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APRESENTACAO

Planejar é, nas palavras de PeterDrucker, o pai da Administracdo Moderna, “preparar-se
para o inevitavel, prevenindo o indesejavel e controlando o que for controlavel”. Derivado do
verbo planejar, o substantivo planejamento consiste no processo continuo e dindmico de acées
realizadas de modo integrado e coordenado, a fim de concretizar, com sucesso, determinado
objetivo futuro. Constitui, pois, etapa preparatéria de qualquer projeto, que visa a evitar, ou
pelo menos a diminuir, a possibilidade de corregdo ou de revisdo ou, ainda, de ndo previséo das
fases necessérias a consecucdo do objeto.

O planejamento determina o propdsito, o compromisso de cada organizacdo, o seu
plano e &mbito de atuacdo, inclusive a capacidade de reagir a mudancgas no ambiente externo.
Ele tem, pois, for¢ca para definir o caminho que deve ser seguido pela entidade. O
planejamento, nascido na ciéncia da Administragdo, aplica-se ndo somente a esfera privada:
seus fundamentos se irradiam, inclusive, sobre o setor publico.

De fato, convém relembrar que o planejamento constitui principio fundamental da
Administracdo Publica conforme disposto no inciso | do art. 6° do Decreto-Lei 200, de 25 de
fevereiro de 1967. Mas néo é so. A necessidade de planejamento decorre de diversos principios
constitucionais, especialmente do principio da eficiéncia. Além disso, encontra previsao no art.
174 da Carta Magna de 1988.

Nesse desenvolvimento, vale mencionar a Lei 8.666 de 21 de junho de 1993, que apesar
de n&o regrar de maneira exauriente o tema, incluiu a ideia de planejamento, mencionando em
seu artigo 6°, inciso IX a importancia dos estudos técnicos preliminares prévios as contratagcdes
de obras e servigos.

Nos lindes especificos das aquisi¢cBes publicas, o planejamento passou a ser realidade
apods a atuacdo de 6rgdos de controle, em decorréncia, especialmente, das orientacdes e das
determinagbes do Tribunal de Contas da Unido - TCU. Além disso, o Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo - MPOG (hoje Ministério da Economia) tem editado, desde
os idos de 2008, normas que visam a melhoria na gestdo das aquisicbes realizadas pela
Administracéo Publica Federal.

Dentre essas normas podem ser citadas: a) a Instru¢gdo Normativa 2 —IN 2, de 30 de abril
de 2008, hoje revogada pela IN 5, de 26 de maio de 2017, ambas referentes a contratacéo de
servigos; e b) a IN 4, de 12 de novembro de 2010, revogada pela IN 4, de 11 de setembro de
2014, que dispbe sobre o processo de contratacéo na &rea de Tecnologia da Informagéo — TI.

O Poder Judiciério, por sua vez, comeca a dar os primeiros passos para adequar suas
aquisicdes as diretrizes de planejamento. Para tanto, e em atendimento ao preconizado pelo
TCU, o Conselho Nacional de Justica — CNJ editou a Resolucéo 182, de 17 de outubro de 2013,
que disciplina as aquisi¢des de Solucdes de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdo — STIC.
Esta ultima norma é, em termos de direito positivo, a Unica de observancia cogente pelos
Tribunais e pelos Conselhos da Justica — muito embora a propria Resolucdo CNJ 182, de 2013,
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permita a aplicagdo supletiva de outras normas e publicacdes, ainda que editadas fora do Poder
Judiciario.

A obrigatoriedade de planejamento como fase antecedente a apresentacéo dos citados
documentos existia apenas quanto as aquisi¢cdes de Tl — ou STIC, conforme previsto na IN 4 de
2014 e na Resolugdo CNJ 182, de 2013 —, sendo que a primeira norma que, de fato, regrou o
planejamento das aquisigdes, explicitando o respectivo procedimento, foi a IN 4 de 2010. No
que se refere & contratagdo de servicos, mesmo sendo a IN 2 de 2008 inovadora quanto a
regulamentacdo dos servigos terceirizados, esta ndo previu expressamente a fase de
planejamento como etapa cogente nessa modalidade de contratagéo, o que ocorreu somente
comaedicdo daIN5de 2017.

H&, portanto, vacuo normativo quanto aos demais tipos de aquisi¢des, especialmente
obras e servigos de engenharia, e compras de bens em geral. Ocorre que, ndo obstante isso, 0
TCU tem determinado a diversos 6rgédos publicos, inclusive & Justica Eleitoral, a adocéo da fase
de planejamento em todos os tipos de aquisi¢cBes — vide acérdaos 2.328/2015, 2.341/2016 e
2.349/2016, todos do Plenério do TCU.

Em virtude disso, é com satisfagdo que o TRE-DF, apds propicia tramitacdo do PAe
0002194-89.2018.6.07.8100, instituiu, por meio da Portaria Presidéncia n® 62/2018 (retificada
pela de n° 80/2018), este Manual, em vigor desde 24 de abril de 2018, cujo objetivo é, em
cumprimento ao estabelecido pelo TCU, definir, passo a passo, o procedimento para planejar
as aquisicdes do Orgdo, estabelecendo, ainda, as atribuicbes e as competéncias das areas
envolvidas nessa importante atividade.

O Manual é divido em Capitulos, Secdes, Itens e Subitens para melhor didatica e
organizagao.

Por fim, cabe destacar que os procedimentos, as diretrizes ou 0s principios previstos
neste Manual ndo se aplicam ao regime de adiantamento, também denominado de suprimento
de fundos, cujo regramento e forma séo proprios, bem como que esta obra, oriunda de oficina
da qual participaram os servidores do TRE-DF diretamente envolvidos nas aquisi¢des, dirige-se
aeles e por eles deve ser atualizada, quando assim for necessario.

Para tanto, a versdo 2 deste Manual tem por objetivo atualizar normas e rever
procedimentos que se mostraram desnecessarios ou burocraticos ao longo de mais de doze
meses de sua publicacéo, a fim de aprimorar o processo de planejamento, e, por conseguinte,
das aquisicOes deste Tribunal.

A titulo de atualizagdo, acrescenta-se que, recentemente, foram editadas a IN
SEGES/MP 1, de 10 de janeiro de 2019 e a IN 1, de 4 de abril de 2019, da Secretaria do Governo
Digital do Ministério da Economia, que dispdem, respectivamente, sobre o Plano Anual de
Contratagbes (PAC) e sobre o processo de contratacdo de solucdes de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo — TIC. Esta tltima IN, além de revogar a anterior IN 4/2014, trouxe,
ainda, inovacdes sobre a fase de planejamento das aquisi¢des de TIC.
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Além destas, foram publicadas as seguintes normas, com repercussdo no contetido
deste Manual: Decreto 9.507/2018 (contratacdo de servigos pela Administracdo Publica
Federal), Decreto 9.412/2018 (atualiza valores das modalidades de licitacdo), Resolugdo TRE-
DF n° 7772/2018 (Regulamento do TREDF), Portaria Presidéncia 130/2018 (Politica de
Aquisicdes do TREDF) e Portaria DG 186/2018 (contratagdes condicionais).
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1. DOS CONCEITOS UTILIZADOS NESTE MANUAL

B AREA TECNICA: unidade do Tribunal que detenha os conhecimentos técnicos para a
perfeita especificacio do objeto, devendo atuar desde a elaboracdo dos estudos
preliminares até o recebimento do objeto;

B AQUISICAO: toda compra de bens, contratacio de obras ou servicos mediante
quaisquer das formas previstas em lei, cuja destinagéo seja o atendimento e a execugao das
atividades finalisticas ou das atividades meio da Justica Eleitoral do Distrito Federal.

B AQUISICAO DE SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO:
aquisicdo de bens e servigos de TIC que se integram & infraestrutura tecnoldgica do
Tribunal;

B ANOTACAO DE RESPONSABILIDADE TECNICA (ART): documento subscrito por
profissional de Engenharia no qual séo registradas, no respectivo conselho profissional, as
informagdes técnicas referentes a obras ou servicos de engenharia em que atuou como
responsavel técnico.

B BENEFICIOS E DESPESAS INDIRETAS (BDI): elemento que auxilia o profissional
responsavel pelos orcamentos da Construgéo Civil a compor o preco de aquisi¢ao, levando
em conta os custos indiretos, quais sejam, aqueles néo relacionados a materiais, mao de
obra, servigos.

B BENS OU SERVICOS COMUNS: aqueles cujos padrdes de desempenho e de qualidade
podem ser objetivamente definidos pelo edital ou TR/PB, por meio de especifica¢bes usuais
no mercado, independentemente de sua complexidade;

B CLASSIFICACAO BRASILEIRA DE OCUPACOES (CBO): instituida pela Portaria
Ministerial 397 de 9 de outubro de 2002, e gerida pelo atual Ministério da Economia
(Secretaria do Trabalho), a CBO tem por objetivo identificar as ocupa¢des no mercado de
trabalho, para fim classificatorio junto aos registros administrativos e domiciliares.

B CONTRATO DE TERCEIRIZAGAO OU DE SERVICOS TERCEIRIZADOS: contrato cujo
objeto é a prestacao de servicos continuos, executados mediante cessdo da méo de obra
pela empresa contratada.

B CONTRATO POR ESCOPO: aquele cujo objeto é a prestagdo de servicos ndo
continuados ou que imp&em ao contratado o dever de realizar a prestagdo ou a entrega de
resultado especifico em periodo de tempo predeterminado. Esse periodo pode ser
prorrogado, justificadamente, pelo prazo necessario a conclusdo do objeto.
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B CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO: decorrente do planejamento das atividades
técnicas de determinado projeto, com informagdes sobre as datas dos eventos, 0s
respectivos prazos e custos. Deve ser atualizado concomitantemente a execucdo do
projeto.

B DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA (DOD): documento confeccionado
pela unidade demandante, que formaliza a aquisi¢do pretendida e contém os requisitos
minimos do objeto. E subscrito apenas pela unidade demandante.

B EQUIPE DE PLANEJAMENTO: conjunto de servidores que redinem as competéncias
necessarias & completa execucdo das etapas do planejamento da contratagdo, dentre elas
os conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, além das afetas as licitagdes
e aos contratos administrativos.

B ESTUDOS PRELIMINARES: conjunto de documentos que exprimem o planejamento
da contratacdo, de modo a contemplar todos os aspectos necessarios a delimitagdo do
objeto que sera contratado, inclusive com levantamento dos critérios técnicos, ambientais,
logisticos, entre outros.

B ESTUDOS PRELIMINARES PADRONIZADOS: modalidade de Estudos Preliminares
pré-confeccionados, que servirdo para aquisi¢coes simples, rotineiras ou repetidas, para que
ndo seja necesséaria a confeccao de novos Estudos a cada nova aquisigao.

B GESTAO DOS RISCOS DAS AQUISICOES: atividades destinadas a averiguar, de
acordo com as normas aplicaveis, os riscos relacionados a determinada aquisic¢éo, inclusive
com a gradacdo e o tratamento aplicavel a cada risco identificado.

B INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO: s3o os documentos auxiliares ou
complementares do Planejamento Estratégico Institucional do TRE-DF - PEI, Plano de
Gestdo e ao Planejamento Estratégico do Poder Judiciario, tais como o Plano de Obras,
PETIC, o Plano de Acdes de Capacitacdo — PAC e o Plano de Logistica Sustentavel do TRE-
DF — PLS/TRE-DF, que materializam dados de planejamento alusivos a determinado objeto,
tipo de contratacdo ou diretrizes do 6rgéo.

B INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR): mecanismo que define, em
bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, 0s niveis
esperados de qualidade da prestacdo do servico, em decorréncia dos quais € definido o
pagamento correspondente.

@ Manual de Planejamento das Aquisictes O
Versao 2.0 |



B MAPA DE RISCOS: documento que sintetiza o gerenciamento de riscos, contendo a
descrigéo e classificagdo dos riscos identificados e relacionados as fases de planejamento,
selecdo do fornecedor e gestdo do respectivo contrato, com indicagdo das agOes
preventivas e acdes de contingéncia e dos responsaveis por realiza-las.

B OBJETO: obra, servico ou aquisicdo de bem de consumo ou permanente que constitua
afinalidade da contratacéo.

B ORDEM DE FORNECIMENTO (OF): documento utilizado pelo TRE-DF para a
solicitagdo, o0 acompanhamento e o controle de tarefas relativas a execucéo dos contratos
de fornecimento. Deve ser utilizado, sempre que possivel e necessario, em substituicdo a
simples remessa da Nota de Empenho ou e-mail, como boa prética de execugdo contratual,
uma vez que pormenoriza e documenta as principais obrigagdes da contratada relacionadas
principalmente a prazos e locais.

B ORDEM DE SERVICO (OS): documento utilizado pelo TRE-DF para a solicitacdo, o
acompanhamento e o controle de tarefas relativas a execucéo dos contratos de prestacéo
de servicos. Deve ser utilizado, sempre que possivel e necessario, em substituicio a simples
remessa da Nota de Empenho ou e-mail, como boa prética de execugéo contratual, uma vez
que pormenoriza e documenta as principais obrigacbes da contratada relacionadas
principalmente a prazos e locais.

B ORGAO ADERENTE: 6rgdo que, ndo tendo participado originariamente do
procedimento inicial de formacéo da Ata de Registro de Precos — ARP, consulta ao 6rgéo
gerenciador sobre o seu uso. Também é chamado de carona.

B ORGAO GERENCIADOR: ¢é o 0rgdo publico responsavel pelo conjunto de
procedimentos do certame para o registro de pre¢os, bem como para 0 gerenciamento da
Ata de Registro de Precos - ARP resultante.

B ORGAO PARTICIPANTE: consiste no 6rgéo publico que participa da formag&o da ARP
em conjunto com o 6rgao gerenciador, integrando a respectiva ARP.

B PLANEJAMENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI): documento aprovado pela
Administracdo do Tribunal que define as diretrizes organizacionais, as perspectivas, 0s
macrodesafios e as diretrizes organizacionais do TRE-DF.

B PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO (PETIC): constitui no documento, confeccionado em harmonia com o PEl,
que contém as iniciativas estratégicas da Area de Tecnologia da Informag&o e Comunicag&o
que deverdo ser executadas em determinado periodo.
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B PLANO ANUAL DE AQUISICOES: documento que, ap6s compilado, aprovado e
referendado, registra as aquisi¢cdes que serdo realizadas pelo TRE-DF no ano subsequente
ao da sua confeccéo.

B PLANO DE CONTRATACOES DE STIC (PCSTIC): documento componente do Plano
Anual de Aquisicdes que contém, especificamente, as aquisicbes de STIC para o ano
subsequente ao da sua aprovagéo.

B PLANO DE LOGISTICA SUSTENTAVEL DO TRE-DF - PLS/TRE-DF: ¢ instrumento do
TRE-DF vinculado ao planejamento estratégico, com objetivos e responsabilidades
definidas, agbes, metas, prazos de execu¢do, mecanismos de monitoramento e avaliagdo de
resultados, que permite estabelecer e acompanhar praticas de sustentabilidade,
racionalizagdo e qualidade que objetivem uma melhor eficiéncia do gasto publico e da
gestdo dos processos de trabalho, considerando a visdo sistémica do 6rgéo.

B PLANO DE TRABALHO: documento elaborado quando o objeto da aquisicdo for a
contratacdo de empresa especializada na prestacéo de servigos de STIC, mediante cesséo
exclusiva de méo de obra e nas dependéncias do TRE-DF. Na verséo 1 deste Manual, o Plano
de Trabalho era obrigatorio para esta modalidade de prestacdo de servicos de qualquer
natureza e, ndo apenas, de STIC. No entanto, com a revogacéo do Decreto 2.271/1997 pelo
Decreto 9.507/2018, o Plano de Trabalho deixou de ser obrigatério, permanecendo a
necessidade de sua confeccdo apenas para aquisicdes de STIC, nos termos da Resolugéo
182/2013 do CNJ.

B PROJETO BASICO (PB): documento elaborado pela Equipe de Planejamento ou pela
unidade demandante, quando for o caso, com base nos Estudos Preliminares (quando
houver), destinado a instrumentalizar a contratacéo de obras e servigos de engenharia, bem
como as contratacOes diretas autorizadas pela legislacdo de licitagbes e contratos
administrativos.

B RECIBO: documento que podera substituir o termo de recebimento provisério,
conforme o caso;

B SERVICOS CONTINUOS: contratados para atender a necessidade publica de forma
permanente e continua, a fim de assegurar a integridade do patrimdnio e/ou o
funcionamento das atividades finalisticas do TRE-DF, dentre outras necessidades
permanentes da Administracdo Publica. S&o continuos em razdo de perdurarem por mais de
1 (um) exercicio financeiro e de ndo poderem ser interrompidos sem prejuizo do
cumprimento da misséo institucional do Tribunal.
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B SISTEMA DE CUSTOS REFERENCIAIS DE OBRAS (SICRO): ferramenta criada e
aperfeicoada pelo Departamento Nacional de Infraestrutura em Transporte — DNIT para
manter atualizada a definigéo de custos, apta a estabelecer os melhores parametros para a
elaboragdo dos orcamentos de projetos rodoviérios e licitagdo de obras e servicos de
engenharia.

B SISTEMA NACIONAL DE PESQUISA DE CUSTOS E iNDICES DA CONSTRUCAO
CIVIL (SINAPI): Sistema que estabelece as regras e os critérios para elaboracdo do
orcamento de referéncia de obras e servi¢os de engenharia contratados e executados com
recursos dos orgamentos da Uni&o.

B SOLUCAO: termo genérico, analogo a "aquisi¢do”, correspondente ao proprio objeto, a
necessidade da contratacdo de objeto de tecnologia da informacdo e comunicagao,
terminologia mais moderna e usual utilizada para defini-lo sinteticamente.

B SUSTENTABILIDADE: sustentabilidade: equilibrio entre o economicamente viavel, o
ambientalmente correto e o socialmente justo;

B TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: declaragio formal de que os servigos foram
prestados ou os bens foram entregues para posterior andlise das conformidades baseadas
nos critérios de aceitacao;

B TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: declaragdo formal de que 0s servigcos
prestados ou bens fornecidos atendem aos critérios de aceitacdo estabelecidos no contrato
ou instrumento equivalente;

B TERMO DE REFERENCIA (TR): documento elaborado pela Equipe de Planejamento
com base nos Estudos Preliminares (quando houver), destinado a instrumentalizar a
aquisicdo de bens e a contratagdo de servigcos comuns por meio da modalidade licitatoria
denominada pregéo. Os servi¢os de engenharia, mesmo que enquadrados como comuns,
devem ser especificados por meio de Projeto Bésico.

B UNIDADE DEMANDANTE: é a unidade administrativa interessada na contratagdo da
obra ou do servi¢co, ou na aquisicdo do bem, responséavel por preencher e assinar o
Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) e, bem assim, por acompanhar o tramite
do procedimento, a fim de garantir que a contratacéo seja efetuada da forma e no tempo
corretos.

o Manual de Planejamento das Aquisicdes
| Verséo 2.0



2. AS SIGLAS

ABNT - Associagdo Brasileira de Normas Técnicas

AGU - Advocacia-Geral da Uni&o

AJUP — Assessoria Juridica da Presidéncia do TRE-DF

ANS - Acordo de Nivel de Servigo

ART - Anotagdo de Responsabilidade Técnica

ASAQ - Assessoria de Apoio as Aquisicoes

BDI — Beneficios e Despesas Indiretas

CADIN - Cadastro Informativo de créditos nao quitados de 6rgéos e entidades federais
CEIS — Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
CNJ - Conselho Nacional de Justica

CNPJ - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

COCI - Coordenadoria de Controle Interno

COED - Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento
COMAC - Coordenadoria de Material e Contratagdes

COPLAN - Comité de Planejamento das Aquisi¢des

CORF - Coordenadoria de Orcamento, Financas e Contabilidade
CL — Comisséo de Licitagéo

DG - Diretoria-Geral

DOD - Documento de Oficializa¢cdo da Demanda

DOU - Diério Oficial da Unido

ENTIC-JUD - Estratégia Nacional de Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo do Poder
Judiciario

EPP —Empresa de Pequeno Porte

FGTS - Fundo de Garantia de Tempo de Servigo

GDG - Gabinete da Diretoria-Geral do TRE-DF

GPR — Gabinete da Presidéncia do TRE-DF

IMR - Instrumento de Medicéo de Resultados

INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social

ME — Microempresa
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ME — Ministério da Economia

MPDG - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, atual Ministério da
Economia (ME)

OF - Ordem de Fornecimento

OS - Ordem de Servico

OSCIP - Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico

PA - Procedimento Administrativo

PAe — Procedimento Administrativo Eletrénico

PB — Projeto Basico

PCSTIC - Plano de Contratacdes de Solug¢bes de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo
PDTIC —Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao

PEI — Planejamento Estratégico Institucional

PETIC - Plano Estratégico de Tecnologia da Informagdo e Comunicacéo
PLS - Plano de Logistica Sustentével

SAQ - Secretaria de Administragéo, Orcamento e Financas do TRE-DF
SEBEP - Secédo de Bens Permanentes

SECAP - Secéo de Desenvolvimento e Capacitacdo

SEDCO - Secéo de Editais e Contratos

SEGES/MP - Secretaria de Gestdo do antigo Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo e atual Ministério da Economia

SEI - Sistema Eletronico de Informagdes

SELIP - Secéo de Licitacdes e Pesquisa de Pregos

SEMAC - Secédo de Materiais de Consumo

SEPEO - Secéo de Programacéo e Execucao Or¢amentaria

SICRO - Sistema de Custos Referenciais de Obras

SINAPI - Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da Construgéo Civil
SJU - Secretaria Judiciaria do TRE-DF

SRP - Sistema de Registro de Pregos

STIC — Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao

STIC — Solucéo de Tecnologia da Informacéo e Comunicagoes

TCU - Tribunal de Contas da Unido
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TR —Termo de Referéncia
TRE-DF - Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal
TSE - Tribunal Superior Eleitoral

UASG - Unidades Administrativas de Servigcos Gerais
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3. CONSIDERACOES SOBRE O PLANEJAMENTO DAS AQUISICOES

A Politica de Aquisi¢des do Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal — TRE-DF
instituida inicialmente pela Portaria Presidéncia 227/2017 (alterada pela de n° 228/2017), e
atualmente regulamentada pela Portaria Presidéncia 130/2018 (que revogou as anteriores),
é uma ferramenta de aprimoramento e regulamentacdo do planejamento de aquisigdes,
visando, entre outros objetivos, ao aperfeicoamento do controle e da gestdo orcamentaria e
a coordenacdo das atividades interfuncionais. Objetiva, ademais, cumprir aos normativos e
as recomendacOes contidas, dentre outros, nos Acérddos 2.622/2015, 2.341/2016 e
2.349/2016, todos do Plenario do Tribunal de Contas da Unido - TCU.

A partir da instituicdo da referida politica, as aquisicGes a serem realizadas no &mbito
do TRE-DF deverdo estar previstas, em regra, no Plano Anual de Aquisi¢des, a ser publicado
anualmente na pégina da transparéncia do Tribunal, e devem obedecer ao previsto neste
Manual de Planejamento das Aquisi¢cdes, bem como as regras e aos principios contidos na
Constituicdo Federal e na legislagcdo de regéncia, nas orienta¢cbes e normas do Conselho
Nacional de Justica, Tribunal Superior Eleitoral e Tribunal de Contas da Unido, entre outras
aplicaveis.

Devem ser aplicadas sistematicamente as aquisi¢des do TRE-DF as boas préticas de
governanca e gestao publica, inclusive as alusivas a gestdo e ao tratamento dos riscos
envolvidos na contratagéo.

Institui-se, também, o Comité de Planejamento das Aquisicbes - COPLAN, que
possui, dentre outras, as atribuicbes de aprovar o Plano Anual de Aquisi¢des e suas
alteracOes, além de prestar auxilio @ Administracdo na area de aquisigdes.

3.1 Do PLANO ANUAL DE AQUISICOES

As aquisi¢cdes no TRE-DF, que compreendem a contratagéo de servi¢os (comuns, néo
continuados, terceirizados) e de obras e a compra de bens, devem ser precedidas de
planejamento em conformidade com as normas legais e internas do TRE-DF que as
regulam, a fim de garantir a adequagdo ao orgcamento anual, conforme previsto no
Planejamento Estratégico Institucional — PEL.

Para tanto, o TRE-DF dispde do instrumento denominado Plano Anual de
Aquisicdes, elaborado no ano anterior ao das aquisi¢des, submetido ao Comité de
Planejamento das Aquisicdes — COPLAN, que, ap0s aprové-lo, apresenta-o & Presidéncia do
Tribunal para ser referendado conforme prazos estabelecidos em normativo especifico.

A fim de constar do referido Plano Anual, cada possivel aquisicdo deve ser avaliada
pelas unidades demandantes, bem como estar prevista na proposta orcamentéria
consignada no SIGEPRO e, quando for o caso, alinhada ao Planejamento Estratégico
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Institucional — PEl do TRE-DF e ao Planejamento Estratégico do Poder Judiciario, definido
pelo CNJ.

O

OBSERVACAO - Atualmente, a Estratégia Nacional do Poder Judiciério é definida na Resolugéo

CNJ 198, de 1° de julho de 2014.

OBSERVACAO - As contratagdes de STIC devem seguir também a Resolugdo CNJ 182, de 17 de
outubro de 2013, que dispde sobre diretrizes para as contratacoes de Solucédo de
Tecnologia da Informacéo e Comunicacao pelos 6rgdos submetidos ao controle
administrativo e financeiro do Conselho Nacional de Justica (CNJ), e, ainda, a
Resolugdo CNJ 211, de 15 de dezembro de 2015, que instituiu a Estratégia
Nacional de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Poder Judiciario —
ENTIC-JUD, e estarem previstas no Plano de Contratacdes de STIC (PCSTIC).

As unidades demandantes deverdo observar, para inicio dos procedimentos de
aquisicao e para as solicitagdes de aquisi¢do (apos finalizados os procedimentos de sele¢éo
do fornecedor), os prazos fixados por cronograma de execugdo orcamentaria, proposto pela
SAOQ e definido por Portaria da Presidéncia do TRE-DF.

3.1.1 DAS DEMANDAS CONDICIONAIS

Sé&o consideradas demandas condicionais aquelas contidas em anexo especifico do
Plano Anual de Aquisicdes (PAA), e cujos valores ndo foram contemplados no Projeto de Lei
Orcamentaria Anual (PLOA), mas que podem vir a ser realizadas na hipdtese de inexecugcéo
de demandas ordinarias contidas no PAA ou de existéncia de disponibilidade financeira
decorrente de sobras orcamentérias.

Considera-se condicional a contratacéo:

N que seja classificada como de baixa complexidade, nos termos da Portaria GP 130/2018;
ou

N que objetiva a formagcdo de Ata de Registro de Pregos para aquisicdo eventual e futura
que ndo tenha sido langada tempestivamente no SIGEPRO.

As unidades que registraram demandas condicionais no PAA deverao:
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N em se tratando de contratagbes de baixa complexidade, realizar toda a fase de
planejamento, mediante a elaboracdo dos respectivos artefatos, até o Ultimo dia Gtil do
més de mar¢o do ano a que se refere 0 PAA;

N quando se tratar de Registro de Precos, o certame licitat6rio devera ser concluido até o
Gltimo dia Gtil do més de julho do ano a que se refere o PAA.

O descumprimento dos prazos consignados acima, de acordo com a Portaria, pode
ensejar a exclusdo das demandas do planejamento das contratagbes mediante deliberagéo
do COPLAN.

Compete & Diretoria-Geral a escolha da contratacdo condicional que sera
contemplada com a parcela do orgamento remanescente.

3.2 DAS DEMANDAS NAO PREVISTAS NO PLANO ANUAL DE AQUISICOES

Nos casos em que for necessario contratar servi¢cos ou adquirir bens ndo previstos no
Plano Anual de Aquisicdes ou no Anexo das Demandas Condicionais, cabera a unidade
demandante encaminhar & SAO o Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD)
subscrito também pelo(a) Secretério(a) ou Chefe de Gabinete responsavel pela éarea
demandante, contendo as seguintes informagdes adicionais:

N Justificativa fundamentada para a ndo inclusdo da demanda no momento oportuno;
N Justificativa da necessidade da demanda para o Tribunal;

N Comprovacdo da disponibilidade orcamentéria, mediante informacdo da SEPEQO/CORF
(este requisito nao é obrigatdrio para demandas a serem licitadas pelo SRP);

N Sugestéo de substituicio de demanda anterior ja aprovada, se for o caso, com indicagdo
de possivel inclusdo desta no Plano Anual de Aquisi¢cdes do ano subsequente;

A SAO devera opinar sobre a demanda, sua adequagdo quanto ao orgamento e 0s
riscos envolvidos antes de submeter o feito a Diretoria-Geral.

Cabera ao Diretor-Geral a escolha da contratagdo condicional que serd contemplada
com a parcela do orgamento remanescente.

Caberd a cada Secretario e Chefe de Gabinete, em acordo com as unidades
demandantes, definir as demandas que deverao ser iniciadas com maior prioridade.

Em regra, a demanda devera ser submetida ao COPLAN para deliberacéo sobre a
sua inclusdo no PAA, salvo autorizagdo da Diretoria-Geral para a dispensa de sua inclusao
(demanda simples ou que compreenda situagao excepcional superveniente, desde que haja
disponibilidade orcamentéria).
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O

OBSERVACAO  Caso necessario, a demanda nova podera substituir outra ja aprovada no Plano
Anual de Aquisi¢oes, salvo se se tratar de SRP.

ATENGAO  Se a demanda ndo prevista no Plano Anual de Aquisicées for simples, ou
compreender situacdo excepcional superveniente, e havendo disponibilidade
orcamentaria, a sua inclusdao no referido Plano podera ser dispensada pela
Diretoria-Geral.

As aquisicdes pelo Sistema de Registro de Pregos (SRP) que ndo foram incluidas no
PAA, ou em seu anexo, deverdo ser objeto de avaliagdo e autorizacdo especifica do
COPLAN como forma de evitar a inexecugao do orgamento.

O

OBSERVACAO  Demandas decorrentes de situagdo emergencial ou calamidade publica
independem de inclusdo no PAA para seu processamento.

3.3 DAS DEMANDAS QUE ENSEJAM DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Devem ser cumpridas, no que couber, as etapas do planejamento da aquisi¢do nas
hipoteses de contratacdo direta por dispensa ou inexigibilidade de licitagéo.

Portanto, em regra, sdo obrigatérias as etapas de Estudos Preliminares e
Gerenciamento de Riscos para as contratacdes diretas, exceto nas hipdteses ressalvadas
pelo item 3.5 deste Manual e na Resolugéo n® 182/2013, do CNJ.
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3.4 AS ETAPAS DO PLANEJAMENTO DA AQUISICAO

3.4.1 GENERALIDADES

Constituem etapas sequenciais do planejamento das aquisigdes:
N elaboracdo do Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) pela unidade
demandante;

N consulta acerca da disponibilidade orgamentaria, caso a demanda néo foi prevista no
PAA ou constou com valor inferior ao solicitado;

K

andlise sintética do DOD e do procedimento pela ASAQ;

N ratificacdo de Equipe de Planejamento indicada no DOD e deliberacédo acerca da dispensa
ou necessidade de apresentacdo de Estudos Preliminares, por meio de despacho da
Diretoria-Geral;

N confecgdo, se necessario, dos Estudos Preliminares pela Equipe de Planejamento
designada, dos quais faz parte o orcamento estimado, fundamentado em pesquisa de
precos;

N realizacéo, se necessario, do gerenciamento dos riscos, com inclusédo do Mapa de Riscos
respectivo nos relatérios que materializam os Estudos Preliminares;

N elaboragéo, apenas no caso de contratacdo de servigos terceirizados de TIC com cessdo
exclusiva de mao de obra, do Plano de Trabalho;

N anélise pela ASAQ dos Estudos Preliminares e Plano de Trabalho, se houver;

N aprovagdo dos Estudos Preliminares e do Plano de Trabalho, se for o caso, pela
Presidéncia do Tribunal;

A elaboracdo do PB ou TR pela Equipe de Planejamento;

N aprovacdo do PB ou TR pelo Secretario ou Chefe de Gabinete ao qual a unidade esta
vinculada;

N andlise do PB ou TR pela ASAQ; e

N autorizagédo para continuidade da aquisicdo pela DG, com encaminhamento dos autos a
COMAC.

Em cada etapa, serdo produzidos documentos que, em conjunto, constituirdo o PAe
de licitagdo ou contratacdo de determinado objeto. Todos os documentos deverdo ser
elaborados e assinados no SEI (salvo impossibilidade) em virtude de sua celeridade e de
seus formulérios, que padronizam os procedimentos administrativos das aquisi¢oes.
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O

OBSERVACAO ]34 existe, no SEI, documento-padrdo do DOD e seréo formulados modelos dos
demais documentos obrigatérios, os quais poderdo ser adaptados as
necessidades do objeto, a critério das unidades demandantes.

3.4.2 DIRETRIZES GERAIS

No planejamento da aquisi¢do, especialmente no PB ou no TR, € vedada a adogéo de
especificacdes que:

N direcionem ou favorecam a contratacdo de determinado fornecedor ou a
aquisicdo de determinado bem;

N ndo representem a real demanda;

N n3o explicitem os métodos (objetivos) de mensuragéo do desempenho de bens e
servicos;

N limitem ou frustrem a competicdo, por serem excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias; e

N correspondam a atos de ingeréncia na administracdo da contratada ou a atos de
subordinacéo direta aos empregados da contratada, quando se tratar de servicos
terceirizados, com dedicacgéo exclusiva da méao de obra.

Além disso, é vedado a Administracdo do TRE-DF ou aos seus servidores praticar
atos de ingeréncia na administracao da contratada, a exemplo de:

N possibilitar ou dar causa a atos de subordinagdo, vinculagdo hierarquica,
prestacdo de contas, aplicacdo de sangdo e supervisdo direta sobre os
empregados da contratada;

N exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto
qguando o objeto da contratacdo previr a notificacdo direta para a execucdo das
tarefas previamente descritas no contrato de prestacdo de servicos para a funcédo
especifica, tais como nos servicos de recep¢do, apoio administrativo ou ao
USuUario;

N direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

N promover ou aceitar o desvio de funcGes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto
da contratacdo e em relacdo a fungdo especifica para a qual o trabalhador foi
contratado;
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N considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
préprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para
efeito de concessao de diarias e passagens;

N definir o valor da remuneragdo dos trabalhadores da empresa contratada para
prestar 0s servicos, salvo nos casos especificos em que se necessitam de
profissionais com habilitacdo/experiéncia superior a daqueles que, no mercado,
sdo remunerados pelo piso salarial da categoria, desde que justificadamente; e

N conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores publicos,
tais como recesso, ponto facultativo, dentre outros, salvo justificadamente para
fins de compensacéo de horas trabalhadas no interesse da Administracéo.

Por altimo, em respeito a legislacao federal, ndo serdo objeto de execucao indireta
pelo TRE-DF os servi¢os:

N que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas areas de
planejamento, coordenagdo, supervisao e controle;

N que sejam considerados estratégicos para o 6rgdo ou a entidade, cuja
terceirizagdo possa colocar em risco o controle de processos e de conhecimentos
e tecnologias;

N que estejam relacionados ao poder de policia, de regulacdo, de outorga de
servicos publicos e de aplicacdo de san¢ao; e

N que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do
orgédo ou da entidade, exceto disposicdo legal em contrario ou quando se tratar
de cargo extinto, total ou parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal.

O

OBSERVACAO  Na forma do previsto no art. 4° da Resolugdo TSE 23.234, de 25 de margo de
2010, deverdo ser preferencialmente objeto de execucdo indireta a contratacao
de servicos relacionados as atividades de limpeza, conservacao, higienizacéao,
seguranca, Vvigilancia, transporte, apoio administrativo, informatica,
copeiragem, recepcdo, operacao de  elevadores, reprografia,
telecomunicagdes e manutencao de prédios, equipamentos e instalagdes.

ATENGAO  Além do rol do art. 4° supra, a Resolugdo TSE 23.518, de 5 de abril de 2017 incluiu,
a Resolucdo TSE 23.234, de 2010, o art. 4°-A, que prevé que também poderdo ser
objeto de execucdo indireta as atividades materiais acessorias, instrumentais ou
complementares aos assuntos que constituem area de competéncia legal do tribunal
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eleitoral. Dentre elas, a Resolucdo indica que se enquadram no novo rol: a) as
atividades de apoio administrativo ao alistamento eleitoral e a revisdo eleitoral; e
b) em ano eleitoral, as atividades de apoio administrativo a organizacdo dos
pleitos.

3.5 ESPECIFICIDADES DAS CONTRATACOES DIRETAS

Fica dispensada a realizacdo dos Estudos Preliminares — e, consequentemente, do
gerenciamento dos riscos para a fase de planejamento, as seguintes contratacdes:

a) nas dispensas de licitacdo em decorréncia do valor, de situacdo emergencial,
de remanescente de obras, servicos ou fornecimento em consequéncia de
rescisao contratual;

b) nas situacBes que ensejam inexigibilidade de licitacdo, cujo valor estimado
seja igual ou inferior ao limite para dispensa de licitagdo em razéo do valor;

€) nos casos de licitagdes desertas e que ndo possam ser repetidas;

d) nas contratacbes de acbes de capacitacdo por inexigibilidade de licitagéo,
independente do valor, nos termos da legislacdo de regéncia.

O disposto no paragrafo anterior ndo se aplica as contratac@es de STIC, que deverdo
seguir regramento proprio definido pelo CNJ.

O

OBSERVACAO Com vistas a disciplinar o planejamento para as contratacbes acima
mencionadas, a DG designara comissdo encarregada de elaborar os formularios
necessarios a instrumentalizacdo de tais ajustes.

Nos capitulos seguintes, serdo explicados detalhadamente os documentos
correspondentes a cada fase de planejamento.

3.5.1 DIRETRIZES ESPECIFICAS

Embora os Estudos Preliminares possam ser dispensados pela Diretoria-Geral, a
Equipe de Planejamento das Aquisi¢des devera, obrigatoriamente, incluir, juntamente com
0 Projeto Basico (por meio de despacho e/ou arquivos anexos), os elementos minimos de
planejamento que deveréo nortear a aquisi¢ao, a exemplo de:

a) justificativa para a escolha da solu¢cdo em comparagdo com outras existentes
no mercado, observadas, ainda, outras contratacdes publicas similares;
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b) documentos que embasam os quantitativos estimados (ex.: relatorios e
planilhas, que justificam a relacéo entre a demanda e a solicitacdo);

c) documentos que embasam a estimativa de precos (ex.: pesquisa na internet,
editais, contratos, propostas de fornecedores, Atas de Registro de Precos);

d) normas locais ou relacionadas a determinado objeto;

e) demais documentos ou informacgdes que entender pertinentes para justificar a
aquisicao.
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4. O DocUMENTO DE OFICIALIZACAO DE DEMANDA-DQOD

O planejamento, em regra, seré iniciado por meio do DOD, cujo preenchimento deve
ser feito pela unidade demandante.

ATENGAO  J4 existe modelo de DOD no SEI, o qual podera ser adaptado as necessidades do

objeto, a critério das unidades demandantes.

4.1 CoNTEUDO DO DOD

Por ser o documento que inicia 0 PAe de aquisicdo, o DOD devera conter as
seguintes informagdes minimas:

a) identificacdo da demanda (bem ou servico a ser adquirido);

b) justificativa, necessidade da aquisi¢ao e resultados a serem alcangados;

c) previsdo da demanda no Plano Anual de Aquisicbes ou PCSTIC do TRE-DF
(informar o item do PAA e respectivo valor. Caso ndo tenha constado no PAA,
deverdo ser incluidas as informacdes constantes do item 3.2 deste Manual);

d) alinhamento da demanda ao Planejamento Estratégico do Poder Judiciario, ao
PEl (Planejamento Estratégico Institucional do TRE-DF), Planejamento
Estratégico de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo — PETIC, Plano Diretor
de Tecnologia da Informagéo e Comunicacédo — PDTIC, ao Plano de Gestéo e ao
Plano de Obras, a depender do caso;

e) quantidade do objeto e respectivos valores estimados;

f) previsdo de data-limite para o inicio da obra, da prestacdo dos servi¢cos ou da
entrega dos bens, com justificativa, se houver urgéncia;

g) verificar a viabilidade da reunido da demanda para aquisicdo em conjunto com
outra(s) prevista(s) no PAA, inclusive vinculadas a outras unidades;

h) indicacdo de servidor ou servidores para compor a Equipe de Planejamento e
informar se, além dos indicados, € necessaria a participacdo de servidores de
outras unidades ou secretarias.
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O

OBSERVACAO  De acordo com a Resolugdo CNJ 182, de 2013, aplicavel as contratagdes de STIC,
além da Equipe de Planejamento devem ser indicadas, ainda, 2 (duas) outras: a) a
Equipe de Apoio a Contratacdo — responsavel por auxiliar o Pregoeiro em suas
duvidas, respostas aos questionamentos, recursos e impugnacdes, bem como na
andlise e julgamento das propostas das licitantes (verificar art. 2°, Xl); e b) a
Equipe de Gestdo da Contratacdo, responsavel pela fiscalizacdo do contrato
(verificar art. 2°, XII).

O DOD devera ser subscrito pelo servidor da unidade demandante, que sera o
responsavel pela demanda e por seu acompanhamento, e devera encaminhéa-lo
diretamente a ASAQ.

Caso a demanda néo conste do PAA, o(a) Secretéario(a) ou Chefe de Gabinete ao qual
a &rea demandante esta subordinada deveré subscrever o DOD em conjunto com o servidor
da area demandante. Neste caso, 0 DOD devera ser encaminhado a SAO, que opinara sobre
a demanda, sua adequagao quanto ao or¢gamento, 0s riscos envolvidos e submetera o feito a
ASAQ.

ATENGAO  Nas aquisicdes de STIC a indicagdo das Equipes de Apoio e de Gestdo sera feita
no documento Estratégia para a Contratacdo — verificar art. 16, VIl e VIl da
Resolugao CNJ 182, de 2013.

4.1.1 COMPOSICAO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO

A Equipe de Planejamento sera composta de, no minimo, 2 (dois) servidores, sendo
um deles o integrante demandante, que devera necessariamente fazer parte da unidade
demandante, podendo, ou n&o, ser o seu titular.

O

OBSERVACAO  Nas contratacBes de STIC, a Resolugdo CNJ 182, de 2013, fixa que a Equipe de
Planejamento deve ser composta, sempre que possivel, por 3 (trés) integrantes:
a) o integrante demandante; b) o integrante técnico; e c) o integrante
administrativo. Verificar Resolugdo CNJ 182, de 2013, art. 2°, XIlI, alineas a, b e c.
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O

OBSERVACAO A quantidade de servidores que compora a Equipe de Planejamento deve ser
adequada a complexidade do objeto. Portanto, se este for mais simples,
deverdo ser escolhidos apenas 2 (dois) integrantes. Vale lembrar que, como o
Quadro Permanente de servidores do TRE-DF é diminuto, a escolha de nimero
excessivo de servidores podera dificultar a fase de recebimento do objeto —
especialmente o recebimento definitivo.

Caso a equipe entenda serem necessarios integrantes de outras &reas, podera
indica-los desde logo ou solicitar a designagéo a Diretoria-Geral quando do preenchimento
do DOD.

A equipe de planejamento indicada no DOD serd ratificada pela Diretoria-Geral por
meio de despacho nos autos de cada contratacdo, desde que 0s nomes estejam presentes
na listagem de servidores anualmente publicada para esta finalidade, podendo ser incluidos
outros nomes se entender necessario.

Caso algum nome indicado ndo conste da listagem, a Diretoria-Geral podera ser
ratificada a equipe, com determinacdo para incluséo do nome na listagem em momento
oportuno.

O afastamento de quaisquer dos membros da Equipe de Planejamento designada
nos autos do processo de aquisi¢cdo por periodo que possa vir a dificultar a eficiéncia e a
celeridade dos trabalhos, devera ser, de pronto, comunicado a Diretoria-Geral, com
indicagdo do respectivo substituto ou, ainda, poderdo ser adotadas as seguintes
providéncias:

a) O titular da unidade, caso componha a Equipe de Planejamento, sera
automaticamente substituido, em suas faltas ou impedimentos, pelo substituto
formalmente designado, se houver.

b) Ointegrante substituto formal da unidade administrativa serd substituido, em
suas faltas ou impedimentos, pelo titular da unidade.

c) Os documentos poderéo ser assinados pelos integrantes presentes em conjunto
com o Coordenador da &rea ou Chefe de Gabinete respectivo, com ratificacdo
posterior do integrante ausente quando do seu retorno.
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4.1.2 O DOD NOS CASOS DE AQUISICAO DE MATERIAIS DE CONSUMO OU DE BENS
PERMANENTES NAO CATALOGADOS OU EVENTUAIS

Na aquisicdo de materiais de consumo ou de bens permanentes ndo catalogados
ou eventuais, que ndo apresentem a mesma natureza dos catalogados, ou semelhanga ou
afinidade com eles, bem como para a contratacdo de servicos ndo continuados, a
Administracdo nomeard, a cada DOD apresentado e aprovado, uma Equipe de
Planejamento especifica para elaboracdo de Estudos Preliminares relativos a esse objeto, os
quais poderdo ser transformados em Estudos Preliminares Padronizados para futuras
contratacOes desse objeto ou de outros que apresentem a mesma natureza, ou com ele
possuam semelhancga ou afinidade.

ATENGAO  Nas aquisicdes de materiais de consumo ou de bens permanentes catalogados, as
unidades demandantes responsaveis pelo preenchimento e pela assinatura do
DOD serao, respectivamente, a SEMAC e a SEBEP.
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5. OS ESTUDOS PRELIMINARES

A etapa dos Estudos Preliminares é subsequente & apresentacdo do DOD e a

designacéo da Equipe de Planejamento.

A Diretoria-Geral, por meio de despacho, dispensara ou ndo a apresentacdo dos

estudos preliminares.

O

OBSERVACAO - Na etapa de Estudos Preliminares, os quais sdo realizados, em regra, pela Equipe
de Planejamento, ressalvados 0s casos previstos neste Manual, inicia-se,
concomitantemente, o gerenciamento dos riscos da contratacao.

Ressalte-se que faz parte dos Estudos Preliminares a elaboragdo do orgamento

estimado da aquisicao.

5.1 CONTEUDO MINIMO DOS ESTUDOS PRELIMINARES

Os Estudos Preliminares deverao conter os seguintes elementos, se aplicaveis:

a) descricdo detalhada do objeto, com especificacdo dos requisitos necessarios;

b) justificativa contendo: necessidade da aquisi¢ao, objetivos esperados e resultados
que se pretende alcangar com a aquisicdo (beneficios diretos e indiretos
pretendidos pelo TRE-DF em termos de eficacia, eficiéncia, economicidade e
melhor aproveitamento de recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis,
inclusive, quanto aos impactos ambientais);

c) lista dos atos normativos pertinentes a aquisi¢do, os quais devem ser previamente
analisados;

d) andlise da aquisi¢do anterior ou da série histdrica de aquisicdes, caso existentes, a
fim de identificar e de evitar inconsisténcias ocorridas nestas;

e) levantamento de mercado (identificacdo das diversas solucbes disponiveis no
mercado e contrataces similares realizadas por outros 6rgdos publicos) e
justificativa para escolha do objeto que se almeja contratar (razéo da escolha da
solucéo em contratagdo com outras disponiveis no mercado);

ATENGAO  para o levantamento de mercado sobre o objeto, deverdo ser consideradas
diferentes fontes e poderdo ser analisadas contratacdes similares feitas por outros
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orgdos e entidades publicos, com o intuito de identificar a existéncia de novas
metodologias, tecnologias ou inovac6es que melhor atendam as necessidades do
TRE-DF.

OBSERVAGAO  E recomendavel, sempre que possivel, a elaboracdo de quadro identificando as
solucBes de mercado (produtos, fornecedores, fabricantes etc.) que atendem aos
requisitos especificados e, caso a quantidade de fornecedores seja considerada
restrita, verificar se os requisitos que limitam a participacdo sdo realmente
indispensaveis, de modo a avaliar a retirada ou flexibilizacdo destes requisitos.

justificativas para o parcelamento ou ndo do objeto, com definicdo e
documentacdo do método para avaliar se 0 objeto € divisivel, com base nas
particularidades do mercado fornecedor (definicho do tipo de
licitacao/adjudicagéo);

ATENGAO O parcelamento do objeto é regra, a fim de melhor aproveitar o mercado e de
ampliar a competitividade; entretanto, para que a licitacdo seja realizada por item,
o0 objeto devera ser comprovadamente divisivel; ndo devera haver prejuizo para o
seu conjunto ou perda da economia de escala; a licitacdo devera ser técnica e
economicamente viavel.

g) justificativa para a natureza dos bens ou servicos: fornecimento ou servicos;

continuos ou ndo; comuns ou ndo; solucdo de TIC; engenharia — especificar se se
tratar de reforma de edificio ou equipamento; terceirizagdo com cesséo exclusiva
de méo de obra; servigos ou fornecimento por demanda);

h) justificativas para o caso de escolha de licitagdo pelo Sistema de Registro de

Precos;

no caso de servicos, estes devem ser definidos e justificada sua natureza
continuada, caso assim seja, demonstrando que o objeto do contrato consiste em
prestacéo de servigos de natureza continuada;

avaliar a duragéo do contrato (vigéncia) e a possibilidade de prorrogagéo;
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ATENGAO  Em se tratando de servicos de natureza continuada podera ser proposta, desde que
justificadamente e em carater excepcional, vigéncia inicial de contrato superior a
12 (doze) meses.

k) estimativa das quantidades, acompanhadas das memorias de calculo e dos
documentos que Ihe déo suporte (definicdo e documentacdo do método utilizado
para realizar a estimativa de quantidades, bem como a relacdo entre a demanda e
0 quantitativo estimado);

[) estimativa de precos, sempre que possivel na forma de composicdo de custos
unitarios, planilha de custos e formacdo de pregos ou indicacdo de pregos
referenciais, incluindo nos autos os documentos que lhe d&o suporte;

ATENGAO  E necessario definir e documentar o método para estimativa de precos ou meios de
previsao de precos referenciais (deve-se optar preferencialmente pela pesquisa em
outras contratacdes publicas), bem como incluir nos autos do PAe as memoarias de
célculo da estimativa de precos ou dos precos referenciais e os documentos que Ihe
déo suporte. Nos casos de obras e servicos de engenharia, além disso, deve-se
observar 0s normativos especificos.

m) indicacdo, salvo impossibilidade devidamente justificada, dos critérios e das
praticas de sustentabilidade, os quais devem ser incluidos na especificacdo
técnica do objeto ou como obrigac¢des da contratada;

ATENGAO  Os critérios e préticas de sustentabilidade podem ser baseados em boas praticas
administrativas ou em normas regulamentares especificas, a exemplo daquelas
que disciplinam o descarte de 6leos lubrificantes, baterias, vasilhames de produtos
quimicos, pilhas.

/.

4
EXEMPLO  Como exemplos de fontes de consulta sobre critérios e praticas de
sustentabilidade ambiental, além das previstas em leis, decretos, e resolucdes de
orgdos ambientais, recomenda-se, dentre outras, as seguintes: o Plano de
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Logistica Sustentavel do TRE-DF; a IN 1lde 19 de janeiro de 2010 do atual
Ministério da Economia; os guias de Licitacdes Sustentaveis, disponibilizados no
site da AGU; a Norma NBR ISO 14.001; e o Guia de Contratacdes Sustentaveis da
Justica do Trabalho.

ATENGAO A documentacdo que pode ser exigida dos interessados em contratar com a
Administracdo Publica, para fim de habilitacdo, deve-se ater ao contetdo da lei
que rege a matéria. Como as normas ISO nao se encontram ai previstas, elas s6
podem ser consideradas para pontuagdo técnica do licitante. Além disso, elas
tampouco podem ser utilizadas como critério para a qualificacdo de
propostas. Nesse sentido, conferir acordaos1292/2003, 1.094/2004, 173/2006,
1085/2011e decisdes plenarias 20/1998 e 152/2000, todos do TCU.

n) identificacdo da necessidade de a futura contratada promover a transi¢do
contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas
empregadas, se aplicavel;

0) incluséo, se for o caso, de previsdes que permitam resolver os casos em que haja
necessidade de materiais especificos, cuja previsibilidade ndo se mostra possivel
antes da contratacéo;

p) indicacdo das providéncias necessarias para adequar o ambiente do Tribunal &
aquisicdo, o que é pautado pelos seguintes critérios, com elaboracdo de
cronograma de atividades, se necessario:

N capacitacéo de servidores;
infraestrutura tecnologica;
infraestrutura elétrica;
materiais e equipamentos;
logistica de implantagao;
espaco fisico;

mobiliario; e

K K K K K K K

impacto ambiental.

q) indicagdo da necessidade de realizar novas contratagdes correlatas ou
interdepedentes ou da necessidade de relacionar a contratagdo com outras ja
existentes;
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a depender do objeto, verificar a existéncia de Inten¢do de Registro de Pregos
(IRP) divulgada ou Ata de Registro de Pregos (ARP) vigente de outro 6rgéo federal
e se a participacdo ou adesdo do TRE-DF seria tecnicamente adequada e
economicamente vantajosa;

O

OBSERVACAO A equipe de planejamento podera solicitar, com a finalidade de registro de

precos, a autorizacdo da Diretoria-Geral para a manifestacdo de interesse do
TRE-DF em participar de licitacdo gerenciada por érgdo federal. Isso s6 sera
possivel se houver IRP divulgada e desde que seja vantajoso e tecnicamente
compativel e viavel a sua participacdo. Portanto, a equipe devera estar atenta e,
preferencialmente, em contato com outros 6rgdos federais.

se a equipe sugerir adesdo a Ata de Registro de Precos de 6rgéo federal, devera
incluir as informag6es do item 5.1.1 deste Manual;

a classificagdo orcamentéria com a indicacéo da fonte de recurso do orcamento
do 6rgéo previsto para atender a necessidade da contratacdo (se necessério, a
equipe devera diligenciar & SEPEO para esclarecimentos);

declaracdo, ao final dos Estudos Preliminares, de que a aquisi¢ao é viavel, sob os
aspectos técnico, econdmico e de legalidade, justificada com base nos elementos
anteriores desses Estudos;

ATENGAO  Nas aquisices de STIC, a fase de Estudos Preliminares é iniciada com o

v)

documento Analise de Viabilidade da Contratacao (verificar art. 12, § 1°, |, da
Resolugdo CNJ 182, de 2013). Portanto, nessa hipotese, ndo é necessaria a
declaracéo de viabilidade.

justificativa para a auséncia de qualquer dos elementos minimos de informagdes
anteriormente indicados; e

w) mapa de riscos.
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ATENGAO  Em situacdes especificas ou nos casos de complexidade técnica do objeto, podera
ser realizada audiéncia publica para coleta de informacdes, a fim de definir a
solucdo mais adequada para preservar a relagao custo-beneficio.

5.1.1 ESTUDOS PRELIMINARES NOS CASOS DE POSSIVEL ADESAO A ATA DE REGISTRO DE
PRECOS - ARP

Se, durante os Estudos Preliminares (ou durante a fase de elaboragéo do TR/PB), a
Equipe de Planejamento ou a unidade demandante sugerir a adesédo a alguma ARP de outro
orgéo federal, devera inserir neles as seguintes informagdes:

N realizacdo de estudo, pela equipe de planejamento, que demonstre o ganho de eficiéncia,
a viabilidade e a economicidade para TRE-DF da utilizacéo da ata de registro de precos;

N justificativa da compatibilidade técnica do objeto registrado com as necessidades do
TRE-DF;

N validade da Ata de Registro de Precos, comprovada por cépia do respectivo extrato de
publicacédo no DOU;

N verificagdo do limite maximo do quantitativo permitido para adesdes;

N juntada de cdpia do edital que deu origem a ARP e seus anexos, destacada a informacao
de que este prevé a possibilidade de utilizacao por outros 6rgaos nao participantes;

N juntada aos autos da proposta da empresa detentora da Ata de Registro de Pregos
ofertada por ocasido da licitacéo;

N autorizagédo do 6rgdo gerenciador da Ata para a adesdo pretendida;
N documento de aceite do fornecedor quanto a adesdo aos itens e quantitativos da ARP;

N verificagdo e juntada aos autos das certiddes de regularidade da empresa para fins de
contratacao.

O

OBSERVACAO  As  informagdes mencionadas deverdo estar respaldadas pelos respectivos
documentos comprobatorios, e estes deverdo ser juntados aos autos do PAe
respectivo.
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5.2

O

OBSERVACAO - Se houver proposta de adesdo a determinada ARP, a SELIP devera fazer o cotejo
da Ata indicada com outras contratacdes publicas vigentes, podendo sugerir a
adesdo a outra ARP porventura mais vantajosa ou a realizacdo de procedimento
licitatorio.

ESTUDOS PRELIMINARES NAS CONTRATACOES DE STIC

Para as contratacdes de STIC, os Estudos Preliminares deverdo obedecer ao

conteddo previsto na Resolucdo CNJ 182, de 2013, ou outra que vier a substitui-la. Além
disso, se necessério, a equipe poderd incluir outros requisitos apliciveis e previstos no item
5.1 deste Manual.

De acordo com essa Resolugéo, os Estudos Preliminares de STIC sdo compostos, em

regra, das seguintes etapas (fases) que podem ser consolidados em um Unico documento:

N Anélise de Viabilidade da Contratacéo;
N Sustentagdo do Contrato;
N Estratégia para a Contratacéo; e

N Anéalise de Riscos.

ATENCAO  Nas contratacdes ou renovagdes inferiores ao limite do inciso II, alinea a, da Lei
8.666, de 1993 — ou seja, R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais)— €
necessaria apenas a confeccdo do documento Andlise de Viabilidade da
Contratacao.

Além das vedacdes aplicaveis a toda e qualquer aquisicdo, conforme diretrizes deste

Manual, néo poderao ser objeto de contratacao de STIC:

N mais de uma solucéo de TIC em um Unico contrato, observado o disposto nos paragrafos
subsequentes; e

N a gestdo de processos de TIC e gestdo de seguranca da informacéo.

A Equipe de Planejamento da Contratacdo avaliara a viabilidade de:

N realizar o parcelamento da solucdo de TIC a ser contratada, em tantos itens quanto se
comprovarem técnica e economicamente viaveis, justificando-se a decisdo de
parcelamento ou ndo da solugéo; e
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N permitir consércio ou subcontratacdo da solucdo de TIC, observado o disposto na
legislacdo que rege a matéria, justificando-se a decisao.

A Equipe de Planejamento da Contratacdo avaliara, ainda, a necessidade de
licitacdes e contratacfes separadas para os itens que, devido a sua natureza, possam ser
divididos em tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e economicamente viaveis,
procedendo-se a licitagdo com vistas ao melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no
mercado e & ampliacdo da competitividade sem perda da economia de escala, conforme
legislacdo que rege a matéria.

O apoio técnico aos processos de gestdo, de planejamento e de avaliacdo da
qualidade das solu¢6es de TIC podera ser objeto de contratacdo, desde que sob supervisdo
exclusiva de servidores do 6rgao ou entidade.

Nos casos em que a avaliagcdo, mensuragao ou apoio a fiscalizacédo da solucdo de TIC
seja objeto de contratacdo, a contratada que prové a solugdo de TIC ndo podera ser a
mesma que a avalia, mensura ou apoia a fiscalizagéo.

5.3 ESTUDOS PRELIMINARES NA COMPRA DE MATERIAIS DE CONSUMO OU DE BENS
PERMANENTES CATALOGADOS E DE SERVICOS POR ESCOPO

Os Estudos Preliminares Padronizados, realizados uma Unica vez para materiais de
consumo e bens permanentes catalogados, servirdo de base para todas as compras desses
itens.

Em virtude dessa padronizacdo, ndo é necesséria a realizacdo de novos Estudos a
cada compra ou contratagéo de servi¢o por escopo, exceto para itens que nao apresentem a
mesma natureza, ou semelhanca ou afinidade com o objeto que se pretende adquirir.

Apesar de padronizados, esses Estudos Preliminares poderdo ser adaptados e
deverdo ser permanentemente atualizados.

ATENCAO  Competira a0 COPLAN, anualmente, validar esses Estudos ap6s atualizagdo da
dotacdo orcamentaria pela CORF. Validados os Estudos, estes serdo remetidos a
Assessoria de Apoio as Aquisicoes da Diretoria Geral — ASAQ.

5.4  ENCAMINHAMENTO DOS ESTUDOS PRELIMINARES
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Apo6s serem juntados aos autos, os Estudos Preliminares deverdo ser assinados por
todos os membros da Equipe de Planejamento — ou, na hipotese de Estudos Preliminares
Padronizados, pelo titular da unidade demandante, ou seu substituto legal - e
encaminhados & ASAQ para anélise.

Cabera ao respectivo ordenador de despesa — em regra, o Presidente do Tribunal —
aprovar, ou néo, os Estudos Preliminares.

O

OBSERVACAO A aprovacdo dos Estudos Preliminares € prevista, nas contrataces de STIC, no
§ 1° do art. 13 da Resolugdo CNJ 182, de 2013. Na IN 5 de 2017, consta apenas
determinacdo de que os Estudos e o DOD serdo encaminhados & autoridade
competente do setor de licitacbes. Conforme definicao inserta no Anexo | desta
IN, esta autoridade é aquela que possui poder de decisdo indicada na lei ou
regimento interno do 6rgdo ou entidade como responsavel pelas licitagdes,
contratos, ou ordenacdo de despesas, podendo haver mais de uma designagédo a
depender da estrutura regimental.

ATENGAO £ dispensada a aprovacdo dos Estudos Preliminares Padronizados, uma vez que
ja foram referendados pelo Presidente do Tribunal quando da inclusdo da
demanda no Plano Anual de Aquisi¢des.
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6. DO PLANO DE TRABALHO

Tratando-se de contratacdes de servicos terceirizados de STIC (servi¢os continuos
com cessdo de médo de obra), a Equipe de Planejamento devera elaborar o documento
denominado Plano de Trabalho.

Este, por sua vez, consiste em documento obrigatério da fase de Estudos
Preliminares para aquisi¢coes de STIC cujo objeto seja a contratacdo dessa modalidade de
servicos e deverd ser submetido, por meio da DG, & aprovacéao da Presidéncia do Tribunal.

O

OBSERVACAO - Conforme o art. 9° da Resolugdo CNJ 182, de 2013, é necessario nas contratacdes
de STIC que envolvam terceirizacédo de atividades executadas mediante cesséo de
mao de obra, a aprovacédo do Plano de Trabalho pela autoridade competente.

O

OBSERVACAO N0 € necessdaria a elaboragéo de Plano de Trabalho para as demais contratacdes
de servicos terceirizados com cessdo de mao de obra, tendo em vista a revogacao
do Decreto n° 2.271/1997 pelo Decreto 9.507/2018, além do que as informacdes
que deveriam constar do Plano de Trabalho deverdo estar presentes nos Estudos
Preliminares.

6.1 DO CONTEUDO DO PLANO DE TRABALHO

O Plano de Trabalho dever4 conter os seguintes elementos minimos:

a) objeto a ser contratado;

b) identificagdo da Equipe de Planejamento da Contratacao;

c) anecessidade, justificativa e valor estimado da contrata¢éo da STIC;

d) arelacéo entre a demanda prevista e a quantidade de servigo a ser contratada;

e) o demonstrativo de resultados a serem alcancados em termos de economicidade
e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros
disponiveis;

f) os beneficios da contratacéo pretendida;
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g) declaragdo da unidade demandante ou da area técnica competente de que 0s
servi¢os que serdo contratados néo integram o rol de atribuigdes dos cargos do
Quadro de Pessoal do TRE-DF ou ndo podem ser executados por servidor efetivo;

h) salarios e encargos trabalhistas para subsidiar a anélise de viabilidade econdmica
da contratacdo, nos casos de disponibilizagdo de empregados terceirizados
vinculados a contratada, na forma de postos de trabalho;

i) demonstrar, mediante justificativas técnicas, que a execucdo dos servicos
continuos mediante a cessdao da mao de obra pelo contrato é a solugdo que
melhor atende aos interesses do Tribunal em comparagdo com a prestacdo de
servicos por demanda, por exemplo; e

j) declaracdo de que ha observancia ao item 3.4.2 deste Manual (Diretrizes Gerais
ao Planejamento das Aquisi¢oes).

ATENGAO O objetivo do Plano de Trabalho é demonstrar, mediante justificativas técnicas,
gue a execucao dos servicos continuos mediante a cessao da mao de obra pelo
contratado é a solucdo que melhor atende aos interesses do Tribunal,
demonstrando os beneficios a serem alcancados.

ATENGAO  Nas contratacdes de STIC que envolvam terceirizacdo de atividades executadas
mediante cessdo de méao de obra, o Plano de Trabalho devera conter, portanto, as
informacdes elencadas nos incisos do paragrafo Unico do art. 9° da Resolugédo
CNJ 182, de 2013.
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7. AELABORACAO DO PRECO ESTIMADO

Em regra, a elaboracéo do prego estimado cabera & Equipe de Planejamento para a
aquisicdo, a qual podera contar com o auxilio de servidores ou unidades especializadas do
TRE-DF.

O prego estimado deverd contemplar, se possivel, os custos unitarios e global da
aquisicéo, discriminados em planilha de custos e formacéo de pregos.

Para a estimativa do preco, a Equipe de Planejamento deverd realizar pesquisa de
mercado, observando os procedimentos a seguir indicados.

7.1 A PESQUISA DE PRECOS

A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizagdo das seguintes fontes, que
servirdo como parametro para obtengédo do prego de referéncia:
N Painel de Pregos, disponibilizado pelo MPDG, atual Ministério da Economia;

N aquisicdes similares de outros entes publicos, em execugéo ou concluidas nos 180 (cento
e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos;

N pesquisa em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo,
desde que indicadas a data e a hora de acesso; ou

N consulta a fornecedores, desde que as datas das pesquisas nédo se diferenciem em mais
de 180 (cento e oitenta) dias.

ATENGAO  Na pesquisa de precos, as fontes pblicas sempre terdo prioridade sobre as

demais.

OBSERVACAO - Os precos praticados em érgédos ou em entidades da Administragéo Publica sdo
comprovados, dentre outras formas, por meio de resultados de processos
licitatdrios e aquisicdes empenhadas, realizados recentemente.

L/

4
EXEMPLO  Qutras fontes de consulta que poderdo ser adotadas sdo: a) pregos registrados
em Atas de Registro de Precos — ARP vigentes; b) precos praticados em contratos
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em execucao; e c¢) precos constantes do Portal de Compras Governamentais ou
do Portal da Transparéncia do Poder Executivo.

O

OBSERVACAO Até que o0 Painel de Compras do Governo Federal esteja funcionando
adequadamente, o TRE-DF podera contratar solucdo especifica para subsidiar a
pesquisa de precos no ambito deste Tribunal.

Os parametros previstos neste item poderéo ser utilizados de forma combinada ou
ndo, devendo ser priorizados os precos obtidos em contrata¢des publicas e demonstrado no
processo administrativo a metodologia utilizada para obtencéo do prego de referéncia.

ATENGAO A pesquisa de precos devera priorizar a qualidade, a diversidade das fontes
utilizadas e o maior nimero de informacdes, a fim de que o preco de referéncia
corresponda a realidade de mercado.

Para desconsiderag@o dos pregos inexequiveis ou excessivamente elevados, deverdo
ser adotados critérios fundamentados e indicados pela Equipe de Planejamento e/ou pela
SELIP nos autos do PAe.

Os precos coletados pela Equipe de Planejamento devem ser analisados de forma
critica pela SELIP, apds a elaboracdo do TR/PB — especialmente quando houver grande
variacao de valores entre as propostas de pregos obtidas.

Nessa andlise, a SELIP devera indicar claramente: a) a memdria de calculo; b) a
metodologia empregada; c) as fontes utilizadas; d) a formulagéo do prego de referéncia; e e)
a conformidade do servico e/ou material com as caracteristicas descritas nos Estudos
Preliminares.

A proposta de precos podera ser aprimorada pela Equipe de Planejamento no
momento de elaboragdo do PB ou do TR, justificadamente, ou mesmo ap6s a instrugdo dos
autos pela SELIP, conforme orientagéo desta.

7.1.1 CONSULTAS A FORNECEDORES

As consultas a fornecedores serdo feitas por solicitagdo formal da unidade
demandante, membro da Equipe de Planejamento ou da SELIP, conferindo-se prazo de
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resposta de, no minimo, 5 (cinco) dias Uteis. Esse prazo podera ser dilatado
proporcionalmente a complexidade do objeto que sera licitado. O documento que subsidiou
a referida solicitacao devera constar do PAe.

As pesquisas de precos no mercado poderdo ser realizadas na internet, em
publicacdes especializadas, via e-mail ou correspondéncia e com os fornecedores,
pessoalmente, por meio de representante da Administracdo do TRE-DF, observadas as
seguintes orientaces:

N nas pesquisas de precos realizadas em lojas na internet, devera ser juntada aos autos do
PAe a copia da pagina pesquisada, da qual conste o preco, a descricdo do bem e a data da
pesquisa;

N nas pesquisas de precos em publicacdes especializadas, devera ser juntada aos autos a
copia da capa e da pagina pesquisada ou, alternativamente, indicado o nimero da
publicacéo e da pagina pesquisada;

N nas pesquisas de precos realizadas por e-mail ou correspondéncia, deveréo ser juntados
aos autos do PAe o pedido, os dados do responsavel pelo pedido, a resposta do
fornecedor ou a informacéo de que ndo houve resposta;

N nas pesquisas de precos realizadas pessoalmente com os fornecedores por meio de
representante da Administracdo do TRE-DF, devera ser juntado aos autos documento
em nome da empresa, o qual contenha a data, 0 nome e a assinatura do representante da
empresa ou do responsavel pelo fornecimento do preco.

ATENGAO  Deve-se ter cautela na utilizacdo de precos obtidos na internet, uma vez que, em
regra, ndo consideram ganho de escala e, ademais, deve ser incluido o pre¢co do
frete. Além disso, devem ser pesquisados apenas sites seguros e confiaveis.

Nas pesquisas de pregos realizadas por e-mail ou correspondéncia, bem como
naquelas feitas pessoalmente, com os fornecedores, deverdo ser adotados os seguintes
procedimentos:

N em pesquisa de precos para contratacdes diretas, devera ser anexado ao pedido de
proposta o Projeto Béasico, com solicitagdo a empresa que vincule sua proposta ao
referido documento;

N apds 2 (dois) dias Uteis contados da emissdo do e-mail ou da correspondéncia, se néo
houver resposta, o responsavel pela pesquisa de precos devera reiterar o pedido;

A decorrido o prazo de 10 (dez) dias Uteis contados da emissdo do primeiro e-mail ou da
primeira correspondéncia, os procedimentos relacionados a estimativa de precos
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poderdo ser continuados com base nas propostas ja obtidas, ainda que em nimero
inferior a 3 (trés), desde que comprovado que o procedimento previsto no item
antecedente foi adotado.

Excepcionalmente, mediante justificativa da Equipe de Planejamento aceita pela
SELIP ou justificativa da propria SELIP, com posterior ratificacdo da autoridade
competente, sera admitida a pesquisa com menos de 3 (trés) precos ou fornecedores.

ATENGAO  Os procedimentos descritos neste subitem ndo se aplicam & elaboracdo de
orcamento estimado para contratacdo de obras e servicos de engenharia,
conforme se vera mais adiante.

7.1.2 ASPROPOSTAS DE PRECOS

As propostas de precos obtidas em resposta as pesquisas de precos deverdo conter,
quando cabivel:

N CNPJ, razdo social, endereco, contato telefonico e e-mail da empresa fornecedora;
N prazo ou data de validade da proposta, nunca inferior a 60 (sessenta) dias;

N descricdo do material e/ou do servico;

N valores unitarios e total;

N prazo de entrega do objeto ou de execucgéo do servico;

N informagcdo se esta incluso no preco ofertado os servigos de entrega e instalacéo, se
houver;

N outros dados necessarios ao detalhamento da proposta.

A Equipe de Planejamento devera demonstrar, também, em documento especifico,
a metodologia utilizada para obtengéo dos precos e elaboracéo do orgamento estimado.

ATENGAO A pesquisa de precos, a-carge-da-SELIP-devera priorizar a qualidade, a diversidade
das fontes utilizadas e 0 maior nimero de informacdes, a fim de que o preco de
referéncia corresponda a realidade de mercado.
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7.2 AMETODOLOGIA PARA OBTENGAO DO PRECO DE REFERENCIA

Serdo utilizados, como metodologia para obtencdo do preco de referéncia para a
contratacdo, a média, a mediana, o menor dos valores obtidos na pesquisa de precos ou
outra metodologia padronizada, desde que o calculo incida sobre o conjunto de 3 (trés) ou
mais precos, oriundos de uma ou mais fontes indicadas no subitem 7.1., desconsiderados 0s
valores inexequiveis e 0s excessivamente elevados.

Poderdo ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente
justificados pela Equipe de Planejamento nos autos do Procedimento.

O

OBSERVACAO No célculo da média aritmética simples, deverdo ser excluidos os valores
extremos e desarrazoados que possam alterar significativamente a tendéncia
central do resultado da amostra.

7.3 AESTIMATIVA DE PRECOS PARA OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

No caso de obras e servicos de engenharia, a estimativa de precos devera ser
elaborada, preferencialmente, no que couber, com base em precos obtidos no SINAPI e de
acordo com o estabelecido nas leis e nos decretos regulamentares de regéncia.

O

OBSERVACAO O SINAPI € o Sistema que indica as regras e os critérios para elaboracdo de
orcamento de referéncia para obras e servicos de engenharia, contratados ou
executados com recursos dos orcamentos da Unido. Para maiores informacdes,
confira o Decreto 7.983, de 8 de abril de 2013.

Os documentos que integram o orgcamento-base séo os seguintes:

a) as composi¢cdes de custos unitarios dos servigos utilizadas no calculo do custo
direto das obras ou dos servi¢cos de engenharia;

b) a ART dos profissionais responsaveis pela elaboracdo do orgamento-base da
licitagéo;

c) a declaracdo expressa do autor das planilhas orcamentarias sobre a
compatibilidade dos quantitativos e dos custos constantes de referidas planilhas

com os quantitativos do projeto de engenharia e com os custos do SINAPI ou
SICRO;
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d) o preco global de referéncia: resultante do custo global de referéncia, acrescido
do valor correspondente ao BDI, que devera evidenciar em sua composi¢ao, no
minimo:

N a taxa de rateio da administragdo central;

N os percentuais de tributos incidentes sobre o preco do servico, excluidos aqueles de
natureza direta e personalistica que oneram o contratado;

N a taxa de risco, seguro e garantia do empreendimento; e

N a taxa de lucro.

7.4 ESTIMATIVA DE PRECOS PARA CONTRATACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Nas contratacfes de servicos terceirizados (servicos continuos, com cessao da méao
de obra), a estimativa de precos serd elaborada com base em planilha analitica de
composicéo de custos da mao de obra e dos insumos, padronizada pela SEDCO, observadas
as seguintes diretrizes:

N os salarios dos empregados terceirizados serdo aqueles fixados em acordo ou convencgdo
coletiva de trabalho da categoria profissional pertinente, salvo se comprovado que nao
correspondem ao praticado no mercado, mediante justificativas técnicas;

N se houver mais de uma categoria em uma mesma contratacao, os salarios serdo extraidos
do acordo ou na convencdo coletiva de cada categoria profissional;

N se ndo houver acordo ou convengéo coletiva de trabalho, os salarios serdo estimados com
base em precos médios obtidos em pesquisa de mercado, feita preferencialmente em
outras contratacdes publicas, podendo, contudo, também ser realizada em fontes
especializadas ou em empresas privadas do ramo pertinente ao objeto licitado;

N o0s encargos sociais e os tributos deveréo ser cotados de acordo com as leis especificas,
devendo ser pesquisada a média para o lucro, o custo indireto e demais insumos
variaveis, praticada no mercado do DF;

N os valores de materiais e equipamentos serdo apurados com base em pesquisa de pregos
ou em precos fixados nos instrumentos legais pertinentes; e

N o valor do vale-alimentagédo, se ndo for fixado em acordo ou convencédo coletiva de
trabalho,podera ser definido com base na média aritmética simples dos valores
praticados em, pelo menos, 3 (trés) contratos similares do TRE-DF ou de outros 6rgaos e
entidades da Administracéo Publica, cujos servigos sejam executados em Brasilia.

OBSERVACAO  Por razBes de ordem técnica devidamente justificadas, em caso de mais de um
acordo ou convencdo coletiva de trabalho aplicavel 2 mesma categoria, o TRE-DF
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informara qual dos instrumentos legais foi utilizado para elaboracéo da planilha
de custos e formacao de precos, devendo a licitante indicar e justificar a ado¢cao
de Convencao Coletiva de Trabalho diversa.

7.5 DEMAIS PROCEDIMENTOS A CARGO DA SELIP (FASE DE PLANEJAMENTO DAS
AQUISIGOES)

A seguir consta o resumo dos principais procedimentos a cargo da SELIP na fase de

planejamento das aquisi¢des, ndo exaustivos:

J

a) Compete & SELIP ratificar, revisar ou ampliar a pesquisa, apos analise do
procedimento, mediante a inclusdo nos autos de planilha estimativa de pregos,
fontes pesquisadas e informagéo por meio de despacho;

b) Em caso de contratacbes por dispensa de licitagdo, deve ser utilizado
preferencialmente o sistema de Cotagdo Eletr6nica, salvo justificativas de
inviabilidade de sua utilizagdo, cabendo a SELIP adjudicar e a Diretoria Geral,
homologar o procedimento, podendo a DG delegar referida atribuicdo a outra
unidade;

c) Em caso de licitacio para Registro de Precos, a SELIP devera realizar o cadastro
da Intencdo de Registro de Pregos, bem como sua disponibilizacdo, salvo
mediante justificativas da inviabilidade da disponibilizag&o;

d) Caso a proposta de licitagdo seja exclusiva para ME/EPP, nos termos da lei,
compete ainda, a SELIP, verificar se ha, no mercado local ou regional, mais de
trés empresas do ramo que sejam enquadradas como ME/EPP que indicaria
restricdo de mercado e riscos elevados de licitagao deserta ou fracassada;

e) Em caso de contratacdo direta sem licitacdo ou adesdo a ARP, a SELIP devera
incluir nos autos os documentos necessarios, tais como:

N certiddes de regularidade fiscal e trabalhista (SICAF ou, ndo havendo, FGTS e
Receita Federal e TST);

N consulta licitantes inidéneos do TCU;

N consulta CNCIA - Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa — CNJ;

N consulta ao Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas ou Suspensas, do Portal da
Transparéncia da CGU;

N consulta do CNEP - Cadastro Nacional de Empresas Punidas, do Portal da
Transparéncia da CGU;

N consulta ao CADIN - Banco Central;

N declaragdo de ndo emprego de menores (inciso XXXl do art. 7° da CR/88);

N declaracdo de inexisténcia de nepotismo (Resolucdo CNJ n® 7/2005 ou a que vier a
substitui-la ou altera-la);

N documentos de habilitacéo;

N revalidacéo da proposta, caso vencida;
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N documentos pessoais dos socios e respectivas consultas ao CEIS/CGU e CICIA/CNJ;
N documentos da pretensa contratada, pessoa fisica ou juridica;
N outras exigéncias acaso previstas no Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

Manual de Planejamento das Aquisictes ’
Versao 2.0 |



8. GERENCIAMENTO DOS RISCOS DAS AQUISICOES

O gerenciamento dos riscos deverd ser realizado desde o planejamento da aquisicéo,
na etapa de Estudos Preliminares, até o encerramento do contrato, e os dados constantes
dos documentos correspondentes devem servir como fonte de consulta para novas
aquisicoes de objetos idénticos ou similares.

Assim, para além da fase pré-contratual, deve ocorrer o acompanhamento, a gestao
e o tratamento dos riscos durante toda a vigéncia dos diversos tipos de contrato.

O

OBSERVACAO O gerenciamento dos riscos, em regra, serd materializado no documento
denominado Mapa de Riscos, que possui modelo no SEI, o qual devera ser juntado
aos autos do PAe na etapa de Estudos Preliminares e ser atualizado nas fases
subsequentes (PB ou TR, selecdo do fornecedor e na ocorréncia de eventos
relevantes durante a gestao do contrato).

RELEMBRE  Njas aquisicdes de STIC, o gerenciamento de riscos, realizado na fase dos Estudos

Preliminares, constitui o documento denominado Analise de Riscos (verificar art.
12,810, 1V, e art. 14 da Resolugdo CNJ 182, de 2013).

8.1 ATIVIDADES RELATIVAS AO GERENCIAMENTO DOS RISCOS

Para o gerenciamento dos riscos, a Equipe de Planejamento ou a unidade
demandante devera executar as seguintes atividades:

N identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do
planejamento da aquisicdo, da selecdo do fornecedor e da gestdo contratual ou que
impecam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratacao;

N avaliacdo dos riscos identificados, consistindo da mensuracdo da probabilidade de
ocorréncia e do impacto de cada risco;

N tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das acGes para
reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

N para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, definicdo das acGes de
contingéncia para o caso de 0s eventos correspondentes aos riscos se concretizarem;

N definicdo dos responsaveis pelas acdes de tratamento dos riscos e das agbes de
contingéncia.
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8.2 FONTES DE CONSULTA

Para o gerenciamento dos riscos, poderdo ser utilizadas, além das normas
publicadas no TRE-DF sobre o assunto, as seguintes fontes de consulta: Norma ABNT NBR
ISO 31000:2009, que estabelece principios e diretrizes para a gestdo de riscos; manuais ou
regramentos publicados pelo TCU, pelo Poder Executivo Federal (a exemplo da IN 5/2017
SEGES do atual Ministério da Economia e IN 1/2019 da Secretaria do Governo Digital do
Ministério da Economia), pelo CNJ ou pelo TSE.
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9. O PROJETO BAsIco (PB) ou 0 TERMO DE REFERENCIA (TR)

9.1 CONSIDERACOES INICIAIS

Na pratica, diversos atos normativos que regulam as aquisi¢des, seja no &mbito dos
Poderes Executivo e Legislativo, seja no do proprio Poder Judiciério, tratam o Projeto
Bésico — PB e Termo de Referéncia— TR como sinbnimos.

No entanto, ao analisar caso concreto que envolvia aquisicdo na modalidade pregéo,
0 TCU considerou irregular a adocdo do PB em vez do TR — conferir acérdaos 1.063/2010 e
5.865/2010.

Assim sendo, deve ser adotada a seguinte sistemética no &mbito do TRE-DF:

a) nas hipoteses previstas na Lei 8.666, de 1993, inclusive nos casos relativos a
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, deve ser adotado o termo PB;

b) nos pregdes, excetuados os casos de servicos na area de engenharia e arquitetura,
deve ser utilizado o termo TR; e

c) em caso de altera¢do da legislacéo, deve-se verificar o termo utilizado pela nova
norma.

Apds a conclusdo e a aprovacdo dos Estudos Preliminares (nestes incluido o
respectivo gerenciamento de riscos) e, se for o caso, do Plano de Trabalho (em caso de
servicos terceirizados de TIC com cessdo de méo de obra), sera elaborado o PB ou o TR.

9.2 ELEMENTOS GERAIS CONSTITUINTESDOPB OUDO TR

Os elementos constantes do PB ou do TR, em consonancia com os Estudos
Preliminares, deverdo ser proporcionais e compativeis com a complexidade do objeto da
aquisicdo e fonte segura, clara e precisa de informagdo aos interessados em contratar com o
TRE-DF.

Para aquisicbes menos complexas, poderdo ser utilizados modelos aprovados de PB
e de TR, os quais serédo elaborados por comisséo ou grupo especialmente designado pela
DG.

Assim, em geral, o PB e o TR deverdo ser constituidos dos seguintes elementos,
quando aplicaveis:
a) descrigdo sucinta do objeto a ser adquirido;

b) referéncia aos Estudos Preliminares e ao respectivo documento do
gerenciamento dos riscos, se houver, devendo constar o nimero do PAe;
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c) referéncia ao PEI e aos demais planos do TRE-DF, se for o caso, observada a
especificidade do objeto, por exemplo, contrata¢des de STIC (PETIC, PCSTIC) e
de obras e servigos de engenharia (Plano de Obras);

d) fundamentacdo para a aquisi¢cdo, consistente na motivacéo e nas justificativas
de ordem juridica, econdmica, operacional, e administrativa, além de outros
elementos considerados pertinentes (necessidade da aquisi¢cdo, objetivos
esperados e resultados que se pretende alcancar com a aquisigdo, beneficios
diretos e indiretos pretendidos pelo TRE-DF em termos de eficacia, eficiéncia,
economicidade e melhor aproveitamento de recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis, inclusive, quanto aos impactos ambientais);

e) levantamento de mercado com andlise de outras solucGes e justificativa da
escolha da solugdo a contratar (caso esta informagdo conste dos estudos
preliminares, ndo € necessario estar presente no TR/PB);

f) descricdo do objeto de forma detalhada, incluindo:
N especificagdes técnicas;
N quantitativos;
N materiais e/ou equipamentos que devem ser empregados;

g) apresentar justificativas para o caso de selecionar marcas ou especificagdes que
podem restringir a competitividade;

h) indicar o cédigo do item a ser contratado, em conformidade com o Catalogo de
Materiais e Servigos (CATMAT/CATSER) do SIASG, se houver;

i) critérios para a aquisicdo e requisitos exigidos por normas legais e
regulamentares especificas e obrigatdrias aplicaveis ao objeto que se pretende
contratar, se houver;

J) relacdo entre a demanda e o quantitativo estimado;

k) natureza do objeto (fornecimento ou servigos; continuos ou ndo; comuns ou
ndo; solucéo de TIC; engenharia — especificar se se tratar de reforma de edificio
ou equipamento; terceirizagdo com cessao exclusiva de méo de obra; servicos
ou fornecimento por demanda);

[) formae critérios de selegdo do fornecedor, contendo:
N justificativa para a contratacéo direta, se for o caso;
N em caso de contratacdo direta, justificar o agrupamento de itens;

N parao caso de inexigibilidade de licitacdo, devera constar a razdo da escolha
do fornecedor ou prestador de servigos;

N modalidade e tipo de licitagdo;
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critério de julgamento ou escolha das propostas, com justificativas para
agrupamento de itens ou lotes;

justificativa para utilizacdo do SRP, se for o caso;
permisséo ou vedacao de participacdo de empresas reunidas em consorcio;
permissdo ou proibicdo de participacdo de cooperativas;

justificativas para a exce¢do do art. 49, lll, da LC 123/2006 (n&o realizagdo de
licitagbes exclusivas para ME/EPP/Cooperativas quando o tratamento
diferenciado ndo for vantajoso para a administracdo publica ou representar
prejuizo ao conjunto ou complexo do objeto a ser contratado);

m) qualificacdo técnica, podendo constar a necessidade de apresentacéo de:

N
N

N

registro ou inscricdo na entidade profissional competente;

atestado(s) de capacidade técnica, e respectivas regras de apresentacdo
(comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitagéo);

exigéncia de qualificacdo e experiéncia do profissional que realizara o objeto da
licitacdo (atestado de capacidade técnico-operacional ou acervo técnico);

indicacdo ou declaracdo das instalacfes e do aparelhamento e do pessoal
técnico adequados e disponiveis para a realizacdo do objeto da licitacao;

termo de vistoria facultativa ou obrigatdria (com as devidas justificativas) ou
termo de ciéncia;

prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o
caso;

justificativas para o caso de ndo exigir documentos relativos a qualificagdo
técnica;

qualificacdo econémico-financeira: somente deverd constar do PB ou TR se
forem distintas da regra geral constante das minutas padréo de Edital ou NE;

exigéncia de apresentacdo de amostra durante a licitagdo, mediante
justificativas;

descricao da execucao do objeto, contendo, no minimo:

N
N

local e horario de entrega dos bens ou da execucao da obra ou dos servicos;

prazo de entrega dos bens ou de execugao dos servi¢cos (além do prazo de inicio
da execucdo, se houver distin¢éo);

forma de solicitacédo (preferencialmente ordem de fornecimento ou ordem de
Servico como anexos);

outros detalhes da execucdo, se houver (ex.: cronograma de realizacdo dos
servicos, etapas);
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q) apresentacdo de prova do objeto durante a execugdo da contratacdo, se
aplicavel;

r) rotinas de execucdo que devam ser observadas, se houver (frequéncia,
periodicidade, procedimentos, metodologias, tecnologias a serem
empregadas);

s) regime de execugéo do objeto;
t) prazo de garantia dos bens e/ou servigos;

u) exigéncia, se aplicavel, de prazo de validade minimo dos bens, que dever ser
observado na entrega dos produtos;

v) estimativa detalhada dos precos, com orgamento detalhado em planilhas que
expressem a composi¢do de todos os seus custos unitarios, quando for o caso,
elaborada com base em ampla pesquisa de mercado;

w) classificacdo or¢camentéria da despesa e previsdo de recursos orcamentarios;

X) prazo de vigéncia do contrato e requisitos para a prorrogacédo deste, quando for
0 caso;

y) obrigagdes das partes, incluindo, dentre outras:

N aobrigacdo do contratado de manter, durante toda a execucéo do contrato, em
compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, todas as condi¢des de
habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo ou na contratagéo; e

N exigéncia, se for o caso e se necessario, de utilizacdo de EPI's, uniformes e/ou
crachas pelos empregados da contratada.

z) garantia contratual ou justificativa quando esta ndo for exigida;

aa) possibilidade ou ndo de subcontratagdo, com defini¢cdo da parte que do objeto
que pode ser subcontratada;

bb) transferéncia de conhecimento, tecnologia ou técnicas empregadas em caso de
encerramento contratual, se aplicavel;

cc) gestdo e fiscalizagdo do contrato;

dd) indicacéo do fiscal do contrato e seu substituto, e, se necessario, de Equipe de
Fiscalizacao (fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal setorial, se for o caso);

ee) mecanismos de comunicagao entre as partes;

ff) procedimentos operacionais e instrumentos formais de acompanhamento e
controle a serem adotados pela fiscalizagdo do contrato.

gg) recebimento do objeto (provisorio, se exigivel, e definitivo);

hh) critérios para aplicagdo de penalidades, se distintos do modelo padréo previsto
no instrumento contratual (identificar as situacdes que possam caracterizar
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descumprimento das obrigacdes contratuais estabelecidas, para fins de
definicdo dos percentuais das multas a serem aplicadas, observados os
principios da legalidade, razoabilidade e proporcionalidade);

i) critérios de medicao e pagamento;

ji) critérios ou praticas de sustentabilidade exigidos na execucdo do objeto;
kk) demais critérios para elaboracéo da proposta;

[I) modelo de proposta como anexo, se necessario;

mm) definicdo do IMR ou do ANS como anexo, se aplicavel;

nn) referéncia aos anexos, se houver.

9.3 ELEMENTOS ESPECIFICOS DO PB PARA OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Nas obras e nos servicos de engenharia, além do PB deve ser incluido, ainda, o
Projeto Executivo, se exigivel. Assim, passa-se, a seguir, a delimitacdo do contetdo de um e
de outro.

RELEMBRE o pB ¢ obrigatdrio em quaisquer casos de aquisicdes que versem sobre obras e

servicos de engenharia, mesmo que estes sejam considerados comuns. Assim,
ainda que sejam licitados por pregao, os servicos de engenharia e arquitetura
serdo especificados em PB.

Durante a confec¢do do PB, quando o objeto for obras e servicos de engenharia,
deverdo ser considerados principalmente os seguintes requisitos:

N seguranca, funcionalidade e adequagcé&o ao interesse publico;
N economia na execucdo, na conservacao e na operacao;

N possibilidade de emprego de méo de obra, materiais, tecnologia e matérias-primas
existentes no local para execugdo, conservagao e operacao;

N facilidade na execucédo, na conservacédo e na operagdo, sem prejuizo da durabilidade da
obra ou do servigo;

K

adocdo das normas técnicas, de salde e de seguranca do trabalho adequadas; e

N impacto ambiental.
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Além dessas orientagdes, deverdo constar do PB de obras e servicos de engenharia
0s requisitos aplicaveis do item 9.2 e os seguintes elementos, se cabiveis:

a) desenvolvimento do objeto escolhido, a fim de fornecer visdo global da obra ou
do servi¢o de engenharia e de identificar todos os seus elementos constitutivos
com clareza;

b) solucBGes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, para
minimizar a necessidade de reformulacdo ou de variantes durante as fases de
elaboracdo do Projeto Executivo e de realizacdo das obras e da montagem,
quando aplicavel;

c) identificacdo dos tipos de servigos que serdo executados e de materiais e
equipamentos que serao incorporados a obra, bem como suas especificacfes, as
quais devem assegurar os melhores resultados para o empreendimento, sem
frustrar o carater competitivo para a execugéo do objeto;

d) informagdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos,
instalagbes provisorias e condi¢des organizacionais para a obra, sem frustrar o
carater competitivo para a sua execucao;

e) subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra, o que
compreende a sua programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de
fiscalizacdo e outros dados necessarios;

f) prego detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de
servigos e fornecimentos propriamente avaliados (planilha orcamentaria);

composic¢éo de custos do BDI; e

= (o]
~—~ ~

modelo de cronograma fisico-financeiro.

OBSERVACAO  Para servicos de engenharia executados de forma continuada, com ou sem
cessdo de méo de obra, poderé ser utilizado o IMR — em substituicdo ao ANS —
gue devera constar como anexo ao PB.

OBSERVACAO  Especificamente para obras e servicos de engenharia, deve-se analisar se o
empreendimento necessita de licenciamento ambiental nos termos das normas
vigentes: caso seja necessario, os instrumentos relativos ao impacto ambiental
devem integrar o PB.
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Para servigos continuados com ou sem cessdo de mdo-de-obra que envolvam
servicos de engenharia, deverdo ser observadas também as orienta¢des dos itens 9.6 € 9.8
deste Manual se aplicaveis ao objeto.

ATENGAO  Deverdo ser observadas as demais normas aplicaveis a contratacdo de obras e
servicos de engenharia, inclusive em relacdo a elaboracdo do orcamento
estimado, a exemplo de leis, decretos e normas do CNJ, além da observancia as
orientaces do TCU sobre o tema.

9.3.1 OPROJETOEXECUTIVO

A Equipe de Planejamento poderd, apds a confec¢do do PB, elaborar Projeto
Executivo previamente a execucdo da obra, quando entender pela necessidade de mais
detalhamento para a contratagéo.

Excepcionalmente, o Projeto Executivo poderd ser elaborado concomitantemente a
execucdo da obra, desde que a Equipe de Planejamento apresente justificativa, com a
concordancia da Coordenadoria e da Secretaria as quais a unidade demandante esteja
subordinada, e que haja autorizacéo expressa da Presidéncia do Tribunal.

Na hipotese de o TRE-DF contratar empresa para elaboragdo de PB e/ou do Projeto
Executivo, a estimativa de custos referente a essa contratacéo integraré o valor da obra que
se pretende realizar e devera ser elaborado, também, o Anteprojeto de Obra.

9.3.2 O ANTEPROJETO DE OBRA

Nas contratacOes de obras e servicos de engenharia que sejam de grande porte ou
quando o TRE-DF for contratar empresa para elaboragéo de PB e/ou de Projeto Executivo, a
Equipe de Planejamento dever elaborar Anteprojeto de Obra.

ATENGAO  Entende-se por obra de grande porte a correspondente & modalidade de licitagdo
concorréncia para obras, conforme previsto no art. 23, I, ¢, da Lei 8.666, de 1993.
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O Anteprojeto de Obra consiste na representacdo de obras que serdo realizadas,
cujos elementos sdo arquitetura, estrutura, instalagdes em geral — como plantas baixas,
cortes e fachadas — bem como na determinagdo do padrdo de acabamento e do custo
médio.

Quando for o caso de elaboragdo de Anteprojeto de Obra, este seguird o tramite
geral estabelecido para o PB ou para o TR, devendo, inclusive, ser elaborado com base nos
Estudos Preliminares e no gerenciamento dos riscos.

O

OBSERVACAO  No caso de o Anteprojeto de Obra englobar, simultaneamente, contratacio de
PB e/ou de Projeto Executivo e da obra em si, dele podera advir mais de um PB,
para melhor atender as necessidades do TRE-DF.

9.4 ELEMENTOS ESPECIFICOS DO PB OU DO TR NAS AQUISICOES DE STIC

Para as contratacdes de STIC, o PB ou TR devera obedecer ao contedo previsto na
Resolucdo CNJ 182, de 2013, do CNJ ou outra que vier a substitui-la. Além disso, obedecera
ao item 9.2 deste Manual, no que couber e, subsidiariamente, as demais normas aplicaveis,
aexemplo da IN 1/2019 da Secretaria do Governo Digital do Ministério da Economia.

Para servigos continuados com ou sem cessdo de mao-de-obra que envolvam
servicos de TIC, deverdo ser observadas também as orientacdes dos itens 9.6 e 9.8 deste
Manual se aplicaveis ao objeto.

Especificamente em relagdo aos requisitos da Resolugdo 182 do CNJ, deve-se
observar que:

a) afundamentacgdo devera abarcar a motivacéo juridica, operacional e administrativa
da contratacao; e

b) nos objetivos a serem alcancados por meio da contratacdo, deve-se demonstrar a
diferenca de cenarios (atual e o que se almeja).

9.5 O PB ou 0 TR NAS AQUISICOES DE MATERIAIS DE CONSUMO E DE BENS
PERMANENTES CATALOGADOS

Na aquisicdo de materiais de consumo e de bens permanentes catalogados, serao
adotados PB ou TR padronizados, elaborados com base nos Estudos Preliminares também
padronizados, devendo constar, sempre que possivel, 0s elementos gerais do item 9.2 deste
Manual.
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O

OBSERVACAO A exemplo do que ocorre com os Estudos Preliminares Padronizados, a unidade

demandante devera utilizar os modelos de PB ou de TR Padronizados
disponibilizados no SEI.

9.6 OPBOUOTRNASCONTRATACOES DE SERVICOS CONTINUOS

Para a elaboragdo do PB ou do TR para a contratacdo de servigos continuos, deverdo
ser observadas as seguintes diretrizes, além dos pré-requisitos previstos no item 9.2 (caso
se trate de terceirizacdo com cessd@o exclusiva de méo de obra, deverd obedecer, no que
couber, também ao item 9.8 deste Manual):

a)

quanto aos critérios de selecdo do fornecedor, devem ser definidos os critérios
de habilitacdo indicados para a contratacdo, atentando para os seguintes:

considerando a prestacdo dos servigos e 0s riscos da contratacdo, devem ser analisados
e identificados os critérios de qualificacdo técnica e econdémico-financeiras a serem
exigidos;

definir os critérios técnicos obrigatorios indicados para a contratagdo que deverao se
basear nos requisitos técnicos especificados nos Estudos Preliminares;

no caso de licitagdes nas modalidades de técnica e preco ou melhor técnica, definir os
critérios técnicos pontuaveis, indicados para a contratagdo, que deverdo se basear nos
requisitos técnicos para a contratacéo;

definir os critérios de aceitabilidade de precos, com fixacdo de precos maximos
aceitaveis, tanto globais quanto unitarios;

definir os critérios de julgamento das propostas, incluindo:

= os critérios de preferéncia e desempate aplicaveis;

~» margem de preferéncia, se aplicavel.

estabelecer, expressamente, a exigéncia da declaragédo do licitante de que tem
pleno conhecimento das condi¢fes necessérias para a presta¢do dos servicos;

O

OBSERVACAO - Caso seja imprescindivel o comparecimento do licitante, desde que devidamente

justificado, o TRE-DF deve disponibilizar os locais de execucdo dos servicos a
serem vistoriados previamente, devendo tal exigéncia, sempre que possivel, ser
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substituida pela divulgacdo de fotografias, plantas, desenhos técnicos e
congeéneres.

C) nos casos em que a execugdo de servigos eventualmente venha a ocorrer em
localidades distintas da sede do TRE-DF, deve ser estabelecida a quantidade
estimada de deslocamentos e a necessidade de hospedagem dos terceirizados,
com as respectivas estimativas de despesa;

d) requisitos necessarios a prestagdo dos servigos, tais como: qualificacdo técnica
dos prestadores de servico, uniformes, crachas, insumos, materiais e/ou
equipamentos que serdo exigidos, se for o caso;

e) fixar o modelo de execugdo do objeto, com a descri¢cdo da dindmica do contrato,
devendo constar, sempre que possivel:

N a definicdo de prazo para inicio da execucdo do objeto a partir da assinatura do
contrato, do aceite, da retirada do instrumento equivalente ou da ordem de servi¢os,
devendo ser compativel com a necessidade, a natureza e a complexidade do objeto;

ATENCAO O prazo minimo previsto para inicio da prestacdo de servicos devera ser o
suficiente para possibilitar a preparacéo do prestador para o fiel cumprimento do
contrato.

N descricdo detalhada dos métodos ou rotinas de execucédo do trabalho e das etapas a
serem executadas;

K

alocalidade, o horéario de funcionamento, dentre outros;

N adefinicdo das rotinas da execucdo, a frequéncia e a periodicidade dos servicos, quando
couber;

N os procedimentos, metodologias e tecnologias que serdo empregadas, quando for o
caso;

K

0s deveres e disciplina exigidos;

N o cronograma de realizagdo dos servicos, incluidas todas as tarefas significativas e seus
respectivos prazos; e

N demais especificacdes que se fizerem necessarias para a execucdo dos servigos.

f) avaliagdo, em periodos eleitorais, do volume de servicos demandado, a fim de
verificar se podera aumentar significativamente, e, em caso positivo, especificar,
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quantificar e indicar os periodos/datas em que o volume de servigo excedente
devera ser prestado;

OBSERVACAO O disposto neste item se justifica uma vez que, em periodo de elei¢des, ha

ATENCAO

0)

sensivel incremento do volume de servicos demandados pelo TRE-DF, que
poderd variar entre as reas ou em razdo da data do periodo eleitoral.

A avaliacdo aqui tratada deverd considerar se o periodo eleitoral se refere a
Eleicbes Gerais ou apenas a Justificativa Eleitoral, uma que a Ultima gera
demanda menor, conquanto mais especifica.

definicdo dos mecanismos para 0s casos em que houver a necessidade de
materiais especificos, cuja previsibilidade ndo se mostre possivel antes da
contratacéo, se for o caso;

definicdo do modelo de OS que serd utilizado nas etapas de solicitaco,
acompanhamento, avaliacdo e atestacdo dos servigos, sempre que a prestacéo
do servico seja realizada por meio de tarefas especificas ou em etapas e haja
necessidade de autorizagdo expressa prevista em contrato, devendo conter, no
minimo:

K

K K K

K K K K K

aidentificacéo do pedido;
aidentificacdo da contratada;
a definicdo e a especificacdo dos servi¢os para serem realizados;

a prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizacdo da atividade
designada, com a respectiva metodologia utilizada para a sua quantificagdo, nos
casos em que a Unica opcdo viavel for a remuneracdo de servicos por horas
trabalhadas;

demais detalhamentos compativeis com a forma da prestacdo dos servicos;
o local de realizagédo dos servicos;

0s recursos financeiros;

os critérios de avaliacdo dos servicos para serem realizados; e

a identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo, avaliacdo e ateste dos servicos
realizados, os quais ndo podem ter os deveres e disciplina exigidos;
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N o cronograma de realizacdo dos servigos, incluidas todas as tarefas significativas e
seus respectivos prazos;

N demais especificacdes que se fizerem necessarias para a execugdo dos servicos.

ATENGAO A OS ser4 obrigatéria sempre que houver a previsdo de que as demandas
contratadas ocorrerdo durante a execucao contratual, e o seu contetdo devera
obedecer ao modelo padronizado.

i) definicdo do método para quantificar os volumes de servicos que serdao
demandados ao longo do contrato, se for o caso, com a devida justificativa.

OBSERVACAO  Na contratacdo de servicos de natureza intelectual ou de outro servico cuja
necessidade seja identificada pelo TRE-DF, devera ser estabelecida como
obrigacdo da contratada realizar a transicdo contratual com transferéncia de
conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informacdes,
podendo exigir, inclusive, a capacitacdo dos técnicos da contratante ou da nova
empresa que continuara a execucao dos servicos.

j) definicdo da forma de afericdo/medicdo do servigo para efeito de pagamento,
com base no resultado, inclusive produtividade, se for o caso;

OBSERVACAO  Deve ser estabelecida a unidade de medida adequada para o tipo de servigo para
ser contratado, de forma que permita a mensuracdo dos resultados para o
pagamento da contratada e elimine a possibilidade de remunerar as empresas
com base na quantidade de horas de servico ou por postos de
trabalho.Excepcionalmente, podera ser adotado critério de remuneracdo da
contratada por quantidade de horas de servico. Nesse caso, deve ser definido o
método de calculo para quantidade, qualificacdo da mao de obra e tipos de
servicos sob demanda, bem como para manutencéo preventiva, se for o caso.

OBSERVACAO  Devera ser estabelecida a produtividade de referéncia ou os critérios de
adequacéo do servico a qualidade esperada, de acordo com a unidade de medida
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adotada para a execucdo do objeto. Essa unidade de medida é expressa pelo
quantitativo fisico do servico ou por outros mecanismos capazes de aferir a
qualidade, seguindo-se, entre outros, os parametros indicados nos Cadernos de
Logistica divulgados pela Secretaria de Gestdo do MPGD.

ATENGAO N caso de servicos que devam ser implementados por etapas, 0s pagamentos &

K

contratada devem ser realizados em conformidade com critérios previamente
definidos.

identificacdo dos indicadores minimos de desempenho para afericdo da
qualidade esperada da prestagcdo dos servicos, com base nas seguintes
diretrizes:

se havera ou ndo obrigacéo de subcontratacao de parte do objeto de ME ou EPP;

se havera ou ndo possibilidade de as empresas concorrerem em consorcio.

estabelecimento do modelo de gestdo do contrato e critérios de medigéo e
pagamento, atendendo ao seguinte:

definicdo dos atores que participardo da gestdo do contrato, bem como dos
mecanismos de comunicac¢do que serdo estabelecidos entre o TRE-DF e a prestadora de
servicos;

mensuracao das atividades mais relevantes ou criticas que impliqguem a qualidade da
prestacao dos servigos e os resultados esperados;

previsdo dos fatores que estejam fora do controle do prestador e que possam interferir
no atendimento das metas;

mensuracdo dos indicadores de modo objetivo e compreensivel, de preferéncia
facilmente coletaveis, relevantes e adequados a natureza e as caracteristicas do servico;

descricdo detalhada dos indicadores minimos de desempenho esperados, em relacao a
natureza do servigo, com a finalidade de adequar o pagamento a conformidade dos
servicos prestados e dos resultados efetivamente obtidos, devendo conter, dentre
outros requisitos:

= indicadores que reflitam fatores que estédo sob controle do prestador do servico;
~» metas realistas e definidas com base em uma comparacédo apropriada;

~» previsdo de nivel de desconformidade dos servicos que, além do redimensionamento dos
pagamentos, ensejara penalidades a contratada e/ou a rescisao unilateral do contrato;

~» registros, controles e informagdes que deverdo ser prestados pela contratada, se for o
caso;
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N previsdo de que os pagamentos deverdo ser proporcionais ao atendimento das metas
estabelecidas no ato convocatorio, observando-se o seguinte:

~» as adequacdes nos pagamentos estardo limitadas a uma faixa especifica de tolerancia,
abaixo da qual o fornecedor se sujeitara ao redimensionamento no pagamento e as
sanc0es legais, se for o caso;

~» na determinacdo dessa faixa de tolerancia, considerar-se-a a importancia da atividade,
com menor ou nenhuma margem de tolerancia para as atividades consideradas
relevantes ou criticas;

& nas primeiras ocorréncias de descumprimento das metas, a fim de ndo comprometer a
continuidade da contratacdo, a contratada serd apenas notificada para proceder as
corregdes devidas;

~» essa notificagdo somente ocorrerd quando houver infima ou pequena diferenca nos
indicadores ndo relevantes ou criticos, a critério do TRE-DF;

OBSERVACAO - Qs indicadores e as metas devem ser estipulados de forma sistematica, de modo
gue possam contribuir cumulativamente para o resultado global do servi¢o e ndo
interfiram negativamente uns nos outros.

ATENGAO O IMR ou seu substituto, quando utilizado, deve ocorrer, preferencialmente, por
meio de ferramentas informatizadas para verificacdo do resultado relativo a
qualidade e as quantidades pactuadas.

N definir os demais mecanismos de controle que serdo utilizados para fiscalizar a
prestacao dos servi¢cos, adequados a sua natureza, quando couber;

N definir o método de avaliagdo da conformidade dos produtos e dos servicos entregues
com relacdo aos termos contratuais e com a proposta da contratada, com vistas ao
recebimento do objeto;

N definir o procedimento de verificacdo do cumprimento da obrigacdo da contratada de
manter todas as condi¢6es nas quais o contrato foi assinado durante todo o seu periodo
de execucéo;

N definir uma lista de verificagdo para os aceites provisorio e definitivo, a serem usadas
durante a fiscalizacéo do contrato, se for o caso;

N definir as sangGes, as glosas e as condigdes para rescisdo contratual, devidamente
justificadas e com os respectivos procedimentos para aplicacdo, utilizando como
referencial os modelos de minutas padronizados de atos convocatorios e contratos
disponiveis na intranet do TRE-DF, bem como:
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= relacionar as san¢des previstas na Lei 8.666, de 1993, e na Lei 10.520, de 17 de julho de
2002 (ou outras que vierem a substitui-las), conforme o caso, as obriga¢des da contratada
estabelecidas no modelo de execucao do objeto;

~» definir o rigor das sancGes tratadas nos subitens antecedentes, de modo que sejam
proporcionais ao prejuizo causado pela desconformidade.

m) quanto a multa:
N definir o calculo por atraso (injustificado) para inicio ou atraso durante a execucdo da
prestacéo dos servigos;

N definir a forma de célculo, de modo que este seja 0 mais simples possivel;

N definir as providéncias a serem realizadas no caso de multas reincidentes e cumulativas,
a exemplo de resciséo contratual;

N definir o processo de afericdo do nivel de desconformidade dos servicos que leva a sua
imposi¢ao;

N definir as condicOes para aplicacdes de glosas, bem como as respectivas formas de
calculo.

O

OBSERVACAO A estimativa de precos e os precos referenciais apurados durante os Estudos
Preliminares poderao, se for necessario, ser refinados no PB ou no TR.

RELEMBRE  Nja contratacao de servigos prestados de forma continua, deverao ser observados

0s prazos previstos na legislacdo, e podera ser fixado prazo de vigéncia inicial
maior que 12 (doze) meses, desde que devidamente justificado.

n) procedimentos de fiscalizagédo do contrato, compreendendo:
N afiscalizagdo administrativa;

N atribuicGes dos fiscais do contrato;

9.6.1 DAPRORROGACAO CONTRATUAL ENVOLVENDO SERVICOS CONTINUOS

Para a prorrogacdo do prazo de vigéncia previsto no contrato, observadas as
limitacOes legais, deverdo ser preenchidos, cumulativamente e a cada prorrogacdo, 0s
seguintes requisitos:

N os servicos tenham sido prestados regularmente, mediante relatério que
discorra sobre a execugdo do contrato;
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9.7

estar formalmente demonstrado que a forma de prestacdo dos servigos tem
natureza continuada;

inexisténcia ou inaplicabilidade de servigos prestados por demanda que possam
substituir os postos de trabalho (se for o caso);

a Administracdo do TRE-DF tenha interesse e seja demonstrada a necessidade
na continuidade da prestacdo dos servi¢os, mediante justificativas e motivos,
por escrito;

manifestagdo expressa da contratada informando o interesse na prorrogacéo;

comprovacdo de que o contrato permanega técnica e economicamente
vantajoso para a Administracdo, mediante a necessaria pesquisa de precos;

a existéncia de disponibilidade orcamentaria para subsidiar a prorrogacao;

comprovacdo de que o contratado mantém as condigBes iniciais de habilitacao.

ATENGAO  Nas contratacdes de servicos continuados, o contratado ndo tem direito subjetivo

a prorrogacdo contratual que objetiva a obtencdo de precos e condicdes mais
vantajosas para a Administracdo, podendo ser prorrogados, a cada 12 (doze)
meses, até o limite de 60 (sessenta) meses (ou limite maior, se sobrevier
alteracdo legislativa autorizadora), e desde que a instrucédo processual contemple
0s requisitos acima enumerados. O contrato pode, justificadamente, ser
prorrogado por periodo superior a 12(doze) meses.

O PB ou 0 TR NAS CONTRATACOES DE SERVICOS POR ESCOPO OU NAO

CONTINUADOS

As disposicoes relativas ao PB ou ao TR listadas no item 9.2 (elementos gerais) e

demais itens especificos (9.3 a 9.6) sdo aplicaveis, no que couber, aos servigos contratados
por escopo ou prestados de forma ndo continuada.

9.8 OPBOUOTRNASCONTRATACOES DE SERVICOS TERCEIRIZADOS
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Os servicos terceirizados, pela propria especificacdo, sdo aqueles em que ha
alocagdo continua de empregados da contratada nas dependéncias do TRE-DF ou onde este
indicar.

Em tais contratagdes, a Unido Federal pode vir a ser responsabilizada pelo
descumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias relativas aos terceirizados
empregados na execugdo contratual.

Desse modo, faz-se necessaria a adogédo de rigorosos mecanismos de fiscaliza¢do da
atuacdo da empresa contratada, a fim de inibir a ocorréncia de irregularidades que possam
resultar na responsabilizacdo da Administracdo Publica.

Para a elaboracdo do PB ou TR, a equipe de planejamento devera se orientar, além
dos requisitos gerais do item 9.2 e requisitos para servigos continuos do item 9.6, também
pelas diretrizes especificas para a elabora¢do do PB ou do TR na contratacdo de servicos
terceirizados:

a) Requisitos da contratagdo, contendo:
N dados extraidos dos Estudos Preliminares, com eventuais atualizagGes, se houver;

N o enquadramento das categorias profissionais que serdo alocadas na prestacdo dos
servicos na CBO, ou outro cadastro que vier a substitui-lo;

quantitativos de postos a serem contratados;
qualificacdo técnica, escolaridade e habilidades dos empregados a serem alocados;

salarios minimos a serem admitidos, mediante justificativas;

K K K K

uniformes, crachas, materiais, insumos e/ou equipamentos que serdo exigidos, se for o
caso;

N demais informacdes relevantes para o dimensionamento da proposta;

b) Quanto aos uniformes, se exigiveis, definicgdo quanto aos modelos e as pegas,
quantidades, forma e prazos de fornecimento e outros detalhamentos;

OBSERVACAO  E jmprescindivel que o TR traga a descricdo detalhada do uniforme a ser utilizado
pelos empregados, inclusive quanto aos quantitativos necessarios para a
prestacao do servico, levando-se em consideracdo o padrdo mantido pelo 6rgao e
as condicdes climaticas da regido no decorrer do ano. Caso se exija padrao de
tecido ou material especifico, isso também devera ser descrito em detalhes.

c) Modelo de Gestéo do contrato e critérios de medicao e pagamento, definindo:

N os agentes que participardo da gestéo do contrato;
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N 0s mecanismos de comunicacdo a serem estabelecidos entre o érgdo ou entidade e a
prestadora de servigos;

N a forma de afericdo/medicdo do servico, para efeito de pagamento, com base no
resultado, por quantidade de horas de servi¢o ou por postos de trabalho, observadas as
peculiaridades do Tribunal, em funcéo de sua misséo institucional;

N a garantia contratual e cobertura para o pagamento de encargos trabalhistas e
previdenciarios nao quitados pela contratada, bem como multas aplicadas;

d) Procedimentos de fiscalizagdo do contrato, compreendendo:
N afiscalizacdo administrativa;
N atribuicGes dos fiscais do contrato;

N aapresentacdo da documentacdo fiscal, trabalhista e previdenciaria, compreendendo,
no 1° (primeiro) més da prestacéo dos servicos, a apresentacéo:

~» da relacdo dos empregados contratados para prestar os servicos, contendo nome
completo, cargo ou funcéo, data de admissdo, salario, valores do auxilio alimentacdo e do
vale transporte, se tera direito a adicionais, horario do posto de trabalho, nimeros da
carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com
indicagdo dos responsaveis técnicos pela execucao dos servicos, quando foro caso;

~» das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucgdo dos servigos, quando for o caso; e

~» dos exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo o0s
Servigos.

ATENCAO  Os documentos acima mencionados deverdo ser apresentados para cada novo
empregado que se vincule a execucdo do contrato administrativo. De igual modo,
a demissao de empregados, no curso do contrato de prestacao de servicos, deve
ser devidamente comunicado, com toda a documentacdo pertinente ao
empregado dispensado, a semelhanca do que se exige quando do encerramento
do contrato administrativo.

N a apresentagdo mensal de documentacdo comprobatéria do cumprimento das
obrigac@es trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, em especial:

& codpia da folha de pagamento do més anterior ao da prestacdo dos servicos, em que
conste como tomador o 6rgao ou entidade contratante;

~» copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacédo dos
servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

~» comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale
alimentacdo), a que estiver obrigado por forca de lei ou de Convencao ou Acordo Coletivo
de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e de qualquer
empregado;
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comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem
exigidos por lei ou pelo contrato;

extratos previdenciario e do FGTS de qualquer empregado, a critério da fiscalizacdo do
contrato;

N previsdo de entrega de cépia da documentacéo abaixo relacionada, quando da extingéo
ou rescisao do contrato, apds o Ultimo més de prestacao dos servicos, no prazo definido
no contrato:

>

>

>

>

termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
Servico;

documentagdo comprobat6ria do recolhimento da contribuicdo previdenciaria e
do FGTS, referentes as rescisées contratuais;

extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de
cada empregado dispensado; e

exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

N fiscalizacdo diaria, incluindo:

>

OBSERVACAO

a conferéncia diaria, por amostragem, dos terceirizados que estdo prestando servicos e
em quais funcBes, bem como se estdo cumprindo jornada regular de trabalho.

Devem ser evitadas ordens diretas da Administracéo dirigidas aos terceirizados.
A solicitacdo do servico deve ser dirigida ao preposto da empresa. Da mesma
forma, eventual reclamacdo ou cobranca relacionada a terceirizado deve ser
dirigida ao preposto. Deve, ainda, ser evitada a realizacdo de alteragdes na forma
de prestacdo do servico, como a negociacdo de folgas ou a compensacdo de
jornada, uma vez que essa conduta compete exclusivamente ao empregador.

indicagdo de documentos anexos, como, por exemplo, a planilha de custos e
formacao de precos.

RELEMBRE

Do mesmo modo que previsto por ocasiao da pesquisa de precos, 0 PB ou o TR de
servicos terceirizados contera indicacdo de que o valor da remuneragdo dos
empregados terceirizados ndo podera ser inferior ao previsto em acordo ou
convencao coletiva de trabalho, ou ainda, se for o caso, por razdes de ordem
técnica, devidamente justificadas, ao fixado pela Administracdo de acordo com
pesquisa de mercado.
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9.9 CONTRATAGAO DE CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACAO

Tratando-se de contratacdo de cursos/eventos de capacitagdo, o contetdo do PB
serd no minimo o seguinte:

a)

b)

descricao sucinta do objeto;

referéncia ao Planejamento Estratégico do Poder Judiciério, ao PEI do TRE-DF e
ao PAC (Plano Anual de Capacita¢do), com a indicacéo do interesse publico a ser
alcancado;

fundamentacéo para a contratacdo, consistente na exposi¢do das justificativas
notadamente em relacdo ao atendimento as normas internas de capacitacéo e
pertinéncia entre as atribuigdes do servidor e o tema do curso e relevancia para a
Administracéo;

especificacdo do objeto, indicando:
~» otema;
~» 0 professor e/ou empresa;
“» acarga horéria;
~» os dias e horarios em que possivelmente ocorrerdo;
~» apossibilidade de o curso ser in company;
~» |ocal da realizacéo do evento de capacitagéo;
~» outras informacdes relevantes;

justificativas para a escolha do fornecedor;
estimativa de pregos;

obrigacGes das partes e, dentre elas:

~» avinculacdo da realizagdo do curso a um quérum minimo sem que haja penalidade
para a contratada;

~» possibilidade de cancelamento da inscricdo em caso de adiamento por parte da
contratada ou caso o evento ndo se realize até 15 de dezembro, por questfes
orcamentarias;

~» em caso de pagamento antecipado, autorizado por razes de economicidade,
obrigacdo da contratada de ressarcir integralmente o Tribunal se houver
cancelamento ou adiamento do evento/curso;

prazo de vigéncia da contratacéo;
regime de execugéo do objeto;

modelo de gestdo do contrato, detalhadas as orientacdes a gestdo e a
fiscalizacdo contratual;
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9.10

J

recebimento do objeto;

critérios de pagamento (em regra, fazer referéncia ao que consta do item
“pagamento” da nota de empenho, exceto se houver alguma peculiaridade);

classificagcdo orcamentaria da despesa;
préaticas de sustentabilidade;

possibilidade de subcontratacgéo.

Deverdo ser incluidos no SEI também os seguintes documentos de instrugo:

p)

a)

proposta da empresa que se pretende contratar e contetdo de divulgacédo do
evento/curso;

propostas de outras empresas de notéria especializacdo, se for o caso,
especialmente para cursos in company;

documentacao relativa a regularidade fiscal e trabalhista da empresa/instituicdo
(preferencialmente consulta ao SICAF);

documentos que comprovem a adequacao do preco cobrado pela instituicdo em
comparagao com 0s precos cobrados de outros érgdos publicos.

ENCAMINHAMENTO DO PBOU DO TR

Incluido e assinado o PB ou o TR nos autos do PAe, pela Equipe de Planejamento,
estes serdo encaminhados ao titular da Secretaria ou Chefe de Gabinete ao qual a unidade
demandante esta subordinada, para analise e aprovagao.

ATENGAO £ obrigatdrio que a aprovacéo do PB ou do TR se dé de forma motivada. Ou seja,

nao basta o "de acordo”, sendo imperioso que sejam explicitados os motivos de
sua concordancia, ou discordancia, com o teor do documento.

Aprovado o documento, cabera ao ordenador de despesa competente tdo somente
ratificar essa aprovagao por ocasido da autorizagdo de publicacdo do edital da licitagéo ou
da aprovacéo da contratagéo direta.

Apos esta aprovacdo, os autos deverdo ser encaminhados a Assessoria de Apoio as
Aquisigdes — ASAQ.
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OBSERVACAO

Caso haja necessidade de promover quaisquer ajustes no PB ou no TR, novo
documento devera ser incluido e assinado pela Equipe de Planejamento. Salvo
em caso de alteracdo da solucédo, ndo € necessaria nova submissao a analise do
titular da Secretaria ou Chefe de Gabinete que examinou o documento inicial,
uma vez que devera haver ratificacdo posterior pela autoridade competente,
observadas as possiveis alteracdes efetuadas no PB/TR.
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10. AELABORAGAO DO INSTRUMENTO CONVOCATORIO

A seguir sdo indicadas as diretrizes gerais para elaboragcdo do instrumento
convocatorio do certame para as aquisicdes no ambito do TRE-DF. Visto que as diretrizes
aqui apontadas constituem rol minimo, desse documento poderdo constar outras
exigéncias em razdo de determinacdo legal ou das especificidades do objeto que sera

adquirido.

ATENCAO

O

Nas licitacOes realizadas pelo TRE-DF para a contratacédo de bens e compra de
servicos comuns, deve ser adotada a modalidade licitatéria denominada pregao,
preferencialmente eletrénico. A adocdo do pregao presencial somente ocorrera
mediante impossibilidade técnica devidamente justificada.

OBSERVACAO  Adotar-se-4, em regra, o edital como forma de instrumento convocatorio,

ressalvados os casos em que a legislacéo exija a denominada carta convite, —gue;
de-todo-modoé-apenasforma-simplificada-dopréprio-edital-ou outro documento
especifico.

10.1 DIRETRIZES GERAIS PARA A ELABORAGAO DO INSTRUMENTO CONVOCATORIO

O instrumento convocatério deverd ser elaborado observando-se os normativos
aplicaveis e vigentes no momento de sua elaboragéo, e dele deverdo constar os seguintes
elementos essenciais minimos:

a) capacom adverténcia acerca das penalidades a que os licitantes estéo passiveis;

b) preambulo, que devera conter:

N nUmero de ordem em série anual;

K

nimero do procedimento administrativo;

N nome do TRE-DF por extenso e da unidade responséavel pelo processamento da
licitacdo; modalidade e forma da licitacéo; regime de execucéo e tipo da licitacéo;

N critério de julgamento;

N local, dia e hora para recebimento da documentacéo e proposta, bem como para inicio
da abertura dos envelopes, se presencial;

N objeto;
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N alegislacdo aplicavel a contratagéo;

K

endereco eletrénico do site que sera realizada a licitacdo; e

N UASG do TRE-DF.

c) descrigdo sucinta e clara do objeto da licitagéo;

d) referénciaaosanexos do Edital;

e) regras parao SRP, se for o caso;

f) local onde poderé ser disponibilizado o PB ou 0 TR bem como seus anexos;

g) ainformacdo sobre a existéncia de Projeto Executivo e o local onde este sera
disponibilizado para consulta;

h) condicGes para participacéo na licitagao exigidas pela legislacéo, especialmente
as condicOes de habilitagéo;

i) previsdo sobre as hipdteses proibitivas para participa¢do no certame, tais como:

N pessoas naturais ou juridicas impedidas de licitar e contratar, suspensas, declaradas
inidobneas;

N ocorréncia de nepotismo;

O

OBSERVACAO - Conforme definido na Resolugdo CNJ 7, de 18 de outubro de 2005, com as
alteracdes da Resolugdo CNJ 181, de 17 de outubro de 2013, e da Resolugdo CNJ
229, de 22 de junho de 2016, o nepotismo é caracterizado quando o participante
do certame possua socio ou pessoa componente de seu quadro societario que
seja:conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau, inclusive, de membro ou juiz vinculado ao TRE-DF, ou de
servidor ocupante de cargos de direcao e de assessoramento vinculado direta ou
indiretamente as unidades situadas na linha hierarquica da area encarregada da
licitacao.

ATENGAO  Ainda conforme a Resolucéo CNJ 7, de 2005, a vedagao inerente ao nepotismo é
extensivel aos casos em que as incompatibilidades decorrentes da entrada em
exercicio de membro ou de servidor ocorra na pendéncia da contratacéo e valera
por 6 (seis) meses apds a desincompatibilizacéo.
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vedacdo a participacdo de empresas estrangeiras, se for o caso, bem como de OSCIP's,
cooperativas, consércios de empresas, entre outras.

previsdo expressa sobre o tratamento diferenciado e favorecido as ME, EPP e
equivalente, em especial se houver a participacéo exclusiva dessas entidades na
licitac&o.

previsdo expressa sobre a existéncia de outros tratamentos diferenciados e

favorecidos previstos em lei, tais como para a contratagéo de bens e servicos de
informéatica e automacao, se for o caso;

forma de apresentagdo das propostas, indicando a existéncia de modelos, se
houver;

critério para julgamento das propostas, com disposicdes claras e parametros
objetivos, e, se cabivel, regras sobre fases de lances, desempate e negocia¢ao;

regras sobre apresentacdo de amostras, se exigivel;

critérios de aceitabilidade da proposta e dos precos unitério e global, conforme
0 caso, permitida a fixacdo de precos méximos e vedada a fixacdo de pregos
minimos, critérios estatisticos ou faixas de variagdo quanto a precos de
referéncia, ressalvadas as hipoteses especificas de analise de inexequibilidade
fixadas pela legislacao;

custo estimado e dotacéo orgamentéria;

para a execugao de obras ou servicos que serdo obrigatoriamente previstos em
separado das demais parcelas, etapas ou tarefas, devem ser dispostos os limites
para pagamento de instalacéo e de mobilizagéo;

instrucbes e normas para pedidos de esclarecimentos e apresentacdo de
impugnacdes e recursos previstos em lei;

prazo e condi¢des para assinatura do contrato ou nota de empenho, ou retirada
dos instrumentos para execucdo do contrato e para entrega do objeto da
licitacéo;

sancOes aplicaveis aos licitantes nos termos legais;

locais e horérios, bem como cddigos de acesso aos meios de comunicacdo a
distancia, nos quais serdo fornecidos elementos, informacdes e esclarecimentos

relativos a licitagdo e as condi¢Bes para atendimento das obrigacdes necessérias
ao cumprimento de seu objeto;

instrucdes para cadastramento externo no SEl e forma de encaminhamento de
documentos;

atribuicdes do pregoeiro e da comissao de licitagdo;

normas para resolver 0s casos 0missos;
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y) critérios de sustentabilidade;

z) foro competente para dirimir questdes oriundas do edital;

RELEMBRE  No caso, deve ser previsto o foro da Secdo Judiciaria do Distrito Federal

como o competente para dirimir questdes editalicias.

aa) consideracBes gerais e/ou outras indicacBes especificas ou peculiares da
licitac&o.

10.2 ANEXOS AO INSTRUMENTO CONVOCATORIO

Constituem anexos ao instrumento convocatorio:

a) oPBouoTReseusanexos e, quando existente, o Projeto Executivo;
b) o orgcamento estimado em planilhas de quantitativos e pre¢os unitarios;

¢) minuta do instrumento do contrato que serd firmado entre o TRE-DF e o
licitante vencedor;

d) especificacbes complementares e normas de execugdo pertinentes a licitagéo,
quando for o caso;

e) minutade ARP, se for o caso de adogéo do registro de preco;

f) modelos das seguintes declaragdes que devem ser apresentadas pelo licitante,
quando for o caso:

de inexisténcia de nepotismo, nos termos do disposto no subitem anterior;

de ndo emprego de menores;

de ndo tolerancia a trabalho degradante ou forgado;

de elaboracéo da proposta de maneira independente;

de inexisténcia de fatos impeditivos;

K K K K K K

de reserva para deficientes.

10.3 DIRETRIZES ESPECIFICAS PARA O CREDENCIAMENTO
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O Credenciamento constitui hipotese de inexigibilidade de licitacdo, em razéo da
inviabilidade de competicdo. Por meio dele, a Administracdo Publica convoca a firmar
contratos todos os possiveis interessados em prestar servicos ou em fornecer bens. Para
tanto, esses interessados devem preencher os requisitos necessarios, fixados no
instrumento convocatorio.

Assim, ndo se pode restringir o niumero de contratados necesséarios a execugdo do
objeto, sendo obrigatéria a contratacdo de todos os interessados que preencham os
requisitos pré-determinados.

RELEMBRE A5 diretrizes gerais que foram estabelecidas para o instrumento convocatoério

deverdo ser consideradas para a confeccao de editais de credenciamento, naquilo
que aplicavel.

10.3.1 REQUISITOS PARA O CREDENCIAMENTO

Para utilizar o Credenciamento, a unidade demandante devera:
N justificar a inviabilidade de competicédo pela natureza da contratacdo do servico a ser
prestado;

N comprovar que o interesse da Administracdo serd melhor atendido mediante a
contratacao do maior nimero possivel de prestadores de servico;

N  promover o chamamento publico por meio do ato convocatério (Edital de
Credenciamento);

N garantir aigualdade de condigGes entre todos os interessados habeis a contratar com o
TRE-DF, pelo prec¢o por ele definido; e

N contratar todos os interessados que satisfacam as condi¢Ges fixadas no instrumento
convocatorio e seus anexos.

O

OBSERVACAO O Credenciamento ficara aberto pelo prazo estipulado no ato convocatorio,
renovaveis por iguais e sucessivos periodos, para inscricdo de novos interessados,
desde que atendam aos requisitos do chamamento.
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O

OBSERVACAO  Aplicam-se ao Credenciamento as diretrizes gerais para elaboragdo do
instrumento convocatorio, no que couber, bem como os seguintes elementos:

descricéo do objeto;

requisitos de habilitacao;

as especificacdes técnicas indispensaveis;

fixacdo prévia dos precos, mediante pesquisa de mercado, se for o caso;

demais critérios para convocagao dos credenciados; e

K K K K K K

0 PB, bem como a minuta de Termo de Credenciamento ou Contrato como anexos.

RELEMBRE  como se trata de hipétese de inexigibilidade de licitagdo, no Credenciamento

deve ser adotado o PB,endo o TR.
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11. AELABORAGAO DA MINUTA DO CONTRATO

A seguir, serdo indicadas as clausulas essenciais, exigidas pela legislagdo, que
deverdo constar dos termos de contrato firmados pelo TRE-DF.

S&@o estabelecidas, ainda, as diretrizes para a publicidade dos instrumentos
contratuais firmados pelo TRE-DF, o que se encontra em harmonia com a moderna
legislagdo de transparéncia dos atos administrativos.

O

OBSERVACAO - Poderdo ser adotados instrumentos alternativos, em substituicdo ao contrato em

sentido estrito, como a Nota de Empenho, desde que estejam previstos em lei e
cumpram os requisitos legais.

11.1 CLAUSULAS OBRIGATORIAS DOS INSTRUMENTOS CONTRATUAIS EM GERAL

S&o as seguintes as clausulas obrigatdrias dos instrumentos contratuais em geral:

a)

vinculagéo ao edital de licitagdo ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu, ao
convite e & proposta do licitante vencedor;

descricdo do objeto e de seus elementos de caracterizagéo;

regime de execucao ou a forma de fornecimento e o modo pelo qual se dara a
execucdo do contrato;

prazos de inicio de etapas de execucdo, de concluséo, de entrega, de observagédo
e dos recebimentos provisorio e definitivo, conforme o caso;

garantias oferecidas para assegurar a plena execucdo do objeto contratado,
quando exigidas, bem como garantia deste;

condicdes de importacdo, data e taxa de cambio para conversédo, quando for o
caso;

direitos e responsabilidades das partes;

obrigacdo de o contratado manter, durante toda a execucdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condi¢des de
habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo ou no procedimento que a
dispensou;
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)

condicdes de pagamento que prevejam:
prazo de pagamento ndo superior a 30 (trinta) dias, contado da data final do periodo de
adimplemento de cada parcela;

cronograma de desembolso méaximo por periodo, de acordo com a disponibilidade de
recursos financeiros;

critério de atualizacdo financeira dos valores que serdo pagos, desde a data final do
periodo de adimplemento de cada parcela até a data do efetivo pagamento, quando
houver atraso;

compensactes financeiras e penalizacbes por eventuais atrasos, e descontos por
eventuais antecipacdes de pagamentos;

exigéncia de seguros, quando for o caso;
critérios de medicéo, quando for o caso;

valor do contrato; precos, total e unitario, mensal e anual, quando for o caso e
alteracao contratual,

prazo de vigéncia contratual, constando possibilidade de prorrogagéo, quando
for o caso;

critérios, data-base e periodicidade do reajuste e/ou da repactuacao de precos,
se for o caso;

penalidades cabiveis e valores das multas;
referéncia ao IMR ou ao ANS;
casos de rescisao;

reconhecimento dos direitos do TRE-DF em caso de rescisdo administrativa,
conforme previstos na legislacao de regéncia;

crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicacéo da classificagdo funcional
programatica e da categoria econémica;

regras de publicidade do instrumento, quando for o caso.
legislacao aplicavel & execucéo do contrato, especialmente aos casos 0missos;

foro da sede da Administragao para dirimir qualquer questéo contratual,
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ATENGAO  No caso, deve ser previsto o foro da Secéo Judiciaria do Distrito Federal como o

competente para dirimir questdes contratuais que envolvam o TRE-DF.

11.2 AUTILIZACAO DOS INSTRUMENTOS ALTERNATIVOS

E dispensada a utilizagdo do Termo do Contrato nas seguintes hipdteses
independentes entre si:

a)

caso o valor da contratacdo néo ultrapasse o valor da licitacdo para a
modalidade convite; e

nos casos de compra com entrega imediata e integral dos bens, dos quais néo
resultem obrigacBes futuras, inclusive assisténcia técnica, independente do
valor.

Nos casos em que o Termo do Contrato puder ser substituido por instrumentos
alternativos, a exemplo da Nota Empenho, sdo essenciais as seguintes disposi¢oes:

a)

b)

numero do processo PAe da aquisicao;

fundamento legal da contratagdo direta, vinculagdo ao edital da licitagdo ou
referéncia a adesdo a ARP;

qualificacéo da contratada;

descricdo do objeto;

valor total e unitario;

prazo e local de entrega ou execucao;
apresentacéo de prova, quando for o caso;

garantia do objeto, quando for o caso;

vigéncia da Nota de Empenho;

documentacao, condigdes, e prazos de pagamento;

atualizacéo financeira, quando houver atraso no pagamento por culpa do TRE-
DF;
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[) obrigacdo de a contratada manter, durante toda a execucéo do contrato, em
compatibilidade com as obrigagdes por ela assumidas, todas as condi¢des de
habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo ou no procedimento que a
dispensou;

m) penalidades;
n) indicacdo orcamentaria;
0) resciséo;

p) foro dasede do TRE-DF para dirimir qualquer questéo contratual;

REEMBRE T3l qual ocorre com o contrato em sentido estrito, a Nota de Empenho deve

prever o foro da Secéo Judiciaria do Distrito Federal como ocompetente para
dirimir questdes contratuais que envolvam o TRE-DF.

q) referénciaao PB ouao TR daaquisi¢ao.

11.3 APUBLICIDADE DOS INSTRUMENTOS CONTRATUAIS

Os instrumentos contratuais e seus aditamentos devem ser publicados no DOU em
forma de extrato, salvo as contratagdes cujos valores ndo ultrapassem os limites legalmente
fixados para dispensa de licitagdo, bem como seus aditamentos, por medida de
economicidade.

O

OBSERVACAO ~ As contratagGes decorrentes do SRP deverdo ser publicadas na forma de extrato
na imprensa oficial, salvo se os valores previstos nos instrumentos contratuais
forem iguais ou inferiores aos limites legalmente fixados para dispensa de
licitacao.

O

OBSERVACAO - A publicagdo do instrumento contratual seré providenciada pela SEDCO até o 5°
(quinto) dia Gtil do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de 20
(vinte) dias daquela data.
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11.4 CONTEUDO DO EXTRATO PARA PUBLICAGAO

Os extratos para publicacdo no DOU devem conter os seguintes elementos
essenciais:

N nGmero do processo;
objeto;
nome e CNPJ ou CPF da contratada;

valor da contratacéo;

K K K K

procedimento licitatorio realizado ou fundamentagdo legal, no caso de
contratacdo direta; e

K

signatarios.

11.5 DEMAIS PROCEDIMENTOS A CARGO DA SEDCO (FASE DE PLANEJAMENTO DAS
AQUISIGOES)

Compete a SEDCO na fase de planejamento das aquisi¢des, ndo excluindo outras
atribuicdes regulamentares:

a) Elaborar a Minuta de Edital e seus anexos;

b) Se for o caso de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo ou adeséo a ata de
registro de precos, elaborar o instrumento contratual (minuta de contrato ou
de Nota de Empenho, conforme o caso);

¢) Em caso de dispensa de licitagdo, a SEDCO deverd justificar a inexisténcia de
fracionamento indevido de despesas;

d) A SEDCO poder4, caso verifique impropriedades, ilegalidades, exigéncias ou
clausulas que possam prejudicar o bom andamento da licitagdo ou
contratacdo, informar o fato a COMAC que podera solicitar diligéncias
saneadoras a equipe de planejamento.
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12. PROCESSAMENTO DAS AQUISICOES

As aquisices do TRE-DF serdo processadas no SEl, salvo impossibilidade técnica do
sistema, em autos de PAe, cujas pegas nele produzidas e a ele juntadas deverdo ser
assinadas eletronicamente por seus autores (Equipe de Planejamento ou unidade
demandante) e pelos responsaveis pelas respectivas analise, revisdo ou aprovagao.

O

OBSERVACAO - Anualmente, a DG publicara portaria em que designara as unidades e a listagem
de servidores que comporao, por especialidades, as equipes de planejamento das
aquisicdes que serao realizadas durante o ano. A cada proposta de contratacao, a
unidade demandante respectiva indicara os servidores para compor a Equipe de
Planejamento com base nessa listagem anual.

O

OBSERVACAO  Para eventual substituicdo de membros da Equipe de Planejamento, os autos
deverdo retornar a DG para nova designacdo, podendo haver a ratificacdo
posterior da equipe em caso de urgéncia.

Todas as unidades e areas que atuarem no planejamento para contratacfes deverdo
observar, na analise e na instrucéo processual ou na elaboragdo de documentos, 0s prazos-
limites fixados pela Presidéncia, pela DG ou contidos no Plano Anual de Aquisigdes.

A fim de obter informagdes complementares relevantes para qualquer das etapas do
planejamento ou para a elaboracdo de qualquer documento, cabera a unidade demandante
entrar em contato com as demais areas do Tribunal, zelando pela observéancia dos prazos de
que trata o paragrafo anterior.

A seguir, enumera-se os procedimentos principais:

12.1. DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DA DEMANDA

A unidade demandante autuard o processo da contratacdo (PAe) e juntard a este o
Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD), cujo conteldo € o previsto neste Manual e
nas normas de regéncia.

O DOD sera, entdo, por ela preenchido, dele constando, obrigatoriamente, a
indicacdo dos servidores para compor a Equipe de Planejamento e o preco estimado da
aquisicdo, baseado naquele informado no Plano Anual de Aquisi¢des ou no PCSTIC, salvo se
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j& tiver havido correcdo do valor, além dos demais requisitos constantes de capitulo
especifico deste Manual.

Se a aquisi¢ao pretendida néo constar do Plano Anual de Aquisi¢cdes ou constar em
valor superior ao previsto, a unidade demandante prestard essa informagdo juntamente
com as devidas justificativas para a ndo inclusdo, adotando-se o procedimento previsto no
item 3.2 deste Manual.

REEMBRE Caso a demanda ndo prevista seja simples, ou compreenda situagio

emergencial ou excepcional superveniente, podera ser dispensada sua inclusao
no Plano Anual de Aquisicdes, consoante item 3.2 deste Manual.

Preenchido o DOD, a unidade demandante o encaminhard para apreciacdo da
ASAQ, caso em que verificar4 o atendimento dos requisitos, cabendo & DG a deliberacdo
para o prosseguimento, bem como a designagdo ou ratificagdo a Equipe de Planejamento
indicada pela unidade demandante e a dispensa ou ndo de apresentacdo dos estudos
preliminares.

Se a demanda ndo constar do PAA, a DG deliberard, ainda, sobre a necessidade ou
ndo de submisséo do feito ao COPLAN, observada a manifestagéo da SAO.

Nas seguintes hipdteses, apos a apresentacdo do DOD e andlise pela ASAQ, a DG
encaminharé o PAe diretamente & unidade demandante, para elaboracéo do PB ou do TR:
N quando houver Estudos Preliminares Padronizados, previamente realizados e
aprovados;

N nas contratagdes diretas por dispensa de licitagdo em virtude do valor,
autorizada pela legislagdo aplicavel;

N nas contratacdes diretas por dispensa de licitacdo decorrente de situacoes
emergenciais, autorizada pela legislacdo aplicavel,

N nas contratagdes diretas por dispensa de licitagdo para execugdo de
remanescente de obra, servico ou fornecimento, em consequéncia de rescisdo
contratual, nos termos da legislagéo aplicavel;

N nas contratagdes de agdes de capacitacdo por inexigibilidade de licitagdo,
independente do valor, nos termos da legislagéo de regéncia.

N nas situagdes que ensejam inexigibilidade de licitagéo, cujo valor estimado seja
igual ou inferior ao limite para dispensa de licitagdo em raz&o do valor;

N nas contratacGes diretas nos casos de licitagdes desertas e que ndo possam ser
repetidas;
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O disposto no paragrafo anterior ndo se aplica as contratacoes de STIC, que deverdo
seguir regramento proprio definido pelo CNJ.

N&o ocorrendo nenhuma das hipoteses acima indicadas, a DG validara a indicacéo
da Equipe de Planejamento, ap0s o que os autos serdo encaminhados & Equipe de
Planejamento respectiva para elaboracéo dos Estudos Preliminares e mapa de riscos.

RELEMBRE A Equipe de Fiscalizacdo devera ser indicada nos BOB Estudos Preliminares para

contratacdes de STIC. Nas demais aquisicoes, a equipe de fiscalizacéo ou o fiscal
do contrato serdo indicados no TR/PB pela Equipe de Planejamento. Em ambos
0s casos, a equipe ou o fiscal serdo designados pelo Secretario de Administracéo,
Orcamento e Financas ap0s a contratacao.

12.2. ESTUDOS PRELIMINARES

A Equipe de Planejamento seré responsavel pela realizacdo das seguintes etapas do
planejamento para contratagao:

a) confeccdo dos Estudos Preliminares, ai incluida a elaboracdo do prego estimado
da contratacdo;

b) gerenciamento dos riscos — Mapa de Riscos;

c) Planode Trabalho (servicos terceirizados de STIC com cessdo de méo de obra),
caso cabivel;

RELEMBRE gerenciamento dos riscos € representado, em regra, pelo Mapa de Riscos,
juntado ao PAe da aquisicao apos os Estudos Preliminares. Nas contratacdes de
STIC, o mencionado gerenciamento é apresentado no documento Andlise de
Riscos, que compde a consolidacdo dos Estudos Preliminares.

d) confeccdo do PB ou do TR, incluido o Projeto Executivo (obras e servigos de
engenharia), caso cabivel.
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Cabera & Equipe de Planejamento juntar aos autos do PAe de aquisi¢cdo os Estudos
Preliminares, o Mapa de Riscos, o Plano de Trabalho (caso se trate de terceiriza¢do) e outros
documentos pertinentes.

Incluidos os documentos assinados por todos os membros da equipe, a unidade
demandante remeterd os autos a ASAQ, que, apds analise, os encaminhara ao GDG para
aprovacao pelo respectivo ordenador de despesas.

A ASAQ ou a DG poderdo fazer apontamentos de ajustes necessarios nos Estudos
Preliminares, do Mapa de Riscos e do Plano de Trabalho, objetivando a conformagéo dos
atos e das informagdes a legislacdo de regéncia e as normas internas do TRE-DF ou
recomendagdes para aprimoramento nas proximas fases.

Caso os Estudos Preliminares, o Mapa de Riscos e o Plano de Trabalho estejam em
ordem, a DG retornard os autos do PAe a Equipe de Planejamento ou a unidade
demandante, quando for o caso, para elaboragdo do PB ou do TR, incluindo o Projeto
Executivo (obras e servigos de engenharia).

RELEMBRE s Estudos Preliminares, bem como o PB ou 0 TR (al incluidos os documentos
que os acompanham), deverdo ser aprovados pelo ordenador de despesa
respectivo — Presidente ou DG, conforme o caso.

12.3. TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

Elaborado o PB ou 0 TR, e 0 Projeto Executivo, se for o caso, competird ao Secretério
ou Chefe de Gabinete ao qual se encontra subordinada a unidade demandante aprova-lo(s)
quanto & solucéo escolhida.

Em seguida, os autos serdo encaminhados & SAO para conhecimento e, se
necessario, manifestacéo.

Apés, os autos serdo novamente encaminhados a ASAQ, que fard a analise
preliminar deles, para verificar a conformidade com as diretrizes estabelecidas neste
Manual e com a legislacéo pertinente, e determinar que sejam feitos ajustes, se necessario.

Havendo necessidade de ajustes, a ASAQ retornara o PAe a Equipe de
Planejamento, ou & unidade demandante, para as corre¢cdes necessarias e juntada de novo
documento. Nessa hipdtese, dispensa-se nova aprovacdo da Secretaria ou Chefe de
Gabinete a que se subordina a unidade demandante, salvo em caso de altera¢éo da solugao
escolhida.
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12.4. PROCESSAMENTO PELA SAO

Estando adequados os documentos, a DG encaminhara os autos a COMAC, para
revisdo do valor estimado da contratacdo e instru¢cdo a cargo da SELIP, bem como
elaboracdo do edital e/ou da minuta de instrumento contratual, se for o caso, a cargo da
SEDCO.

Apés a elaboracdo do edital e/ou da minuta de contrato, o PAe deve ser
encaminhado pela COMAC a SEPEO para pré-empenho da despesa necesséria a aquisi¢do,
se for o caso, além de informar o que for de sua atribuig&o.

Em seguida, os autos do PAe da aquisi¢do serdo devolvidos pela via hierarquica a
SAO, para ratificacio das andlises empreendidas pelas unidades envolvidas e apreciagdo da
documentacdo elaborada pelas unidades que lhe sdo subordinadas. Passo seguinte, esta
Secretaria encaminhara os autos, devidamente instruidos, diretamente a AJUP.

12.5. PROCEDIMENTOS FINAIS

Colhido o parecer juridico da AJUP, conforme exigéncia legal, a DG se manifestara
em carater conclusivo e submeterd o processo a Presidéncia do Tribunal, para aprovacéo e
autorizacao da contratacao.

Autorizada a contratacdo pela Presidéncia, os autos serdo encaminhados & Comissao
de Licitacdo do Tribunal, para os procedimentos de selegéo do fornecedor, se for o caso de
licitacao.

Em caso de contratacdo direta por dispensa ou por inexigibilidade de licitacdo e
adesdo a ARP, colhida a autorizacdo da Presidéncia, ou da DG, se for o caso, 0s autos seréo
encaminhados & SEPEO para empenhamento da despesa.

12.6. PROCESSAMENTO DAS AQUISICOES DE CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACAO

Tratando-se de contratacdo de cursos/eventos de capacitagdo, 0S autos serdo
instruidos inicialmente com o requerimento do curso ou Memorando e remetidos
diretamente a SECAP para anélise.

Apéds a informacdo da SECAP e juntada do DOD, os autos tramitardo pela via
hierarquica para concordancia ou inclusdo de demais informaces (COED/SGP) e em
seguida para o GDG para deliberagao.

Caso o curso ja tenha sido previamente autorizado pela DG, a SECAP anexara o
Projeto Bésico juntamente com o DOD.
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Cabera a SECAP realizar o controle orcamentério das a¢bes do PAC, podendo
realizar consultas &8 SEPEO/CORF se necessério.

Autorizada a instrucéo pela DG, a SECAP incluird o Projeto Béasico, juntamente com
os documentos necessarios a contratagdo (proposta, programacao, curriculo, certiddes de
regularidade fiscal, comprovagdo de precos praticados em outras contratacfes) e remetera
os autos a COED e SGP para aprovagao.

Em seguida, a SGP remetera os autos & SAO para conhecimento que, por sua vez 0s
remetera a ASAQ para andlise prévia.

A Presidéncia ou a Diretoria Geral podera conferir & AJA — Assessoria Juridica e
Administrativa da Diretoria Geral a atribuicdo de emissdo de parecer juridico prévio a
contratacdo de cursos ou eventos de capacitagao.

Os demais procedimentos deverao atender a regra geral do item 12 deste Manual.
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