-se, no SEI,

quanto a analise.
Responsavel: Unidade contratante

Prazo da atividade: A Assessoria Juridica e a unidade contratante analisardo

concomitantemente a minuta do contrato, tendo 10 dias uteis para

realizagdo da atividade, contados a partir do encaminhamento pela CEC.

Modelo no SEI: BS-despacho-analise minuta contrato

Caso a Assessoria Juridica ou a unidade contratante tenham indicado a necessidade de

alteragdes na minuta do contrato, a CEC devera realizar os devidos ajustes no documento.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 3 dias uteis para realizar os ajustes na minuta do contrato,

contados a partir da conclusdo da analise pela Assessoria Juridica e pela
unidade contratante.

Modelo no SEI: BS-contrato

BS-despacho-assinatura contrato

Caso a dispensa seja sem disputa, a unidade contratante devera inserir, no SEl da

contratagao, documentos que comprovem a manutengao das condi¢des habilitatérias por
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parte do contratado, tais como verificagdo da regularidade fiscal, emissdo de certiddes negativas

de inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas, dentre outros.
Responsavel: Unidade Contratante

Prazo da atividade: A unidade contratante devera juntar as certidbes de regularidade da

contratada em 1 dia util, contado a partir da elaboragédo do contrato pela
CEC.

Modelo no SEI: BS-certiddo-regularidade fiscal

A unidade contratante devera elaborar despacho ou memorando, solicitando ao Nucleo de
Licitagbes a realizagdo da dispensa na plataforma Compras.gov do Governo Federal. Nesse
documento, é necessario informar se a dispensa sera realizada com ou sem disputa e listar os
numeros dos documentos SEI que deverdo ser considerados pelo Nucleo de Licitagdes para
inclusao da dispensa na plataforma Compras.gov (DOD, ETP, TR e autorizagdo da contratagédo

pela DG ou pela Presidéncia).

Em caso de disputa, o Aviso de Contratacdo Direta devera ser juntado ao processo e o
arquivo editavel enviado ao Nucleo de Licitagdes. Se a dispensa for formalizada por meio de

contrato, a minuta do contrato devera constar como anexo do aviso.

Se nao houver disputa, as informagdes sobre as consultas aos interessados e sobre o
fornecedor deverao estar claramente evidenciadas, bem como referenciados os arquivos com os

orcamentos, pesquisa de precos e indicagao de nome e CNPJ do fornecedor a ser contratado.

Responsavel: Unidade contratante

O Ndcleo de Licitagdes devera acessar a plataforma Compras.gov para cadastrar a
dispensa eletrénica. Caso a dispensa seja com disputa, deverdo ser seguidos 0s passos
constantes no subprocesso “Dispensa Eletronica Com Disputa”. Caso seja sem disputa, deverao

ser seguidos os passos constantes no subprocesso “Dispensa Eletrénica Sem Disputa”.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

Prazo da atividade: O NULIC tera 2 dias uteis para publicar o aviso de contratagdo direta no

sistema Compras.gov e aguardar o decurso do prazo legal de 3 dias uteis
ou 5 dias corridos entre a publicacdo e a abertura da dispensa.

Modelo no SEI: BS-certidao-publicagio aviso contratagéo direta
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O Ndcleo de Licitagbes devera elaborar despacho no SEIl, com indicagdo do fornecedor
vencedor da dispensa eletronica, e encaminhar os autos para a Diretoria-Geral, para fins de

adjudicacédo e homologacéo da contratacéo.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

Dependendo da existéncia ou ndo de delegacdo de competéncia, a Presidéncia ou a
Diretoria-Geral podera adjudicar e homologar a dispensa, com base na indicagdo do fornecedor
vencedor pelo Nucleo de Licitagdes. Apds isso, caso nao se trate de uma Ata de Registro de
Precos, o processo devera ser encaminhado a SOF, que devera providenciar a emissdo do
empenho, tendo inicio o subprocesso “Emissdo de Empenho e Formalizagdo da Contratagéo”.

Caso trate-se de uma ARP, o processo devera ser encaminhado a CEC para elaboragao da ata.

Responsavel: Presidéncia ou Diretoria-Geral

Prazo da atividade: A adjudicagédo e homologagéo pela DG ou Presidéncia dever&o ocorrer em

7 dias corridos, contados a partir da indicagdo do vencedor pelo Nucleo de
Licitagdes.

Modelo no SEI: BS-despacho-homologacéo contratagéo direta

Caso trate-se de uma ARP, a CEC devera elaborar a ata, que devera ser assinada, pela

Diretoria-Geral e por representante legal da empresa contratada, e publicada no PNCP.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC terd 10 dias uteis para elaborar a ata de registro de precos,

contados a partir da adjudicacdo e homologacgéo da dispensa.

Modelo no SEI: BS-ata-registro de pregos

A CEC devera providenciar a publicacdo da ata de registro de pregos no PNCP e, em

seguida, dar conhecimento a unidade contratante sobre a publicagéao.

Quando a unidade demandante necessitar solicitar itens da ata de registro de precos,

devera seguir os passos descritos no subprocesso “Pedido de Ata” deste manual.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 2 dias Uteis para publicar a ARP no PNCP, apés a assinatura.

Modelo no SEI: BS-certidao-publicagdo PNCP
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27.1 DISPENSA ELETRONICA COM DISPUTA

Caso a modalidade de contratagdo indicada pela unidade contratante seja Dispensa

Eletrénica com Disputa, os passos a seguir deverdo ser realizados pelo Nucleo de Licitages.

27.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

Antes da realizacdo de uma nova dispensa, o servidor do Nucleo de Licitagdes devera
pesquisar, no sistema Divulgacdo de Compras da plataforma Compras.gov, no menu
Dispensa/lnexigibilidade, o nimero da ultima dispensa realizada. Esse nimero sera necessario

para o cadastramento de uma nova dispensa nesse sistema.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

A dispensa devera ser criada no sistema Divulgagdo de Compras da plataforma
Compras.gov. O numero da compra, a ser informado no momento da criagdo da dispensa, devera
ser o imediatamente posterior ao localizado na atividade anterior. Também deverdo ser
preenchidos os dados solicitados, incluindo a informagdo da etapa de lances, os artefatos da
contratagao e o Aviso de Contratagcao Direta (com a minuta do contrato em anexo, caso exista),
bem como informados os itens da dispensa. A informacao dos itens constantes da contratagédo é

essencial para a correta emissdo do empenho.
Responsavel: Nucleo de Licitagdes

Prazo da atividade: O NULIC tera 2 dias uteis para cadastrar os dados da dispensa no sistema

Compras.gov, anexando os artefatos e documentos pertinentes.

Ap6s a inclusdo da dispensa, devera ser solicitada, no sistema Divulgagédo de Compras, a
sua divulgacéo. Apos isso, a dispensa passara a aparecer, imediatamente, tanto no Compras.gov

como no Portal Nacional de Contratagbes Publicas (PNCP).

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

Prazo da atividade: O NULIC tera 2 dias Uteis para divulgar a dispensa eletrénica. A partir dai,

inicia-se a contagem de 3 dias uteis ou 5 dias corridos entre a publicagéo e

a abertura da disputa.
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Para fins de comprovagdo do cadastramento e da divulgagdo da dispensa, devera ser
incluido, no SEI da contratagdo, o print das telas de finalizacdo do cadastro da dispensa no
sistema Divulgagéo de Compras e de divulgagao no PNCP. Além disso, devera ser elaborada, no
SEl, informagéo relativa a inclusdo da dispensa no sistema Divulgagéo de Compras.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

Modelo no SEI: BS-certidao-publicagéo aviso contratagado direta

Na plataforma Compras.gov, o servidor devera localizar a disputa cadastrada anteriormente
e, caso a sessao ja esteja aberta, é possivel acompanhar a etapa da disputa em tempo real. A
partir da aba Selegcao de Fornecedores, pode-se observar as trés situagdes: aguardando disputa,

em disputa e encerradas. Ao escolher "em disputa", é possivel visualizar mensagens do sistema e

enviar mensagens aos fornecedores.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

Nesta etapa, € possivel observar propostas, anexos, chat e alertas, solicitar negociagao,
aceitar ou desclassificar o item. Apdés o julgamento do item, deve-se habilitar ou inabilitar o

fornecedor.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

O servidor do Nucleo de Licitagbes devera elaborar despacho com indicagdo do fornecedor
vencedor da dispensa e incluir no SEI da contratagdo as seguintes evidéncias: classificagao de
fornecedores, documentos de habilitagao e proposta vencedora. Além disso, devera ser registrada
nos autos do processo a informagado acerca das empresas desclassificadas e o motivo da

desclassificagao.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes
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27.2 DISPENSA ELETRONICA SEM DISPUTA
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27.2 DISPENSA ELETRONICA SEM DISPUTA

Caso a modalidade de contratagdo indicada pela unidade contratante seja Dispensa

Eletrénica sem Disputa, os passos a seguir deverdo ser realizados pelo Nucleo de Licitages.

27.2.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

O servidor do Nucleo de Licitagbes devera cadastrar uma nova contratagdo no sistema
Novo Divulgagédo de Compras e preencher os dados solicitados, conforme informagéo da unidade

contratante responsavel pela sele¢édo do fornecedor vencedor.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

Prazo da atividade: O NULIC tera 2 dias uteis para cadastrar os dados da dispensa no sistema

Compras.gov, anexando os artefatos e documentos pertinentes.

Os artefatos de planejamento da contratagdo (DOD, ETP e TR) e o despacho da
Presidéncia ou da Diretoria-Geral em que a contratacao direta foi autorizada deveréo ser gerados
em formato pdf pela unidade contratante e encaminhados para o Nucleo de Licitacdes para serem

anexados no sistema Novo Divulgagdo de Compras.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

Ainda no sistema Novo Divulgacdo de Compras, deverdo ser informados, no minimo, o
nome e o CPF dos seguintes responsaveis: autoridade competente (Presidente ou Diretor-Geral) e

servidor responsavel pelo cadastro da dispensa no sistema.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

A divulgacdo no PNCP é obrigatéria e ocorre a partir de funcionalidade disponivel no
sistema Novo Divulgacdo de Compras. O documento da publicagdo da contratagao direta devera

ser anexado no SEI da contratagao.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

Para fins de comprovacdo do cadastramento e da divulgagdo da dispensa, devera ser
inserido, no SEI da contratacgao, o print das telas de finalizagdo do cadastro da dispensa

no sistema Novo Divulgagdo de Compras e de divulgagdo no PNCP. Além disso, devera
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ser elaborada, no SEI, informacgao relativa a inclusdo da dispensa no sistema Novo Divulgagéo de
Compras.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

Modelo no SEI: BS-certidao-publicagdo PNCP
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28. INEXIGIBILIDADE

Caso a modalidade de contratagdo indicada no Termo de Referéncia seja Contratagao
Direta por Inexigibilidade, os passos a seguir deverdo ser realizados. Alguns dos procedimentos
deverdo ser efetuados no sistema Novo Divulgacdo de Compras, que faz parte da plataforma
Compras.gov. Como os sistemas dessa plataforma sdo mantidos pelo Governo Federal, o usuario

devera consultar, quando necessario, 0s seus respectivos manuais de uso.

28.1. ELEMENTOS DO PROCESSO

O servidor da unidade contratante devera acessar a plataforma Compras.gov para cadastrar

a inexigibilidade. O acesso a essa plataforma é solicitado, via SEI, a Secretaria de Administracéo.

Responsavel: Unidade Contratante

O servidor da unidade contratante devera criar uma nova contratagdo no sistema Novo

Divulgagédo de Compras e preencher os dados solicitados.

Responsavel: Unidade Contratante

Prazo da atividade: A unidade contratante tera 2 dias Uteis para cadastrar a inexigibilidade no

sistema Compras.gov - Novo Divulgacao de Compras.

Os artefatos de planejamento da contratagdo (DOD, ETP e TR), a proposta da empresa
contratada e o despacho da Presidéncia que autorizou a contratagéo direta deverédo ser gerados

em pdf e anexados ao sistema Novo Divulgagao de Compras.

Responsavel: Unidade Contratante

Ainda no sistema Novo Divulgagdo de Compras, deverao ser informados, no minimo, nome
e CPF dos seguintes responsaveis: autoridade competente (Presidente) e servidor responsavel

pelo cadastro da inexigibilidade no sistema.

Responsavel: Unidade Contratante

A divulgacdo no PNCP é obrigatéria e ocorre a partir de funcionalidade disponivel no

sistema Novo Divulgagao de Compras.

Responsavel: Unidade Contratante
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Para fins de comprovacéo do cadastramento e da divulgagéo da inexigibilidade, devera ser
juntado, ao SEI da contratagao, o print das telas de finalizagdo do cadastro, extraida do sistema
Novo Divulgacao de Compras, e de divulgagdo no PNCP. Além disso, devera ser elaborada, no

SEl, informacao relativa a inclusao da inexigibilidade no sistema Novo Divulgagao de Compras.

Apos isso, caso a contratagdo ndo seja formalizada por contrato, o processo devera ser
encaminhado a SOF, que devera providenciar a emissdo do empenho, tendo inicio o subprocesso

“Emissao de Empenho e Formalizagdo da Contratacdo”, descrito neste manual.

Caso a formalizagao seja por contrato, o processo devera ser encaminhado a CEC para que

esta elabore a minuta do contrato.
Responsavel: Unidade Contratante

Modelo no SEI: BS-despacho-cadastro proposta sistema

Caso a inexigibilidade seja formalizada por contrato, a CEC devera elaborar a minuta do
contrato, a qual devera ser encaminhada para analise pela Assessoria Juridica e pela unidade

contratante.
Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 10 dias Uteis para elaborar a minuta do contrato, contados a

partir do encaminhamento dos autos pela unidade contratante.

Modelo no SELI: BS-contrato (minuta)

A Assessoria Juridica devera analisar a minuta do contrato, elaborando, no SEI, parecer

juridico.
Responsavel: Assessoria Juridica

Prazo da atividade: A Assessoria Juridica e a unidade contratante analisardo

concomitantemente a minuta do contrato, tendo 10 dias uteis para

realizacdo da atividade, contados a partir do encaminhamento pela CEC.

Modelo no SEI: BS-despacho-analise minuta contrato

A unidade contratante devera analisar a minuta do contrato, pronunciando-se, no

SEI, quando a analise.
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Responsavel: Unidade Contratante

Prazo da atividade: A Assessoria Juridica e a unidade contratante analisardo

concomitantemente a minuta do contrato, tendo até 10 dias uteis para

realizacio da atividade, contados a partir do encaminhamento pela CEC.

Modelo no SEI: BS-despacho-analise minuta contrato

Caso a Assessoria Juridica ou a unidade contratante tenham indicado a necessidade de

alteragbes na minuta do contrato, a CEC devera realizar os devidos ajustes no documento.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: =~ A CEC tera 3 dias uteis para realizar os ajustes na minuta do contrato,

contados a partir da analise realizada pela Assessoria Juridica e pela

unidade contratante.

Modelo no SEI: BS-contrato

Caso a inexigibilidade gere uma ata de registro de pregos, a CEC devera elaborar a ata,
que devera ser assinada e publicada no PNCP. Caso contrario, o processo devera ser
encaminhado a SOF, que devera providenciar a emissdo do empenho, tendo inicio o subprocesso

“Emissao de Empenho e Formalizagdo da Contratagéo”, descrito neste manual.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 10 dias uteis para elaborar a ata de registro de precos,

contados a partir da conclus&o dos ajustes no contrato.

Modelo no SEI: BS-ata-registro de pregos

A CEC devera providenciar a publicagdo da ata de registro de precos no PNCP e, em

seguida, dar conhecimento a unidade contratante sobre a publicagéo.

Quando a unidade demandante necessitar solicitar itens da ata de registro de precos,

devera seguir os passos descritos no subprocesso “Pedido de Ata” deste manual.

Responsavel: CEC

Modelo no SEI:  BS-certidao-publicagcdo PNCP
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29. EMISSAO DE EMPENHO E FORMALIZACAO
DA CONTRATACAO

29.1. ELEMENTOS DO PROCESSO

A SOF devera emitir o empenho referente a contratagdo no sistema Compras Contratos.

Responsavel: SOF

Prazo da atividade: A SOF tera 3 dias Uteis para emitir a nota de empenho, apds recebimento

dos autos com essa finalidade.

Modelo no SEI: OF-informagao-disponibilidade orgamentaria

Caso as certiddoes de regularidade anexadas durante o processo de planejamento da
contratagao estejam vencidas, antes da disponibilizagdo do contrato para assinatura, a unidade
contratante devera consultar e inserir, no SEl da contratagdo ou no SEI do Pedido de Ata, se for o
caso, a certiddo do SICAF e/ou demais certiddes que demonstrem a regularidade da empresa.
Para as contratagdes sob a égide da Lei n.° 14.133/2021 devera ser consultado o Ceis (Cadastro
Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas) e Cnep (Cadastro Nacional de Empresas
Punidas), em cumprimento ao disposto no § 4° do art. 91 da citada Lei. Além disso, em
cumprimento ao disposto no art. 6°, Ill, da Lei n° 10.522/2002, previamente a celebragdo do
contrato, deve-se anexar certiddo de consulta ao CADIN (Cadastro Informativo dos Créditos néo
Quitados do Setor Publico Federal).

Além disso, a unidade contratante devera elaborar certiddo, neste mesmo SEIl, atestando

ter verificado a regularidade da empresa.
Responsavel: Unidade Contratante

Prazo da atividade: A unidade contratante terd 1 dia util para emitir e juntar as certidées de

regularidade da empresa contratada, contado a partir da emissdo do

empenho.

Modelo no SEI: BS-certidao-regularidade fiscal
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Caso a contratagdo necessite ser formalizada por contrato, a CEC devera gerar o referido
instrumento, cuja minuta ja foi previamente analisada pela Assessoria Juridica e pela unidade

contratante.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 3 dias Uteis para realizar ajustes na minuta do contrato.

Modelo no SEl: BS-contrato

A CEC devera elaborar despacho, disponibilizando o contrato para ser assinado pela

autoridade competente do TRE-PE e pela empresa contratada.

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

analise da Assessoria Juridica.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: O contrato devera ser assinado pelas partes em até 5 dias uteis, contados

a partir da disponibilizagao pela CEC.

Modelo no SEI: BS-despacho-assinatura contrato

A CEC devera providenciar o cadastramento do contrato no sistema Compras Contratos e

inserir no SEI a comprovagéao de sua publicacdo no PNCP.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 2 dias uteis para publicar o contrato no PNCP, contados a partir

da data da ultima assinatura.

Modelo no SEI: BS-certidao-publicagdo PNCP

A SOF devera encaminhar a nota de empenho para publicagdo na imprensa oficial apenas

para as contratacdes fundamentadas na Lei n° 8.666/93 e cujo instrumento contratual seja o
empenho. Quando a contratagédo for formalizada por empenho e se basear na Lei n°
14.133/2021, nao existira a necessidade de publicagdo no DOU, pois a publicidade se

dara, no PNCP, por meio do sistema Compras Contratos.
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Responsavel: SOF

Para as contratagbes formalizadas por nota de empenho, a unidade contratante devera

cadastrar os dados do empenho no sistema Compras Contratos.

Responsavel: Unidade Contratante

Devera ser elaborada portaria de designacao de gestores e fiscais da contratagédo, contendo
os nomes presentes no Termo de Ciéncia de Indicagdo de Gestores e Fiscais, a qual devera ser
assinada pelo gestor estratégico da unidade contratante e publicada no Diario de Justica
Eletronico (DJE).

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

A unidade contratante devera cadastrar os servidores designados para atuar como gestores
e fiscais da contratagdo no sistema Compras Contratos. Apds isso, tera inicio a fase de Gestao

Contratual cujos subprocessos estdo descritos neste manual.

Responsavel: Unidade Contratante
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30. PREGAO ELETRONICO E CONCORRENCIA
De acordo com a Lei n.° 14.133/2021, Art. 6°:

Pregdo é a modalidade de licitacdo obrigatdria para a aquisicdo de bens e servicos

comuns, cujo critério de julgamento podera ser o de menor preco ou o de maior desconto.

Concorréncia ¢ a modalidade de licitagdo para contratacdo de bens e servigos especiais e

de obras e servigos comuns e especiais de engenharia, cujo critério de julgamento podera ser:
a) menor prego;
b) melhor técnica ou conteudo artistico;
c) técnica e preco;
d) maior retorno econémico;

€) maior desconto.

O processo de Pregéo Eletronico e Concorréncia encontra-se organizado nos seguintes

subprocessos, descritos a seguir, neste manual:
» Elaboracao do Edital;
» Publicagéo do Edital;
» Pedido de Impugnagéo e/ou de Esclarecimento;
» Realizagdo do Certame;
» Tratamento de Recursos e

» Emissdo de Empenho e Formalizagao da Contratagéo.
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30.1 ELABORAGCAO DO EDITAL

30.1.1. ELEMENTOS DO PROCESSO

O Nucleo de Licitagdes devera instaurar o procedimento licitatério, gerando o seu registro,
de acordo com a modalidade de licitagdo constante no Termo de Referéncia, e inserir, no SEI, a
portaria de designagédo dos servidores que atuardo como Agentes de Contratagdo, Pregoeiros e
Equipe de Apoio aos servicos do pregao e os que irdo compor a Comissdo de Contratagdo. Ao
final, o processo da contratagdo devera ser encaminhado a CEC para a elaboragédo da Minuta do

Edital de Licitagao.
Responsavel: Nucleo de Licitagcbes

Prazo da atividade: O NULIC tera 2 dias uteis para instaurar o procedimento licitatério no

Compras.gov, contados a partir da autorizagéo da contratagao.

Modelo no SEI: BS-despacho-licitagdo instaurada

Apbs a instauracao do procedimento licitatério, a CEC devera elaborar a minuta do Edital de
Licitagdo. Quando a minuta estiver concluida, devera ser encaminhada para analise da Assessoria

Juridica e da equipe de planejamento da contratacéo.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 10 dias uteis para elaborar a minuta do edital de licitagéo,

contados a partir da instauragéo do procedimento licitatério.

Modelo no SEI: BS-edital-licitagdo (minuta)

Caso, no decorrer da elaboracdo da minuta do Edital de Licitagdo, haja duvidas quanto ao
Termo de Referéncia, a CEC devera elaborar, no SEI, despacho contendo diligéncias a serem

esclarecidas pela equipe de planejamento da contratagéo.

Responsavel: CEC

Caso as diligéncias levantadas pela CEC ensejem a necessidade de um novo

Termo de Referéncia, este devera ser elaborado pela equipe de planejamento da
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contratagdo com os ajustes necessarios. O TR é um documento publicado na area de
transparéncia da internet do TRE-PE e, portanto, acessivel ao publico externo, devendo refletir
todas as alteragbes apontadas pela CEC. Assim, é de responsabilidade da equipe de
planejamento a atualizagdo desse documento com base nas diligéncias indicadas. Os passos para
a elaboragao de um novo TR estao descritos neste manual, no subprocesso “Elaboragao do Termo
de Referéncia”. Em seguida, a equipe de planejamento devera elaborar pronunciamento no SEI

referenciando as altera¢des que foram realizadas no novo TR.

Caso nao se identifique a necessidade de um novo TR, a equipe de planejamento devera
apenas elaborar Pronunciamento no SEI, esclarecendo as diligéncias contidas no despacho
emitido pela CEC.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao

Apds a conclusdo da elaboracdo da minuta do Edital de Licitagdo, a CEC devera
encaminha-la, simultaneamente, para analise da Assessoria Juridica e da equipe de planejamento

da contratacdo.

Responsavel: CEC

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

indicando a CEC os ajustes necessarios, se houver.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagédo

Prazo da atividade: A Assessoria Juridica e a unidade contratante analisardo

concomitantemente a minuta do edital, tendo até 10 dias uteis para
realizagéo da atividade, contados a partir do encaminhamento pela CEC.

Modelo no SEI: BS_analise_minuta_edital

A Assessoria Juridica devera analisar a minuta do Edital de Licitagao, elaborando, no SElI,
parecer juridico a respeito. O parecer juridico devera ser encaminhado a CEC, que providenciara
os ajustes no Edital, se necessario, e a equipe de planejamento da contratacdo, para
conhecimento.

Responsavel: Assessoria Juridica

Prazo da atividade: A Assessoria Juridica e a unidade contratante analisardo

concomitantemente a minuta do edital, tendo até 10 dias Uteis para
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a realizacao da atividade, contados a partir do encaminhamento pela CEC.

Modelo no SEI: BS-parecer juridico-minuta edital licitagéo

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

Assessoria Juridica e da equipe de planejamento.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 2 dias uteis para ajustar a minuta e gerar o edital de licitagéo,

contados a partir da conclusdo da andlise da minuta pela Assessoria

Juridica e pela equipe de planejamento.

Modelo no SEI: BS-edital-pregéo eletrdnico

A CEC devera encaminhar o edital ao Nucleo de Licitagdes para que este proceda a
publicagdo nos meios de comunicacao exigidos pela legislagdo. Os passos para a publicagdo do

Edital estdo descritos neste manual, no subprocesso “Publicacdo de Edital”.

Responsavel: CEC
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30.2 PUBLICAGCAO DO EDITAL

30.2.1. ELEMENTOS DO PROCESSO

O Nucleo de Licitagbes devera providenciar a publicagdo do Edital no sistema Compras.gov,
no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), no Diario Oficial da Unido (DOU), em jornal
de grande circulagdo e no sitio da internet do Tribunal. Em seguida, devera providenciar certiddo
de comprovagao da publicacdo. Para a aquisigdo de bens, quando adotados os critérios de
julgamento de menor prego ou de maior desconto, a publicagdo devera ocorrer com, no minimo, 8
(oito) dias uteis de antecedéncia da sessdo de abertura da licitagdo. Para contratagbes de
servicos comuns e de obras e servigos comuns de engenharia, quando adotados os critérios de
julgamento de menor pregco ou de maior desconto, a publicagdo devera ocorrer com, no minimo,
10 (dez) dias uteis de antecedéncia da sessao de abertura da licitagéo, além dos demais prazos
disciplinados no art. 55 da Lei n® 14.133/2021.

Apos a publicagédo do Edital, o Nucleo de Licitagbes devera solicitar & unidade contratante a

publicacdo do Mapa Comparativo de Pregos na intranet do Tribunal.
Responsavel: Nacleo de Licitagbes

Prazo da atividade: O Nducleo de Licitagbes tera 2 dias Uteis para a publicagdo do edital.

Modelo no SELI: BS-certiddo-publicacao edital licitagao

A unidade contratante devera publicar o Mapa Comparativo de Pregos, documento que
contém a pesquisa de pregos realizada, no sitio da internet do Tribunal, junto ao Edital da

contratacao.

Responsavel: Unidade Contratante

O Ndcleo de Licitagbes devera verificar e certificar no SEl as publicagdes do Edital,
comprovando que se encontram disponiveis nos diferentes canais de publicagdo: PNCP, DOU,
internet do Tribunal e jornal de grande circulagdo. Caso a analise das publicagbes do Edital
demonstre que ndo ha incorregdes, o Nucleo de Licitagbes devera verificar se ha solicitacbes de
impugnacao e/ou de esclarecimento quanto ao Edital, realizando, para isso, as atividades

descritas no subprocesso “Pedido de Impugnacgao e/ou de Esclarecimento”.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes
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Caso identifigue a necessidade de republicagdo do Edital, o Nucleo de Licitagdes devera

solicita-la a Diretoria-Geral, através de despacho.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

Apods receber a solicitagdo de republicagdo do Edital, a Diretoria-Geral devera solicitar a

Assessoria Juridica a analise do pedido de republicacao.

Responsavel: Diretoria-Geral

A Assessoria Juridica devera analisar o pedido de republicacdo do Edital da contratagao,

emitindo parecer juridico a respeito.

Responsavel: Assessoria Juridica

Apoiada pelo parecer juridico emitido pela Assessoria Juridica, a Diretoria-Geral podera
autorizar ou nao a republicagdo. Caso autorize, o Nucleo de Licitagdes devera proceder a
republicagédo do Edital. Caso nado autorize, as unidades demandante e contratante deveréo ser

questionadas quanto ao prosseguimento ou ndo da contratagao.

Responsavel: Diretoria-Geral

A unidade contratante devera analisar se cabe ou ndo o prosseguimento da contratagéo,
emitindo sua resposta através de despacho. Caso haja desisténcia da contratagdo, o processo &

finalizado.

Responsavel: Unidade Contratante

A unidade demandante devera analisar se cabe ou ndo o prosseguimento da contratacéo,
emitindo sua resposta através de despacho. Caso haja desisténcia da contratagdo, o processo &
finalizado.

Responsavel: Unidade Demandante
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30.3 IMPUGNACGAO E/OU PEDIDO DE
ESCLARECIMENTO

30.3.1. ELEMENTOS DO PROCESSO

O Ndcleo de Licitagdes devera acompanhar se ha pedido de impugnacdo e/ou de
esclarecimento quanto ao edital da contratacado, através de mensagens enviadas para o endereco

eletrénico da unidade.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

Caso haja pedido de impugnacao e/ou de esclarecimento, o Nucleo de Licitagbes devera
encaminha-lo as unidades demandante e/ou contratante e, caso persista duvida de ordem juridica,
a Assessoria Juridica, através do SEI, para que a resposta seja providenciada em até 3 dias uteis,
limitado ao ultimo dia util anterior a data da abertura do certame.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

A unidade demandante devera responder os pedidos de esclarecimento e/ou de
impugnacao direcionados a ela em até 3 dias uteis, limitado ao ultimo dia util anterior & data da
abertura do certame, informando sobre a alteragdo que comprometer a formulagdo das propostas

para fins de republicacdo do edital.

Responsavel: Unidade Demandante

A unidade contratante devera responder os pedidos de esclarecimento e/ou de impugnagéo
direcionados a ela em até 3 dias uteis, limitado ao ultimo dia anterior a data da abertura do
certame, informando sobre a alteragdo que comprometer a formulagéo das propostas para fins de

republicagéo do edital.

Responsavel: Unidade Contratante

A Assessoria Juridica devera responder os pedidos de esclarecimento e/ou de impugnagéo
direcionados a ela em até 3 dias uteis, limitado ao ultimo dia util anterior a data da abertura do
certame, informando sobre a alteragdo que comprometer a formulagéo das propostas para fins de

republicagéo do edital.

Responsavel: Assessoria Juridica
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O Ndcleo de Licitagdes devera verificar, com base nas respostas fornecidas, se ha

necessidade de suspensao do Edital.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

Caso haja necessidade de suspensdo do Edital, de acordo com as respostas fornecidas
pelas unidades demandante, contratante e/ou pela Assessoria Juridica, o Nucleo de Licitagbes
devera solicitar autorizagdo a Diretoria-Geral para suspensdo e republicagdo do edital. Caso
considere que nao ha necessidade de suspenséo, devera responder ao interessado e publicar o

pedido de suspensao e a resposta no Compras.gov, no PNCP e na internet.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

A Diretoria-Geral devera analisar o pedido de suspenséo e republicagdo do edital. A fim de
subsidiar a sua decisdo ou da Presidéncia, caso julgue necessario, a Diretoria-Geral devera

solicitar a Assessoria Juridica a analise do pedido.

Responsavel: Diretoria-Geral

Quando solicitado pela Diretoria-Geral, a Assessoria Juridica devera analisar o pedido de

suspensao e republicagao do Edital, emitindo parecer juridico sobre o tema.

Responsavel: Assessoria Juridica

Caso a apreciagdo do pedido de suspensao e republicagado do edital seja de competéncia
da Diretoria-Geral, conforme Portaria de Delegacgao vigente, esta devera decidir sobre o pedido,
elaborando despacho no SEI com a manifestagdo expressa da decisdo. Ao final, o processo

devera ser encaminhado ao Nucleo de Licitagdes.

Responsavel: Diretoria-Geral

Caso a apreciagdo do pedido de suspensdo e republicagdo do edital ndo seja de
competéncia da Diretoria-Geral, conforme Portaria de Delegagéo vigente, esta devera encaminhar

o pedido para a apreciagao da Presidéncia.

Responsavel: Diretoria-Geral

A decisao quanto ao pedido de suspensao e republicagdo do Edital devera ser
realizada pela Presidéncia por meio de despacho no SEI. Ao final, o processo devera ser

encaminhado ao Nucleo de Licitagdes.
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Responsavel: Presidéncia

O Nucleo de Licitagbes devera responder ao interessado pelo pedido de suspensao e de
republicagdo do Edital com base nas respostas obtidas das unidades envolvidas no processo de
contratagdo e/ou na decisdo emitida pela Diretoria-Geral ou Presidéncia, em até 3 dias uteis,

limitado ao ultimo dia util anterior a data da abertura do certame.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

O Ndcleo de Licitagdes devera publicar o pedido de suspensdo e a respectiva resposta no
Compras.gov, no PNCP e na internet. Caso o pedido de suspensao nao tenha sido aprovado, tera

inicio, na data prevista no edital, o subprocesso “Realizagdo do Certame” descrito neste manual.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

Caso o pedido de suspenséo e republicacdo do edital tenha sido aprovado, o Nucleo de
Licitagbes devera providenciar a publicacéo do Aviso de Suspenséo do Edital no Compras.gov, no
PNCP e na internet. Apds isso, devera encaminhar o processo a CEC para que esta realize as
alteragdes no Edital.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

Caso o pedido de suspensao e republicagdo do edital tenha sido aprovado, a CEC devera
providenciar a alteracdo do edital quanto aos aspectos apontados pelo interessado, baseando-se
nas respostas emitidas pelas unidades envolvidas na contratagdo. Apds a alteragao do edital, o
processo devera ser encaminhado ao Nucleo de Licitagbes para que seja providenciada a

republicagéo do edital, tendo inicio o subprocesso “Publicagdo do Edital”.

Responsavel: CEC
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30.4 REALIZAGCAO DO CERTAME

30.4.1. ELEMENTOS DO PROCESSO

Na data e hora marcada para a abertura do certame, o agente de contratagdo/pregoeiro
devera abrir a sesséo publica eletronica, através do sistema Compras.gov.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

O agente de contratagdo/pregoeiro recebera os lances através do sistema Compras.gov a
partir da abertura da sess&o publica, na forma do modo de disputa e do intervalo minimo de

diferenga entres os lances estabelecidos no edital.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

Apo6s a fase de lances, o agente de contratagdo/pregoeiro convocara o licitante com a
melhor proposta no sistema Compras.gov, para negociagao e apresentacdo dos documentos

exigidos no Edital.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

Apds a analise dos documentos exigidos no Edital, o agente de contratagdo/pregoeiro
realizara a aceitagdo da proposta no sistema Compras.gov, com a posterior abertura do prazo
para intencdo de recurso da fase de classificagdo. Caso julgue necessario, o agente de
contratagao/pregoeiro podera solicitar analise da proposta por parte da unidade contratante.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

A unidade contratante devera analisar a proposta apresentada pelo licitante quando

demandada pelo agente de contratagdo/pregoeiro.

Responsavel: Unidade Contratante

Apo6s a analise dos documentos exigidos no Edital, o agente de contratagdo/pregoeiro
realizara a habilitagdo no sistema Compras.gov, com a posterior abertura do prazo para intengao
de recurso da fase de habilitagdo. Caso julgue necessario, o agente de contratagdo/pregoeiro
podera solicitar a unidade contratante a analise da habilitagdo técnico-operacional apresentada

pelo licitante.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes
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A unidade contratante devera analisar os documentos de habilitacdo técnico-operacional

apresentados pelo licitante quando demandada pelo agente de contratagao/pregoeiro.

Responsavel: Unidade Contratante

A unidade demandante devera analisar os documentos de habilitagdo técnico-operacional

apresentados pelo licitante quando demandada pelo agente de contratagédo/pregoeiro.

Responsavel: Unidade Demandante

Finalizado o prazo para intengdo de recurso da fase de habilitagdo, o agente de
contratagcao/pregoeiro encerrara o certame no sistema Compras.gov, emitindo o termo de
julgamento para o licitante com proposta aceita e habilitada. Apds isso, se houver intengdo de

recurso, tera inicio o subprocesso “Tratamento de Recursos” descrito neste manual.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

Tendo havido intengdo de recursos, apds o julgamento desses, caso o agente de
contratagao/pregoeiro resolva reconsiderar a decisdo inicial quanto ao licitante vencedor ou a
autoridade competente (Presidente ou Diretor-Geral) julgue o recurso procedente, o agente de
contratagao/pregoeiro devera realizar a reabertura de prazo da sessdo para que ocorra novo

julgamento das propostas.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

Apds encerrar a sessdo, quando nado houver intengdo de recursos, o agente de
contratacao/pregoeiro informara as unidades demandante e contratante o resultado do certame, e

encaminhara os autos a Diretoria-Geral.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

Apo6s encerrar a sessdo publica no sistema Compras.gov, nao havendo mais recursos, o
agente de contratagado/pregoeiro divulgara o resultado do certame/termo de julgamento na pagina

da internet deste Tribunal.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

Caso nao haja recursos e exista previsdo na Portaria de Delegagéo vigente, constatada a

regularidade dos atos procedimentais, a Diretoria-Geral podera adjudicar e homologar o

certame, por meio de despacho no SEI.
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Apbs isso, caso ndo se trate de uma Ata de Registro de Precos, o processo devera ser
encaminhado a SOF, que devera providenciar a emissdo do empenho, tendo inicio o subprocesso
“‘Emissdo de Empenho e Formalizagdo da Contratagdo”. Caso trate-se de uma ata de registro de

precgos, o processo SEI devera ser encaminhado a CEC para que esta elabore a ata.
Responsavel: Diretoria-Geral

Prazo da atividade: A adjudicagdo e homologagcdo do certame pela DG ou pela Presidéncia

deverdo ocorrer em 7 dias corridos, contados a partir da informagao do

resultado do certame pelo Nucleo de Licitagdes.

Modelo no SEI: BS-despacho-homologacéo licitagdo

Caso a adjudicagdo e homologagdo do certame seja de competéncia da Diretoria-Geral,
conforme Portaria de Delegacao vigente, esta devera encaminhar, através de despacho no SEI, o
processo para apreciagao da Presidéncia.

Responsavel: Diretoria-Geral

Caso nao haja recursos, constatada a regularidade dos atos procedimentais, a Presidéncia

podera adjudicar e homologar o certame, através de despacho no SEI.

ApoOs isso, caso ndo se trate de uma Ata de Registro de Precos, o processo devera ser
encaminhado a SOF, que devera providenciar a emissdo do empenho, tendo inicio o subprocesso
“Emissdo de Empenho e Formalizagdo da Contratagdo”. Caso trate-se de uma ata de registro de

precgos, o processo SEI devera ser encaminhado a CEC para que esta elabore a ata.
Responsavel: Presidéncia

Prazo da atividade: A adjudicacdo e homologagéo do certame pela DG ou pela Presidéncia

deverdo ocorrer em 7 dias corridos, contados a partir da informagao do

resultado do certame pelo Nucleo de Licitagdes.

Modelo no SELI: BS-despacho-homologagéo licitagao

A CEC devera elaborar a ata de registro de pregos, que devera ser assinada, pela
autoridade competente do TRE-PE e por representante legal da empresa contratada, e publicada
no PNCP.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 10 dias Uteis para elaborar a ata de registro de pregos,
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contados a partir da adjudicagcao e homologagéo da contratagao.

Modelo no SEI: BS-ata-registro de pregos

A CEC devera providenciar a publicagdo da ata de registro de precos no PNCP e, em

seguida, dar conhecimento a unidade contratante sobre a publicacéo.

Quando a unidade demandante necessitar solicitar itens da ata de registro de precos,

devera seguir os passos descritos no subprocesso “Pedido de Ata” deste manual.
Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 2 dias Uteis para publicar a ARP no PNCP, contados a partir de

sua assinatura.

Modelo no SEL BS-certiddo-publicagdo PNCP
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30.5 TRATAMENTO DE RECURSOS

30.5.1. ELEMENTOS DO PROCESSO

O agente de contratagédo/pregoeiro registrara no sistema Compras.gov 0s prazos recursais,

contados conforme estabelecido no edital.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

Apdés o encerramento do prazo para interposicdo de recursos, 0 agente de
contratagao/pregoeiro devera analisar os recursos apresentados pelos licitantes. Caso considere
necessario, podera questionar as unidades demandante e/ou contratante quanto aos recursos

apresentados como forma de subsidiar a sua decisao.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

A unidade demandante devera se pronunciar quanto aos recursos apresentados pelas

licitantes quando questionada pelo agente de contratagdo/pregoeiro.

Responsavel: Unidade Demandante

A unidade contratante devera se pronunciar quanto aos recursos apresentados pelas

licitantes quando questionada pelo agente de contratagédo/pregoeiro.

Responsavel: Unidade Contratante

Apdés o encerramento do prazo para interposicdo de contrarrazdes, o agente de
contratagao/pregoeiro devera analisar as contrarrazdes apresentadas pelos licitantes. Caso
considere necessario, podera questionar as unidades demandante e/ou contratante quanto as

contrarrazées apresentadas como forma de subsidiar a sua decisao.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

A unidade demandante devera se pronunciar quanto as contrarrazées apresentadas pelas

licitantes quando questionada pelo agente de contratagéo/pregoeiro.

Responsavel: Unidade Demandante

A unidade contratante devera se pronunciar quanto as contrarrazdées apresentadas

pelas licitantes quando questionada pelo agente de contratagdo/pregoeiro.
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Responsavel: Unidade Contratante

O agente de contratagao/pregoeiro decidira no sistema Compras.gov pela procedéncia ou
ndo do recurso apresentado, dentro do prazo estabelecido no edital. Se julgado procedente, o
agente de contratagdo/pregoeiro reabrira o prazo da sessao, retornando a fase de julgamento das
propostas do subprocesso “Realizacdo do Certame”. Se julgado improcedente, encaminhara os

autos a Autoridade Superior para decisao do recurso.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

A Diretoria-Geral devera analisar o recurso, verificando se ha necessidade de encaminha-lo

para analise da Assessoria Juridica, a fim de subsidiar a sua decisao ou da Presidéncia.

Responsavel: Diretoria-Geral

Quando solicitado pela Diretoria-Geral, a Assessoria Juridica devera analisar o recurso,

emitindo parecer juridico sobre o tema.
Responsavel: Assessoria Juridica

Prazo da atividade: A Assessoria Juridica tera10 dias uteis para proceder a analise juridica do

recurso.

Modelo no SEI: BS-parecer juridico-legalidade contratagéo

Caso haja previsao na Portaria de Delegagéo vigente, a Diretoria-Geral devera julgar o
recurso. Caso considere o recurso procedente, o processo devera ser encaminhado ao Nucleo de
Licitagdes para que o agente de contratagdo/pregoeiro reabra o prazo da sessao, retornando a
fase de julgamento das propostas do subprocesso “Realizagdo do Certame”. Caso considere o

recurso improcedente, devera adjudicar o licitante vencedor e homologar a contratagéo.

Responsavel: Diretoria-Geral

Caso considere o recurso improcedente, a Diretoria-Geral devera adjudicar o licitante
vencedor e homologar a contratagéo através de despacho no SEI. Apds isso, os autos deverdo
retornar ao Nucleo de Licitagdes para a publicagdo do Termo de Julgamento na internet e ao
gestor estratégico da unidade contratante, tendo inicio o subprocesso “Emissao de Empenho e

Formalizagdo da Contratagéo”.

Responsavel: Diretoria-Geral
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Prazo da atividade: A adjudicagdo e homologacao do certame pela DG ou pela Presidéncia

deverao ocorrer em 7 dias corridos.

Modelo no SEI: BS-despacho-homologacéo licitagéo

Caso o julgamento de recursos ndo seja de competéncia da Diretoria-Geral, conforme
Portaria de Delegagdo vigente, esta deverd encaminhar o recurso para a apreciacédo da
Presidéncia.

Responsavel: Diretoria-Geral

A Presidéncia devera julgar o recurso. Caso o considere procedente, o processo devera ser
encaminhado ao Nucleo de Licitagdes para que o agente de contratagdo/pregoeiro reabra o prazo
da sessdo, retornando a fase de julgamento das propostas do subprocesso “Realizagdo do
Certame”. Caso considere o recurso improcedente, devera adjudicar o licitante vencedor e

homologar a contratagéo.

Responsavel: Presidéncia

Caso considere o recurso improcedente, a Presidéncia devera adjudicar o licitante vencedor
e homologar a contratagdo através de despacho no SEI. Apds isso, os autos deverao retornar ao
Nucleo de Licitagcbes para a publicagdo do Termo de Julgamento na internet e ao gestor
estratégico da unidade contratante, tendo inicio o subprocesso “Emissdo de Empenho e
Formalizagdo da Contratagdo”.

Responsavel: Presidéncia

Prazo da atividade: A adjudicagdo e homologagao do certame pela DG ou pela Presidéncia

deverao ocorrer em 7 dias corridos.

Modelo no SEI: BS-despacho-homologagéo licitagao

Apés a homologagdo do certame pela autoridade competente, o agente de
contratagao/pregoeiro divulgara o resultado do certame/termo de julgamento na pagina da internet

deste Tribunal.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes
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31. CONTRATAGCAO DE REMANESCENTES EM
FACE DE RECUSA EM ASSINAR CONTRATO

A Administragao devera convocar o licitante vencedor para assinar o termo de contrato ou
para aceitar ou retirar instrumento equivalente, dentro do prazo e condigdes estabelecidas no
edital de licitagdo, sob pena de decair o direito a contratagéo, sem prejuizo das sangdes previstas

na Lei n°® 14.133/2021.

Se o licitante vencedor nao praticar as condutas descritas acima, sera facultada a
Administragdo a convocacado dos demais licitantes classificados, na ordem de classificagao, ou de
integrante de cadastro reserva, se houver, para a contratacdo de remanescente de obra, servigco

ou fornecimento.

31.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

Quando o licitante vencedor n&o assinar o termo de contrato ou ndo aceitar ou nao retirar o
instrumento equivalente no prazo e nas condigbes estabelecidas, a CEC devera comunicar a

Diretoria-Geral.

Responsavel: CEC

Caso haja delegacédo de competéncia, a Diretoria-Geral devera decidir quanto a reabertura
do certame para convocagéao dos licitantes remanescentes ou de integrantes do cadastro reserva.
Caso nao haja delegacao, o processo devera ser encaminhado para apreciagdo da Presidéncia.

Devera ser elaborado despacho, no SEI, com a decisdo expressa da autoridade competente.

Responsavel: Diretoria-Geral ou Presidéncia

Caso haja delegacdo de competéncia, a Diretoria-Geral devera providenciar o
cancelamento da homologacdo do certame e, em seguida, da adjudicacdo, no sistema

Compras.gov. Caso nao haja delegacao, essa atividade devera ser realizada pela Presidéncia.

Apos, os autos deverdo ser encaminhados ao Nucleo de Licitagbes para o retorno de fases
no sistema Compras.gov, ao gestor estratégico da unidade demandante para ciéncia e ao gestor
estratégico da unidade contratante para ciéncia e providéncias quanto a abertura, ou nao,

de processo administrativo.
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Responsavel: Diretoria-Geral

Apbs o cancelamento da homologagéo e da adjudicagao do certame, o Nucleo de Licitagdes
devera reabrir o Pregdo Eletrénico no sistema Compras.gov para convocagao dos licitantes
classificados, respeitando a ordem de classificacdo, ou para convocagao dos licitantes
remanescentes para negociagao, na ordem de classificagéo, tendo inicio o subprocesso “Retorno

das fases da licitagao”, descrito neste manual.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

O gestor estratégico da unidade demandante devera registrar ciéncia do cancelamento da

homologacéo e da adjudicacéo do certame por meio de despacho no SEI.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Demandante

O gestor estratégico da unidade contratante devera registrar ciéncia do cancelamento da
homologacédo e da adjudicagédo do certame, por meio de despacho no SEI e, quando couber,
devera tomar as providéncias necessarias a abertura de processo administrativo para apuragéo de
responsabilidades e aplicagdo de penalidades. Os processos relacionados a aplicacdo de
penalidades estdo descritos no Manual de Processo de Trabalho (MPT) de Aplicacédo de

Penalidades por Descumprimentos Contratuais, o qual foi instituido pela IN n® 77/2025.

Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante
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32. CONTRATAGCAO DE REMANESCENTES EM
FACE DE INEXECUGAO CONTRATUAL

No caso de extingdo contratual, sera facultada a Administragdo a convocagao dos licitantes
classificados integrantes de cadastro reserva, se houver, ou, na auséncia deste, dos demais
licitantes classificados, na ordem de classificagédo, para a contratacdo de remanescente de obra,

servigo ou fornecimento.

32.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

No caso de inexecugado contratual, o gestor, apés pronunciamento nos autos acerca do
interesse ou ndo de prosseguir com a contratagdo, encaminhara o processo para apreciagao

superior.

Responsavel: Gestor Contratual

Apds analise do pronunciamento do gestor contratual acerca do interesse ou ndo de
prosseguir com a contratacdo, a autoridade superior podera solicitar opinativo da Assessoria

Juridica, antes de sua decisao.

Responsavel: Diretoria-Geral ou Presidéncia

Quando instada a se manifestar pela Diretoria-Geral, a Assessoria Juridica emitird parecer
quanto a possibilidade de extincdo do contrato, bem como quanto a contratagdo de

remanescentes, mediante convocacao dos demais licitantes na ordem de classificagéo.

Responsavel: Assessoria Juridica

Apds a emissdao de parecer pela Assessoria Juridica, a autoridade competente podera
decidir pela extingdo contratual, devendo a empresa ser notificada pelo gestor contratual para, se

desejar, apresentar defesa.

Responsavel: Diretoria-Geral ou Presidéncia

Da referida decisdo, deve a empresa ser intimada pelo gestor contratual para,

querendo, apresentar defesa.
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Responsavel: Gestor Contratual

O gestor contratual devera submeter a defesa apresentada pela empresa contratada a

apreciagao da autoridade competente.

Responsavel: Gestor Contratual

A autoridade competente devera encaminhar a defesa para analise juridica por parte da

Assessoria Juridica.

Responsavel: Diretoria-Geral ou Presidéncia

No caso de apresentacdo de defesa, e quando instada a se manifestar pela autoridade

competente, a Assessoria Juridica emitira parecer juridico.

Responsavel: Assessoria Juridica

Apods decurso do prazo conferido a empresa para o exercicio do contraditério e da ampla
defesa, e havendo ou ndo apresentacdo de defesa, a autoridade competente podera tomar uma

das seguintes decisdes:

a) extingdo do contrato, podendo decidir pela reabertura do certame para convocagao dos
licitantes classificados, respeitando a ordem de classificacao e as condigbes do licitante vencedor,
para a celebragdo de contrato, mediante convocagéo dos integrantes do cadastro reserva ou, na
auséncia deste, dos demais licitantes classificados, na ordem de classificagéo;

b) continuidade do contrato.

Responsavel: Diretoria-Geral ou Presidéncia

Em ambas decisdes descritas na atividade anterior, a autoridade competente devera
determinar ainda se havera necessidade de abertura de processo administrativo. Em caso
positivo, o gestor do contrato devera proceder aos trdmites necessarios a aplicacdo de
penalidades. Os processos relacionados a aplicagdo de penalidades estao descritos no Manual de
Processo de Trabalho (MPT) de Aplicagdo de Penalidades por Descumprimentos Contratuais, o

qual foi instituido pela IN n°® 77/2025.

Responsavel: Diretoria-Geral ou Presidéncia
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Caso a autoridade competente tenha decidido pela extingdo contratual, deve a empresa ser

intimada pelo gestor contratual para, se desejar, apresentar recurso.

Responsavel: Gestor Contratual

O gestor contratual devera submeter o recurso apresentado pela empresa contratada a

apreciagao da autoridade competente.

Responsavel: Gestor Contratual

A autoridade competente devera encaminhar o recurso para analise juridica por parte da

Assessoria Juridica.

Responsavel: Diretoria-Geral ou Presidéncia

No caso de apresentagédo de recurso, e quando instada a se manifestar pela autoridade

competente, a Assessoria Juridica emitira parecer juridico.

Responsavel: Assessoria Juridica

Com base no parecer juridico, a autoridade administrativa podera reconsiderar ou ndo a sua
decisdo. Caso reconsidere, o contrato atual ndo € extinto e continua a produzir seus efeitos. Caso
nao reconsidere, o processo devera ser encaminhado a Vice-Presidéncia, para prosseguimento do

tramite regular e posterior decisédo pelo Pleno do TRE-PE.

Responsavel: Diretoria-Geral ou Presidéncia

O Pleno do Tribunal devera julgar o recurso, confirmando ou ndo a decisdo da autoridade
competente. Caso a decisdo seja confirmada, o processo devera ser encaminhado a CEC para a
elaboracdo da minuta do termo de extingdo do contrato. Em ambos os casos, o processo devera
ser encaminhado para o gestor contratual para que este comunique a empresa contratada a

decisdo do Pleno.

Responsavel: Pleno do TRE-PE
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O gestor devera notificar a empresa, tanto no caso de procedéncia como no caso de

improcedéncia do recurso.

Responsavel: Gestor Contratual

Caso a decisao da autoridade competente seja manter a extingdo contratual, a CEC devera

elaborar a minuta do termo de extingéao.

Responsavel: CEC

A Assessoria Juridica devera emitir parecer juridico sobre a minuta do termo de extingao

contratual.

Responsavel: Assessoria Juridica

Apobs o parecer juridico, a CEC devera providenciar os ajustes apontados pela Assessoria

Juridica, gerando o termo de extingdo contratual.

Responsavel: CEC

A CEC devera publicar o termo de extingdo contratual na plataforma Compras.gov.

Responsavel: CEC

A SOF devera providenciar a anulagdo da nota de empenho referente ao contrato extinto.

Responsavel: SOF

Extinto o contrato, a autoridade competente providenciara o cancelamento da homologagéo
do certame e, em seguida, da adjudicagdo, na plataforma Compras.gov. Apds, os autos serao
encaminhados ao Nucleo de Licitagbes para o retorno de fases da licitagdo, tendo inicio o

subprocesso “Retorno das fases da licitagdo”, descrito neste manual.

Responsavel: Diretoria-Geral ou Presidéncia
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33. RETORNO DAS FASES DA LICITAGCAO NO
SISTEMA COMPRAS.GOV

Apds o cancelamento da homologacdo e, em seguida, da adjudicagdo pela autoridade
competente, deverdo ser realizados os procedimentos para retorno das fases da licitagdo no

sistema Compras.gov.

33.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

O agente de contratagéo, apds o reagendamento da sesséo publica, devera acessar a fase
de habilitacdo do processo de contratagédo para inabilitar, no sistema Compras.gov.br, o fornecedor
que se recusou a assinar contrato ou que teve a extingdo contratual, permitindo que o préximo

colocado possa ser convocado.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

O agente de contratagdo convocara os licitantes remanescentes, conforme a ordem de
classificagdo, para que manifestem interesse na celebragdo do contrato, nas mesmas condi¢des

propostas pelo licitante vencedor.

Caso o préximo colocado nao aceite o prego do vencedor, o agente de contratacdo devera

continuar a convocacgao até um licitante que fornega pelo mesmo prego do vencedor da licitagdo.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

Caso nenhum dos licitantes remanescentes aceite a contratagdo nas mesmas condigbes da
proposta vencedora, o agente de contratagdo devera convoca-los, na ordem de classificagao, para
negociar melhores condi¢gdes do que aquelas por eles originalmente ofertadas. Ainda que a oferta
ndo seja tao vantajosa quanto a do primeiro colocado, podera ser aceita, desde que nao
ultrapasse o valor estimado pela Administragao, inclusive com eventual atualizagdo nos termos do

edital.

Os convocados que ndo aceitarem negociar suas propostas nao estdo sujeitos a

penalidades, haja vista ndo serem obrigados, nesse caso, a ofertar melhores condigdes.

Responsavel: Nucleo de Licitagdes

Encerrada, sem éxito, a rodada de negociacdo prevista na atividade 33.1.3, o agente de
contratagdo devera convocar os licitantes remanescentes, na ordem de classificagdo, para celebrar
o contrato nas condigbes por eles ofertadas, observado o valor atualizado estimado da contratacéo,

nos termos do edital de licitag&o.
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A recusa em celebrar o contrato, nessa hipétese, sujeitard o licitante convocado as mesmas
penalidades aplicaveis ao vencedor, uma vez que, dentro do prazo de validade da sua proposta, ele estara a
ela vinculado. Nesse caso, os autos deverdo ser encaminhados a gestao contratual para providéncias quanto

a abertura de processo administrativo para possivel aplicagao de penalidades.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

No caso de contratagdes realizadas com procedimento de Sistema de Registro de Pregos
(SRP), e na hipotese de o licitante vencedor ndo assinar a ata de registro de precos (ARP), o
termo de contrato ou ndo aceitar ou ndo retirar o instrumento equivalente no prazo e nas
condi¢des estabelecidas, ou ainda, no caso de inexecugao contratual, a administracdo podera
convocar do cadastro reserva, caso esse tenha sido formado na etapa oportuna. Essa situagéo
obriga os fornecedores a assumirem a contratagcao, se convocados, dentro do prazo de vigéncia

da ata.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

Apoés a negociagéo, o agente de contratagdo devera registrar o valor negociado em campo
apropriado do sistema Compras.gov, acionando a ferramenta de negociagao, a qual, apés o aceite

pelo fornecedor, registrara o novo prego da contratagéo.

Responsavel: NULIC

Finalizada a selecdo do novo fornecedor, o agente de contratagcdo o habilitara e
encaminhara o processo para adjudicacdo e homologagdo pela autoridade competente, no

sistema Compras.gov.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes

Caso nao haja recursos, constatada a regularidade dos atos procedimentais, a autoridade

competente podera adjudicar e homologar a contratagéo, por meio de despacho no SEI.

Apos isso, o processo devera ser encaminhado a SOF, que devera providenciar a emissao

do empenho, tendo inicio o subprocesso “Emissdo de Empenho e Formalizacdo da Contratagao”.

Responsavel: Nucleo de Licitagbes
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Fases do Processo de Contratagao

A fase de Gestao Contratual tem inicio apds a assinatura do contrato ou da ata de registro
de pregos ou apds a emissdo da nota de empenho, dependendo do tipo de instrumento de
formalizacdo da contratacdo. Essa fase compreende o conjunto de agdes voltadas para
acompanhar e fiscalizar a execugdo da contratagdo, garantindo o seu cumprimento pelas partes

envolvidas.

A gestdo contratual é essencial para assegurar que 0s bens, servicos ou obras sejam
entregues conforme previsto no edital e no contrato, respeitando prazos, qualidade e custos. A boa
gestdo contratual envolve planejamento, monitoramento constante, registro das ocorréncias e
aplicacao de medidas corretivas, quando necessario. Desse modo, contribui para a transparéncia,

a eficiéncia administrativa e a adequada aplicacdo dos recursos publicos.
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35.1.1 CONFERIR BENS

A Secao de Almoxarifado (SEAL) é a unidade responsavel pelo recebimento de materiais e

bens. No ato do recebimento, a SEAL devera realizar as seguintes conferéncias:

* O destinatario da nota fiscal;
+ Se quantidade de volumes recebidos esta de acordo com o descrito na nota fiscal,
+ Se o material entregue esta de acordo com o objeto licitado em relagdo a
quantidade, forma de apresentagcido e com demais especificagoes;
+ O aspecto fisico dos volumes e de seus conteudos quanto a integridade e
violagao;
+ Os dados da nota fiscal referentes a natureza da operagdo (venda, simples
remessa, remessa para troca, entre outros);
» Se os dados do fornecedor que constam na nota fiscal sdo os mesmos da nota de
empenho;
» Se o valor total da nota fiscal esta de acordo com o contido na nota de empenho;
» Seolocal de entrega esta de acordo com o descrito no edital.
Além disso, devera solicitar a descarga do material em area previamente destinada a
recepcao e conferéncia dentro do almoxarifado, ou em outro local indicado.
Apos as conferéncias, ndo havendo pendéncias ou irregularidades, a SEAL devera elaborar
o Termo de Conferéncia de Material, atestando a realizagdo de todas as verificagbes acima
mencionadas, o qual devera ser assinado pela chefia da SEAL. Os modelos desses documentos

estao disponiveis no SEI.

Responsavel: Secdo de Almoxarifado
35.1.2 COMUNICAR PENDENCIAS NA CONFERENCIA AO GESTOR CONTRATUAL

Em caso de avarias nas embalagens, de comprometimento da integridade dos materiais ou
de qualquer irregularidade quanto ao recebimento, a SEAL devera informar a ocorréncia no verso
da nota fiscal, datar e assinar, relatando os fatos ao gestor contratual e encaminhando-lhe o termo

de conferéncia.

Responsavel: Secado de Almoxarifado
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35.1.3 INFORMAR GESTOR DA CONTRATAGAO PARA O RECEBIMENTO DE BENS

A SEAL devera informar sobre a chegada do bem ao gestor contratual, via SEl, o qual
devera solicitar o comparecimento dos fiscais demandante e técnico, no prazo maximo de dois
dias uteis, para realizarem o recebimento provisério do bem, complementando a conferéncia
inicial realizada pela SEAL.

Em caso de impossibilidade de cumprimento desse prazo, os fiscais deverdo comunicar

formalmente, por e-mail, a SEAL e reagendar a inspegédo do material entregue.

Responsavel: Se¢do de Almoxarifado

35.1.4 RECEBER BENS PROVISORIAMENTE

O fiscal demandante e o fiscal técnico (este, quando houver) deverdo comparecer ao
Almoxarifado, no prazo acordado, para receber os bens, avaliando, respectivamente, do ponto de
vista técnico e funcional, se o material entregue condiz com os requisitos constantes no Termo de
Referéncia e no Edital da contratagdo. Ao final, os fiscais deverdo preencher o Termo de
Recebimento Provisério, descrevendo os aspectos avaliados, bem como a quantidade dos bens
que foram conferidos, indicando se a totalidade de bens foi analisada ou apenas uma amostra,

devendo assina-lo ao final.

Caso os fiscais demandante e técnico pertengam a mesma unidade, sé ha a exigéncia que

um deles realize o recebimento provisorio.

Responsavel: Fiscais demandante e técnico
35.1.5 COMUNICAR PENDENCIAS NO RECEBIMENTO PROVISORIO

Caso, na conferéncia, os fiscais identifiquem defeitos nos bens recebidos ou
inconformidades com os requisitos constantes no Termo de Referéncia e/ou no Edital, deverao
reporta-los ao gestor contratual, por meio do processo SEI da contratagdo, anexando o Termo de

Recebimento Provisério. O modelo desse documento encontra-se disponivel no SEI.

Responsavel: Fiscais demandante e técnico

35.1.6 RECEBER BENS DEFINITIVAMENTE

Com base nas informagdes do Termo de Recebimento Provisério, que contém a analise dos
aspectos funcionais e técnicos dos bens recebidos pelos fiscais demandante e técnico, ndo tendo

sido apontadas irregularidades, o gestor contratual devera providenciar e assinar o Termo de

Versao 3.0



‘ Tribunal Regional Eleitoral
|

de Pernambuco

Recebimento Definitivo. Apds o recebimento definitivo, o gestor contratual devera proceder a

solicitacao de pagamento da nota fiscal, tendo inicio o subprocesso “Pagamento”.

Responsavel: Gestor Contratual

35.1.7 REALIZAR TRATATIVAS COM A CONTRATADA PARA AJUSTE DOS BENS

Em caso de problemas no recebimento dos bens, o gestor contratual devera comunicar-se
formalmente, por escrito, com o fornecedor, informando as pendéncias identificadas e solicitando

que tais problemas sejam sanados, dentro do prazo estipulado.
Responsavel: Gestor Contratual

35.1.8 REPORTAR IRREGULARIDADES DA CONTRATADA

Caso as pendéncias verificadas no processo de recebimento do bem ndo sejam sanadas
pelo fornecedor, apés comunicagéo formal a contratada, o gestor do contrato devera proceder aos
tramites necessarios a aplicagdo de penalidades. Os processos relacionados a aplicagdo de
penalidades estdo descritos no Manual de Processo de Trabalho (MPT) de Aplicagdo de

Penalidades por Descumprimentos Contratuais, o qual foi instituido pela IN n® 77/2025.

Responsavel: Gestor Contratual
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36.1.1 CRIAR PROCESSO SEI PARA ACOMPANHAMENTO FINANCEIRO DA CONTRATAGAO

A cada nova contratagdo, um dos primeiros passos relacionados a gestdo contratual
consistira na criagdo de um processo SEI destinado ao registro e acompanhamento da execucgéo
financeira do contrato. Esse processo deve ser relacionado ao SEl de planejamento da

contratagdo e conter as notas fiscais e pagamentos relacionados a contratagéo.

Responsavel: Gestor Contratual

36.1.2 ELABORAR MEMORANDO DE ENCAMINHAMENTO DA NOTA FISCAL

O encaminhamento da nota fiscal para pagamento devera ser feito por memorando,
destinado a Coordenadoria Financeira e Contabil da SOF, e assinado pelo gestor contratual. O
modelo de memorando a ser utilizado encontra-se disponivel no SEI e devera conter os seguintes
dados:

+ N°da nota fiscal/conta

*  Empresa contratada

« CNPJ

* N°do contrato

» Valor a ser pago

+  Empenhos, descrevendo o valor de cada empenho
»  Periodo/competéncia

« Data do vencimento

» Descrigdo dos servigos/objeto
Responsavel: Gestor Contratual
36.1.3 ATESTAR INSTRUMENTO DE COBRANCA

O gestor contratual devera incluir, no processo financeiro, o atesto da nota fiscal, cujo

modelo encontra-se disponivel no SEI.
Responsavel: Gestor Contratual
36.1.4 PREENCHER INFORMAGCOES SOBRE BENS

Caso o objeto da contratacao refira-se a bens permanentes ou intangiveis, o gestor
contratual devera preencher o documento Registro de Bens Permanentes ou Intangiveis,

contendo informagdes necessarias a Segao de Controle Patrimonial para a realizagao da
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atividade de incorporacao desse bem no sistema ASIWEB. Esse documento, cujo modelo

encontra-se disponivel no SEI, devera ser inserido no SEI financeiro da contratagao.
Responsavel: Gestor Contratual
36.1.5 INSERIR INSTRUMENTO DE COBRANGA NO SISTEMA CONTRATOS.GOV

O gestor contratual devera incluir o instrumento de cobranga no sistema Contratos.gov. Para
esclarecimentos quanto a utilizagdo dessa funcionalidade, sugere-se a consulta ao manual do
sistema, disponibilizado pelo Governo Federal.

Ao final, devera encaminhar, simultaneamente, o processo a SOF, para a apropriagdo do
instrumento de cobranga, e a Sec¢do de Almoxarifado, para o registro de entrada de material de
consumo no ASIWEB ou para transferéncia patrimonial do bem permanente. No caso de bem

intangivel, apos a apropriagéo, o processo devera ser encaminhado a Sec¢ao Patrimonial.
Responsavel: Gestor Contratual

36.1.6 PROVIDENCIAR REGISTROS NOS SISTEMAS

A Secéo de Almoxarifado devera realizar a incorporagdo do bem no sistema ASIWEB. Em
seguida, caso o objeto da contratagdo seja um bem permanente ou intangivel, devera encaminhar

0 processo a Secgao de Patrimdnio.
Responsavel: Segao de Almoxarifado
36.1.7 PROVIDENCIAR REGISTROS DE BEM PATRIMONIAL/INTANGIVEL NO SISTEMA

A Secao de Patrimbnio devera realizar, no sistema ASIWEB, a transferéncia do bem para o
patriménio do TRE-PE.

Responsavel: Se¢ao de Patrimbnio
36.1.8 APROPRIAR INSTRUMENTO DE COBRANGCA

Apos o recebimento da nota fiscal através do sistema Contratos.gov, a SOF devera realizar

a apropriacdo da despesa no sistema SIAFI.

Responsavel: SOF
36.1.9 EFETUAR PAGAMENTO

Ap0s a apropriacéo da despesa, a SOF devera providenciar o pagamento obedecendo aos
seguintes prazos:
+ 10 (dez dias) uteis para a liquidagdo da despesa, a contar do recebimento da nota fiscal
ou instrumento de cobranga equivalente;

* 10 (dez dias) uteis para pagamento, a contar da liquidagdo da despesa.
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Para as contratagdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de
que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021, os prazos acima apresentados serao

reduzidos pela metade.

Responsavel: SOF
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Os contratos administrativos podem ser alterados nas hipoteses previstas no art. 124 da Lei
n® 14.133/2021. As alteragdes podem ser unilaterais, quando feitas pela Administracdo sem a
necessidade de prévia anuéncia do contratado, ou consensuais, por acordo entre as partes. As

alteragdes contratuais devem ser formalizadas por meio de termos aditivos.

37.1.1 EMITIR CERTIDOES DE REGULARIDADE FISCAL

Previamente a solicitagdo de acréscimo ou de supressao contratual, o gestor do contrato
devera emitir as certiddes e providenciar as declaragbes que comprovem a regularidade fiscal da

empresa contratada.

Responsavel: Gestor Contratual

Modelo no SEI: BS-certiddo-regularidade fiscal

37.1.2 PREENCHER FORMULARIO DE ACRESCIMO OU SUPRESSAO CONTRATUAL

Apds a emissdo das certiddes e declaragbes, o gestor contratual devera providenciar o
preenchimento do formulario de acréscimo ou supressao contratual, cujo modelo encontra-se
disponivel no SEI. Esse formulario devera ser encaminhado para o gestor tatico da unidade

contratante.
Responsavel: Gestor Contratual
37.1.3 APROVAR SOLICITACAO DE ACRESCIMO OU SUPRESSAO CONTRATUAL

A solicitagdo de acréscimo ou supressdo contratual devera ser aprovada, por meio de
despacho, pelo gestor tatico da unidade contratante para que haja prosseguimento da tramitagéo
do processo. Apdés a aprovacdo, o processo devera ser encaminhado para analise do gestor

estratégico.

Responsavel: Gestor Tatico da Unidade Contratante

37.1.4 APROVAR SOLICITAGAO DE ACRESCIMO OU SUPRESSAO CONTRATUAL

A solicitagdo de acréscimo ou supressdo contratual devera ser aprovada, por meio de
despacho, pelo gestor estratégico da unidade contratante para que haja prosseguimento da
tramitacdo do processo. Apds a aprovagdo, o processo devera ser encaminhado a CEC,
para a elaboragdo da minuta do Termo Aditivo, e a SOF, para informar a disponibilidade

orcamentaria, no caso de acréscimo.
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Responsavel: Gestor Estratégico da Unidade Contratante

37.1.5 CALCULAR VALOR DE ACRESCIMO OU SUPRESSAO CONTRATUAL

A CEC devera calcular o valor do acréscimo ou da supressdo contratual com base nos

dados informados pelo gestor contratual, elaborando a planilha de calculo.
Responsavel: CEC
37.1.6 ELABORAR MINUTA DO TERMO ADITIVO

A CEC devera elaborar a minuta do Termo Aditivo que promovera o acréscimo ou a
supressao contratual. Ao final, a minuta devera ser encaminhada para analise da Assessoria

Juridica.
Responsavel: CEC

Prazo da afividade: A CEC tera 5 dias Uteis para elaborar a minuta do termo aditivo.

Modelo no SEL: BS-termo-aditivo contrato (minuta)

37.1.7 ANALISAR TERMO ADITIVO

A Assessoria Juridica devera analisar a minuta do Termo Aditivo, elaborando, no SEl,
parecer juridico a respeito. Caso o parecer contenha condicionantes, devera ser encaminhado a
unidade de lotagdo do gestor contratual, para que este elabore pronunciamento, atendendo as
condicionantes apontadas. O pronunciamento devera ser aprovado pelos gestores tatico e
estratégico da unidade contratante.

Apds o saneamento das condicionantes, o processo devera ser encaminhado a Diretoria-
Geral.

Responsavel: Assessoria Juridica

Prazo da afividade: A Assessoria Juridica tera 10 dias Uteis para analisar a minuta do termo

aditivo, contados a partir do encaminhamento pela CEC.

Modelo no SELI: BS-parecer juridico-legalidade contratagdo

37.1.8 INFORMAR DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

Em caso de pedido de acréscimo, a SOF devera informar se ha disponibilidade
orcamentaria. Em caso negativo, a unidade contratante devera solicitar o acréscimo de valor para
atendimento da despesa, tendo inicio o subprocesso “Solicitacdo de Acréscimo de Valor de

Despesa do PCA”, descrito neste manual.

Responsavel: SOF
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37.1.9 APROVAR ACRESCIMO OU SUPRESSAO CONTRATUAL

Com base no parecer juridico, elaborado pela Assessoria Juridica, € na informagao quanto
a disponibilidade orgamentaria, fornecida pela SOF, a Diretoria-Geral podera aprovar, por meio de
despacho no SEI, o acréscimo ou a supressao contratual. Apds a aprovagao, o processo devera

ser encaminhado a SOF, que providenciara o reforgo ou a anulagdo do empenho.
Responsavel: Diretoria-Geral
37.1.10 ANULAR OU REFORCAR EMPENHO

A SOF devera providenciar o reforgo (no caso de acréscimo) ou a anulagado (no caso de

supressao) do empenho.
Responsavel: SOF
37.1.11 GERAR TERMO ADITIVO

A CEC devera gerar o Termo Aditivo, contendo, quando houver, os ajustes indicados pela

Assessoria Juridica.

Responsavel: CEC

Prazo da atividade: A CEC tera 5 dias Uteis para gerar o termo aditivo.

Modelo no SEl: BS-termo-aditivo contrato

37.1.12 ASSINAR TERMO ADITIVO

O Termo Aditivo devera ser assinado pela Diretoria-Geral e por representante da empresa

contratada.
Responsavel: Diretoria-Geral
37.1.12 PUBLICAR TERMO ADITIVO

Apébs assinado, o Termo Aditivo devera ser publicado pela CEC no PNCP. A CEC devera
providenciar a certiddao de publicagao.

Em seguida, o processo devera ser encaminhado a unidade de lotagdo do gestor contratual
para que este, em caso de existéncia de garantia contratual, avalie a necessidade de solicitar a
contratada a atualizacao da garantia (por meio de endosso ou nova garantia). Em caso positivo,
tera inicio o subprocesso “Solicitacdo, Recebimento, Aprovagdo e Registro de Garantia

Contratual”.

Responsavel: CEC

Modelo no SEI: BS-certidao-publicacdo PNCP
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De acordo com o art. 25, § 7°, da Lei n° 14.133/2021, “independentemente do prazo de
duracdo do contrato, serd obrigatéria a previsdo no edital de indice de reajustamento de preco,
com data-base vinculada a data do orgamento estimado e com a possibilidade de ser estabelecido
mais de um indice especifico ou setorial, em conformidade com a realidade de mercado dos
respectivos insumos.”. A data do orgamento estimado corresponde a data em que a pesquisa de
precos foi realizada. Nas contratagdes diretas e nas licitagdes, essa data corresponde ao campo
“Data do orgamento estimado”, presente no Termo de Referéncia.

O reajuste contratual sera concedido de oficio pela Administragédo, ou seja, ndo depende de
solicitagdo da contratada. Por esse motivo, é fundamental que o gestor contratual acompanhe
atentamente o prazo para a concessdo do reajuste, garantindo que o direito seja aplicado no

momento adequado e em conformidade com a legislagao vigente.

38.1.1 ELABORAR MEMORANDO DE SOLICITAGAO DE REAJUSTE

O gestor do contrato devera elaborar memorando, formalizando a solicitagdo de reajuste, e

encaminhar as informagdes necessarias ao calculo do valor a ser reajustado.
Responsavel: Gestor Contratual

38.1.2 ENCAMINHAR SOLICITAGAO DE REAJUSTE

O gestor contratual devera encaminhar o memorando de solicitagdo do reajuste a CEC para

que esta calcule o valor do reajuste.
Responsavel: Gestor Contratual
38.1.3 SOLICITAR INFORMAGOES NECESSARIAS AO CALCULO DO REAJUSTE

Ao receber a solicitagao de reajuste, caso necessite de informagdes adicionais ao céalculo do

valor do reajuste, a CEC devera demanda-las ao gestor contratual.
Responsavel: CEC
38.1.4 FORNECER INFORMAGOES NECESSARIAS AO CALCULO DO REAJUSTE

O gestor contratual devera providenciar as informagdes solicitadas pela CEC, necessarias ao

calculo do reajuste.

Responsavel: Gestor Contratual
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38.1.5 CALCULAR REAJUSTE

De posse de todas as informagbes necessarias, a CEC devera providenciar o calculo,
elaborando uma planilha que demonstre o valor do reajuste. Apds isso, devera elaborar uma
informacgéao, no SEI, descrevendo o procedimento de calculo e os valores relativos a cada periodo de
referéncia. Ao final, a CEC devera encaminhar o processo a SOF para que esta verifique se ha

disponibilidade orgamentaria para o reajuste.

Responsavel: CEC
38.1.6 INFORMAR DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

A SOF devera verificar se ha disponibilidade orgamentaria para o reajuste, elaborando
informagédo no SEl. Caso ndo haja disponibilidade orgamentaria, a unidade contratante devera
solicitar acréscimo de valor da despesa, tendo inicio o subprocesso “Acréscimo de Valor de Despesa

do PCA”, descrito neste manual.

Responsavel: SOF
38.1.7 AUTORIZAR REAJUSTE

Caso haja disponibilidade orgamentaria, se a autorizagdo do reajuste for de competéncia da
Diretoria-Geral, de acordo com a Portaria de Delegacao vigente, esta devera elaborar despacho

com decisao expressa quanto a aprovagao ou nao do reajuste contratual.
Responsavel: Diretoria-Geral
38.1.8 ENCAMINHAR SOLICITACAO DE REAJUSTE PARA APRECIACAO DA PRESIDENCIA

Caso haja disponibilidade orgamentaria, se a autorizagédo do reajuste nao for de competéncia
da Diretoria-Geral, de acordo com a Portaria de Delegagao vigente, o reajuste contratual devera

ser validado pela Diretoria-Geral e, em seguida, encaminhado para a apreciacédo da Presidéncia.
Responsavel: Diretoria-Geral
38.1.9 AUTORIZAR REAJUSTE

No processo SEI da contratagéo, devera ser elaborado despacho com decisdo expressa da

Presidéncia quanto a aprovagao ou nao do reajuste contratual.
Responsavel: Presidéncia
38.1.10 EMPENHAR DESPESA

A SOF devera providenciar a emissao do empenho do valor correspondente ao reajuste
contratual. Apds isso, o processo deverd ser encaminhado a CEC para que seja

providenciada a apostila ao contrato.
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Responsavel: SOF
38.1.11 APOSTILAR CONTRATO

A CEC devera providenciar a apostila ao contrato, formalizando o reajuste contratual.

Responsavel: CEC
38.1.12 DAR CONHECIMENTO AO GESTOR CONTRATUAL

A CEC devera dar conhecimento ao gestor contratual da realizagdo do reajuste.

O gestor contratual, em caso de existéncia de garantia, devera avaliar a necessidade de
solicitar a contratada a atualizagdo da garantia (por meio de endosso ou substituigdo). Em caso
positivo, tera inicio o subprocesso “Solicitagdo, Recebimento, Aprovagédo e Registro de Garantia

Contratual”.

Responsavel: CEC
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39. MONITORAMENTO DA EXECUCAO DE
CONTRATACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS
SEM ALOCACAO DE MAO DE OBRA
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Este fluxo descreve as atividades a serem realizadas nas contratagdes de prestagdo de
servigos sem alocagao de mao de obra, em que as demandas sao solicitadas por meio de abertura

de ordens de servico.

39.1.1 IDENTIFICAR SERVICOS A SEREM INCLUIDOS NA ORDEM DE SERVIGO

O fiscal demandante ou o fiscal técnico do contrato devera identificar os servicos a serem
solicitados a contratada, incluindo-os na ordem de servigo. Ao final, a ordem de servigo preenchida

devera ser encaminhada ao gestor do contrato.
Responsavel: Fiscal Demandante ou Fiscal Técnico do Contrato
39.1.2 ABRIR ORDEM DE SERVICO

O gestor do contrato, apds a andlise dos servigos contantes na ordem de servigco, devera

assina-la e encaminha-la a empresa contratada.
Responsavel: Gestor do Contrato
39.1.3 INFORMAR FUNCIONARIOS QUE EXECUTARAO O SERVICO

Caso os servigos sejam prestados presencialmente, a empresa contratada devera informar a
relagcdo de empregados responsaveis pela execugao dos servigos. Caso o contrato exija, deverao ser
apresentados pela fornecedora do servico o Termo de Confidencialidade, o Termo de Ciéncia dos
normativos e politicas internas do 6rgao e/ou a comprovagéo de habilitagdo dos funcionarios para a
execugao dos servigos.

Responsavel: Empresa Contratada
39.1.4 EXECUTAR O SERVICO

A empresa contratada devera executar o servigo conforme as clausulas contratuais.

Responsavel: Empresa Contratada

39.1.5 ELABORAR RELATORIO DE SERVICOS EXECUTADOS

Ao final do prazo de execugao dos servigos, a empresa contratada devera fornecer o

relatério discriminando os servicos executados no formato definido no Contrato.
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Responsavel: Empresa Contratada
39.1.6 ENCAMINHAR RELATORIO PARA VALIDAGAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS EXECUTADOS

O gestor do contrato devera encaminhar o relatério recebido da empresa contratada, contendo

0s servicos executados, para analise pelos fiscais demandante e técnico, quando houver.
Responsavel: Gestor do Contrato
39.1.7 AVALIAR A QUALIDADE DO SERVICO EXECUTADO

Os fiscais demandante e técnico, este quando houver, deverdo avaliar a qualidade dos
servigos realizados, observando se atendem aos requisitos constantes no contrato e aos padrdes de
qualidade e acordo de niveis de servigos estabelecidos. As nao conformidades identificadas deverao
ser registradas em um relatério técnico para efeito de documentagao e de eventuais glosas. Ao final,
o relatério técnico devera ser encaminhado para o gestor do contrato para que este o encaminhe a

empresa contratada.
Responsavel: Fiscal Demandante e Fiscal Técnico do Contrato
39.1.8 ENCAMINHAR NAO CONFORMIDADES IDENTIFICADAS PARA CORRECAO

Caso as ndo conformidades identificadas sejam passiveis de corregao, o gestor do contrato
devera encaminhar o relatério técnico a empresa contratada para que esta, dentro do prazo

estipulado, proceda as corregdes necessarias.
Responsavel: Gestor do Contrato
39.1.9 CORRIGIR NAO CONFORMIDADES IDENTIFICADAS

A empresa contratada devera, dentro do prazo estipulado pelo gestor do contrato, efetuar a

corregéo das ndo conformidades identificadas.
Responsavel: Empresa Contratada
39.1.10 APLICAR GLOSAS

Caso o relatorio técnico elaborado, referente a verificagdo do servigo executado, demonstre
que a empresa contratada descumpriu clausulas previstas em contrato passiveis de aplicacédo de
glosas, o gestor do contrato devera calcular o valor das glosas e comunicar a empresa contratada

para que esta ajuste o valor da nota fiscal.
Responsavel: Gestor do Contrato
39.1.11 ELABORAR TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Caso o servigo executado atenda aos requisitos previstos no contrato e aos padrdes

de qualidade estabelecidos, os fiscais técnico, quando houver, e demandante deverao
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elaborar e assinar o Termo de Recebimento Provisério. Apds isso, o processo devera ser enviado ao

gestor do contrato.
Responsavel: Fiscal Técnico do Contrato
39.1.12 ELABORAR TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Caso o servigo executado atenda aos requisitos previstos no contrato e aos padrdes de
qualidade estabelecidos e subsidiado pelo Termo de Recebimento Provisério, o gestor do contrato

devera elaborar o Termo de Recebimento Definitivo e assina-lo.
Responsavel: Gestor do Contrato
39.1.13 SOLICITAR ENVIO DA NOTA FISCAL

Apods a elaboragado e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo, o gestor do contrato

devera solicitar o envio da nota fiscal a empresa contratada.
Responsavel: Gestor do Contrato
39.1.14 EMITIR NOTA FISCAL

A empresa contratada devera encaminhar a contratante a nota fiscal, bem como a

documentagédo comprobatdria de cumprimento das obrigagdes trabalhistas, quando for o caso.
Responsavel: Empresa contratada
39.1.15 ENCAMINHAR DOCUMENTAGAO TRABALHISTA PARA ANALISE

O gestor do contrato devera encaminhar a documentagao trabalhista para analise pelo fiscal

administrativo.
Responsavel: Gestor do Contrato
39.1.16 VERIFICAR CONFORMIDADE DE DOCUMENTACAO TRABALHISTA

O fiscal administrativo devera verificar a conformidade da documentagédo trabalhista,

reportando para o gestor do contrato qualquer irregularidade observada.

Responsavel: Fiscal Administrativo
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O gestor do contrato devera acompanhar o contrato e suas alteragbes de valor e prazo
(acréscimos, supressOes, repactuagoes, reajustes e prorrogagdes), para que este permanega

assegurado, solicitando, conforme o caso, complemento da garantia.

40.1.1 APRESENTAR GARANTIA REFERENTE AO CONTRATO

A contratada devera apresentar a garantia, no prazo estipulado no contrato, sob pena de

instauragéo de processo administrativo para possivel aplicagdo de penalidade.
Responsavel: Contratada
40.1.2 CONFERIR GARANTIA

Apresentada a garantia contratual, o gestor devera, no prazo de 3 (trés) dias Uteis, conferi-la e
emitir uma informagdo com analise de autenticidade, valor, vigéncia e tempestividade de
apresentagao.

Caso haja divergéncia no valor da garantia, no prazo ou no tipo de cobertura, o gestor devera

notificar, de pronto, a contratada, para proceder a corre¢gao necessaria ou apresentar nova garantia.
Responsavel: Gestor do Contrato
40.1.3 JUNTAR GARANTIA AO PROCESSO DE CONTRATAGAO

Apo6s a verificagdo da garantia, o gestor do contrato devera junta-la ao processo SEI da
contratagao.
Responsavel: Gestor do Contrato
40.1.4 EMITIR INFORMAGAO SOBRE VERIFICAGAO DA GARANTIA

O gestor do contrato devera elaborar informagéo, no processo SEI da contratagao, indicando a
verificagdo e a validade da garantia. Caso tenha duvida juridica a respeito da garantia, devera
indicar, nessa informacgao, sobre qual ponto especifico ha a necessidade de analise pela Assessoria

Juridica. Em seguida, o processo devera ser encaminhado a Diretoria-Geral.

Responsavel: Gestor do Contrato
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40.1.5 ENCAMINHAR PROCESSO A ASSESSORIA JURIDICA PARA ANALISE QUANTO A GARANTIA
A Diretoria-Geral devera encaminhar os autos a Assessoria Juridica para que seja realizada a
analise juridica da garantia apresentada.
Responsavel: Diretoria-Geral
40.1.6 ANALISAR A DUVIDA JURIDICA DA GESTAO CONTRATUAL E EMITIR OPINATIVO JURIDICO
A Assessoria Juridica devera analisar a garantia e emitir o opinativo juridico, no prazo de 10
(dez) dias uteis.
Responsavel: Assessoria Juridica
40.1.7 ENCAMINHAR A SOF PARA REGISTRO NO SIAFI
Apds recebimento do parecer emitido pela Assessoria Juridica quanto a andlise da garantia, a
Diretoria-Geral encaminhara os autos, no prazo de 2 (dois) dias uteis, a SOF.
Responsavel: Diretoria-Geral
40.1.8 REGISTRAR A GARANTIA NO SIAFI

A SOF devera registrar o documento de garantia no Sistema Integrado de Administragédo
Financeira do Governo Federal (SIAFI), no prazo de 3 (trés) dias uteis, inserindo, nos autos, a

respectiva comprovagao. Apos isso, os autos deverao ser encaminhados ao gestor do contrato.

Responsavel: SOF

40.1.9 REGISTRAR CIENCIA DO REGISTRO DA GARANTIA NO SIAFI AO GESTOR DO CONTRATO

O gestor do contrato devera informar sua ciéncia quanto ao registro da garantia no SIAFI, no
prazo de 2 (dois) dias uteis.
Responsavel: Gestor do Contrato

40.1.10 NOTIFICAR A CONTRATADA PARA APRESENTAGAO DE NOVA GARANTIA OU CORREGAO DA
ANTERIOR

Caso identifique divergéncia no valor, no prazo ou qualquer outra pendéncia em relagéo a
garantia, o gestor devera notificar, de pronto, a contratada, para proceder a corregdo necessaria ou
apresentar nova garantia, sob pena de instauragdo de processo administrativo para possivel

aplicagéo de penalidade.

Responsavel: Gestor do Contrato
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40.1.11 APRESENTAR NOVA GARANTIA OU CORREGAO DA ANTERIOR

Caso haja divergéncia no valor da garantia, no prazo desta ou no tipo de cobertura, a
contratada devera ser notificada para apresentar nova garantia ou corre¢do da anterior, sob pena de

instauragao de processo administrativo para possivel aplicagdo de penalidade

Responsavel: Contratada
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41. LIBERACAO E BAIXA DA GARANTIA
CONTRATUAL NA MODALIDADE CAUCGAO

41.1. ELEMENTOS DO PROCESSO
40.1.1 MONITORAR O CONTRATO E O CUMPRIMENTO DAS OBRIGAGOES CONTRATUAIS

Ao término da vigéncia, o gestor devera supervisionar o contrato e o cumprimento das

obrigagdes contratuais, verificando a existéncia de pendéncias.

Responsavel: Gestor do Contrato

41.1.2 JUNTAR REQUERIMENTO DE LIBERAGAO DA GARANTIA

Caso a contratada tenha requerido a liberagao da garantia, o gestor contratual devera juntar

o requerimento ao processo.
Responsavel: Gestor do Contrato
41.1.3 SOLICITAR LIBERACAO, INSTRUINDO O PROCESSO

Caso a empresa contratada ndo tenha solicitado a liberagdo da caugdo, ndo havendo
pendéncias relacionadas a contratagdo e transcorrido o prazo de cinco anos, o gestor do contrato
instruird o processo, solicitando a Diretoria-Geral a liberagdo da garantia. Caso a empresa tenha

solicitado a liberagéo, devera ser juntado o requerimento do contratado nesse sentido.
Responsavel: Gestor do Contrato
41.1.4 NOTIFICAR CONTRATADA PARA SANAR PENDENCIAS

Havendo pendéncias relacionadas a contratagdo, o gestor do contrato, dentro de 15 (quinze)
dias uteis ap6s o término da sua vigéncia, devera notificar a contratada, fixando prazo para que sane

as irregularidades apontadas.
Responsavel: Gestor do Contrato
41.1.5 SANAR PENDENCIAS APONTADAS PELO GESTOR CONTRATUAL

A contratada devera solucionar as pendéncias apontadas, no prazo estipulado, sob pena de

sofrer as penalidades previstas.

Responsavel: Empresa Contratada
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41.1.6 AUTORIZAR LIBERAGAO DA GARANTIA E BAIXA CONTABIL NO SIAFI

Se a Diretoria-Geral tiver delegagao do ordenador de despesas, podera autorizar a liberagao

da garantia e a consequente baixa contabil, no prazo de 2 (dois) dias Uteis.
Responsavel: Diretoria-Geral
41.1.7 ENCAMINHAR A PRESIDENCIA PARA LIBERACAO DA GARANTIA

Se a Diretoria-Geral ndo possuir delegagdo do ordenador de despesas, esta devera

encaminhar o processo a Presidéncia.
Responsavel: Diretoria-Geral
41.1.8 AUTORIZAR A LIBERACAO DA GARANTIA E BAIXA CONTABIL NO SIAFI

A Presidéncia podera autorizar a liberagao da garantia e a consequente baixa contabil, no

prazo de 2 (dois) dias Uteis.
Responsavel: Presidéncia
41.1.9 ENCAMINHAR PROCESSO PARA LIBERACAO DE VALORES E BAIXA NO SIAFI

Apds a autorizagao, o processo devera ser encaminhado a SOF, para os procedimentos

necessarios a liberagao dos valores caucionados e a baixa de registro no SIAFI.
Responsavel: Diretoria-Geral
41.1.10 PROVIDENCIAR OFICIO A INSTITUICAO FINANCEIRA

A SOF devera enviar um oficio, assinado pelo titular da DG, a instituicao financeira,

informando sobre a baixa da caugao.
Responsavel: SOF
41.1.11 REALIZAR BAIXA DO REGISTRO NO SIAFI
A SOF devera providenciar a baixa do registro no SIAFI, no prazo de 3 (trés) dias Uteis.
Responsavel: SOF
41.1.12 TOMAR CIENCIA DA LIBERAGAO DA GARANTIA
O gestor do contrato tomara ciéncia da liberagdo da garantia no processo.
Responsavel: Gestor do Contrato
41.1.13 NOTIFICAR A CONTRATADA DA LIBERAGAO DA CAUGAO

Apés tomar ciéncia da liberagdo da garantia, o gestor do contrato devera notificar a

contratada no prazo de 2 (dois) dias Uteis.

Responsavel: Gestor do Contrato
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42. BAIXA E LIBERACAO DA GARANTIA
CONTRATUAL NAS MODALIDADES FIANCA
BANCARIA E SEGURO-GARANTIA

42.1. ELEMENTOS DO PROCESSO
42.1.1 SOLICITAR A BAIXA DO REGISTRO, INSTRUINDO O PROCESSO

Em até 10 (dez) dias uteis contados do término da vigéncia da garantia, o gestor do
contrato devera solicitar a Diretoria-Geral que autorize a baixa do registro, instruindo o processo
com a informagao sobre a perda da vigéncia das garantias nas modalidades fianga bancaria e

seguro-garantia.
Responsavel: Gestor do Contrato
42.1.2 ENCAMINHAR A SOF, AUTORIZANDO A BAIXA NO SIAFI

A Diretoria-Geral devera encaminhar a SOF, no prazo de 2 (dois) dias uteis, uma

autorizagao para a baixa no SIAFI.
Responsavel: Diretoria-Geral
42.1.3 EFETIVAR O REGISTRO DE BAIXA DA GARANTIA NO SIAFI

A SOF devera efetivar o registro da baixa da garantia no SIAFI e comunica-la ao gestor do

contrato, no prazo de 3 (trés) dias Uteis.
Responsavel: SOF
42.1.4 TOMAR CIENCIA DA BAIXA DA GARANTIA NO PROCESSO

O gestor do contrato tomara ciéncia da baixa da garantia no processo, no prazo de 2 (dois)

dias Uteis do recebimento.

Responsavel: Gestor do Contrato
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Este subprocesso descreve 0s passos necessarios ao inicio da execugao contratual para

aquelas contratagdes em que esses passos foram previstos no Termo de Referéncia e no Edital.

43.1.1 REALIZAR REUNIAO DE INCIO DA CONTRATAGAO

O gestor contratual, caso previsto no Termo de Referéncia da contratacdo, devera agendar
a reunido de inicio do contrato, convocando todos os envolvidos. A contratada devera informar,
caso previsto no Termo de Referéncia, os dados do funcionario que exercera o papel de preposto
da contratacao.

A contratada devera assinar e remeter a contratante, caso previsto no Termo de Referéncia,
os documentos em que assume ter ciéncia das regras e politicas de funcionamento do Tribunal e
da necessidade de confidencialidade das informacgbes e dados a que tiver acesso.

A reunido de inicio do contrato devera ser realizada, sendo conduzida pelo gestor do
contrato. Essa reunido tem como objetivo alinhar as diretrizes, responsabilidades e os prazos
referentes a execugdo do contrato firmado entre a Administragdo e a empresa contratada. Além
disso, devem ser discutidos os aspectos operacionais do contrato, como o cronograma de
execucgao, a forma de fiscalizagdo, os indicadores de desempenho, e os canais de comunicagéo
entre o gestor, o fiscal e a contratada. Devem participar da reunido a equipe de gestdo e

fiscalizagao do contrato, o preposto e/ou representante da contratada.

Responsavel: Gestor do Contrato
43.1.2 ELABORAR ATA DE REUNIAO DE INICIO
O gestor do contrato devera registrar ata da reunido de inicio.

Responsavel: Gestor do Contrato

43.1.3 TOMAR PROVIDENCIAS NECESSARIAS AO INICIO DO CONTRATO

O gestor do contrato devera tomar as providéncias necessarias, tais como organizar sala,

materiais, acessos para que a execugao contratual possa iniciar.

Responsavel: Gestor do Contrato
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O processo de gestado contratual envolve monitoramento e controle continuos de toda a
execugao do contrato. O subprocesso de acompanhamento da execugéo contratual abrange todas
as atividades que devem ser executadas pelo gestor contratual ao longo da execugéo do contrato.
A equipe de gestdo e fiscalizacdo deve realizar verificagbes periédicas para garantir o
cumprimento das condi¢cdes contratuais estabelecidas. Deve manter também um registro
detalhado de todas as informagdes e ocorréncias relevantes identificadas ao longo da contratagao.
Esse acompanhamento inclui avaliar se a contratagao continua necessaria, econdmica e oportuna

e se as condigdes habilitatérias continuam sendo mantidas.

44.1.1 MONITORAR O ANDAMENTO DA CONTRATAGAO

O gestor contratual devera coordenar a equipe de gestdo e fiscalizagdo e monitorar o
andamento da execugao do contrato, obtendo informagdes sobre o cumprimento das obrigagdes
contratuais e, quando houver, dos niveis minimos de servigo.

Em caso de descumprimento das obrigagdes contratuais, o gestor contratual devera tomar
as providéncias necessarias quanto a aplicagdo de penalidades. Os processos relacionados a
aplicagcéo de penalidades estao descritos no Manual de Processo de Trabalho (MPT) de Aplicagao
de Penalidades por Descumprimentos Contratuais, o qual foi instituido pela IN TRE-PE n°
77/2025. Importante ressaltar que, autuado o processo administrativo para apuragao de infragdo
contratual, havendo garantia prestada na modalidade seguro-garantia, o gestor contratual devera
notificar, imediatamente, a seguradora sobre a expectativa de sinistro, conforme disciplinado art.

25 da mencionada instrugao normativa.
Responsavel: Gestor do Contrato
44.1.2 MANTER HISTORICO DE GESTAO DO CONTRATO

O gestor contratual devera manter registro histérico, atualizado periodicamente, de todas
as ocorréncias importantes observadas ao longo da execugéo contratual. Esse histérico subsidiara

futuras prorrogagdes da contratagao.
Responsavel: Gestor do Contrato
44.1.3 VERIFICAR MANUTENGCAO DAS CONDIGCOES HABILITATORIAS

O gestor contratual, subsidiado pelo fiscal administrativo, devera, ao longo de toda
a execucgao contratual, monitorar se todas as condi¢gdes habilitatérias continuam sendo

mantidas.
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Responsavel: Gestor do Contrato

44.1.4 MONITORAR OS RISCOS DA EXECUGAO CONTRATUAL

O gestor do contrato devera monitorar, periodicamente, os riscos associados a execugao
contratual, tomando, preventivamente, as a¢des de controle necessarias. Sempre que surgirem
novos riscos, 0 Mapa de Riscos devera ser atualizado. Os riscos que se concretizarem devem ser
registrados para analise futura e licbes aprendidas. Para a realizagdo dessa atividade, o gestor
contratual devera utilizar como base os riscos mapeados na fase de Planejamento da
Contratacdo, atualizando e ampliando o Mapa de Riscos com aqueles identificados na fase de
Gestéo Contratual.

Quando descumprimentos forem observados, o gestor contratual devera tomar as medidas
cabiveis, previstas no instrumento contratual. Dependendo da gravidade do descumprimento,
deverdo ser tomadas as medidas constantes na Instrucdo Normativa TRE-PE n° 77/2025, que

descreve o tramite necessario a aplicagao de penalidades.

Responsavel: Gestor do Contrato
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Este subprocesso descreve os passos hecessarios ao encerramento do contrato.

45.1.1 INFORMAR UNIDADES DEMANDANTE E CONTRATANTE SOBRE PROXIMIDADE DO TERMINO
DA VIGENCIA DO CONTRATO

Uma das atribuigdes do gestor contratual € acompanhar atentamente os prazos
estabelecidos no contrato, especialmente aquele que se refere ao término de sua vigéncia.

Caso o objeto contratado ainda interesse a Administragdo, com, no minimo, 180 dias de
antecedéncia do término da vigéncia do contrato, o gestor contratual devera informar, por
despacho, a proximidade do fim do contrato as unidades demandantes e contratante, para que
estas iniciem os trdmites necessarios ao planejamento da nova contratagdo, evitando a
descontinuidade do servico. Cabe ao gestor contratual fornecer informacdes relevantes que
subsidiem tanto a eventual prorrogacdo quanto a realizagdo de uma nova contratagdo para o
mesmo objeto, se necessario. A unidade demandante devera providenciar a elaboragédo do
Documento de Oficializagdo da Demanda, tendo inicio a fase de Planejamento da Contratagéo,

cujos processos estao definidos neste manual.
Responsavel: Gestor do Contrato
45.1.2 REALIZAR TRANSICAO CONTRATUAL

O gestor contratual devera proceder aos passos necessarios a transigao contratual, como, por
exemplo:

a) programar o repasse a equipe do TRE-PE de conhecimentos sobre o contrato, necessarios
a continuidade do negdcio;

b) excluir, se for o caso, acessos dos funcionarios da empresa contratada a rede e as
dependéncias do Tribunal;

c) solicitar a contratada qualquer documentagcdo ou material produzido no decorrer da
contratagao;

d) solicitar a contratada a devolugdo de recursos, equipamentos, espago fisico, crachas,
dentre outros;

e) devolver a contratada, se for o caso, materiais, imoveis ou equipamentos locados por meio
da contratagao.

Caso o contrato possua garantia contratual associada, deve-se proceder a liberagao

e baixa da garantia, tendo inicio, dependendo da modalidade da garantia, o subprocesso
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Liberagao e Baixa da Garantia Contratual na Modalidade Caugao ou Liberagdo e Baixa da Garantia

Contratual nas Modalidades Fianga Bancaria e Seguro-Garantia, descritos neste manual.
Responsavel: Gestor do Contrato
45.1.3 REGISTRAR TERMO DE ENCERRAMENTO CONTRATUAL

O gestor contratual devera registrar, na plataforma Compras.gov, o Relatério Final, que indica
o término do contrato. Nesse relatdrio, sao informadas questdes relativas a qualidade da prestagao
do servigo ou do objeto entregue por parte da contratada.

Em seguida, devera anexar, no processo SEl da execugdo contratual, o print da tela do
relatério devidamente preenchido no Compras.gov, indicando o término da vigéncia contratual.

Como os sistemas da plataforma Compras.gov sdo mantidos pelo Governo Federal, o

usuario devera consultar, quando necessario, 0s seus respectivos manuais de uso.

Responsavel: Gestor do Contrato
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