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Apresentacao

O presente Manual tem por finalidade detalhar e orientar o fluxo das
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CONTRATAGOES, e foi elaborado em cumprimento ao disposto no Plano
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1.1 PLANO ANUAL DE CONTRATACGCOES

Descricao:

O Plano Anual de Contratacdes - PAC é o documento que devera conter o planejamento das
contratagbes previstas para o exercicio subseqliente, contemplando os contratos vigentes com
possibilidade ou ndo de prorrogacao, e as novas contratacdes, ordinarias e de elei¢des, quando for
0 caso.

O PAC devera ser elaborado pela Coordenadoria de Material e Patriménio - CMP, com a
participacdo de representantes das diversas unidades administrativas do Tribunal, e sob a
supervisao da Secretaria de Administracao e Orcamento - SAO, contendo, no minimo, as seguintes
informacoes:

1 - Unidade demandante;

2 — Descricao do objeto;

3 — Justificativa da necessidade;

4 - Tipo de contratacdo (nova ou renovacao);

5 - Valor estimado;

6 — Fonte de recurso e classificacdo contabil (de acordo com a proposta orcamentaria);
7 — Nivel de complexidade da contratacdo (pequena, média ou alta);

8 — dificuldade de contratar: analisar historico (pequena, média ou alta);
9 - Risco: impacto pela ndo contratacao (pequeno, médio ou alto);

10 — Data limite para solicitar renovacao;

11 - Data limite para contratar;

12 - Prazo de finalizacdo do DOD Administrativo;

13 - Prazo de finalizacdo dos Estudos Técnicos Preliminares;

14 - Prazo de finalizacdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

15 — Objetivo(s) estratégico(s) apoiados pela contratacao.

Ao preencher a planilha do PAC, as unidades administrativas demandantes deverdo observar, para
fins de identificacdo do nivel de complexidade da contratacao, os seguintes critérios:

I - Complexidade alta:

a) servico com dedicagao exclusiva de mao de obra;

b) contratacdo com valor anual estimado acima de R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais);
C) objeto que requeira alto grau de especializagao técnica;

d) contratacgao de servico de natureza continuada;

e) licitagdes que historicamente apresentem dificuldade em contratar.

Il - Complexidade média:

a) contratacdo com valor anual estimado entre R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil) e R$
500.000,00 (quinhentos mil de reais);

b) contratacdes que nao se enquadrem como de complexidade alta, mas que requeiram equipe de
planejamento para a contratacao;
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Il - Complexidade baixa:

a) contratacdes que nédo se enquadrem em complexidade alta ou média.

b) contratacbes em que o demandante detém as informacdes necessarias, ndao necessitando de
auxilio técnico para elaboracdo dos estudos preliminares e termo de referéncia/projeto basico.

Para um melhor controle das acdes, devera ser autuado um Processo Administrativo Eletronico -
PAE anual, para tramitacdo das atividades relacionadas ao planejamento, elaboragéo, aprovacao e
monitoramento da execucao do PAC.

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 EPLANEJAMENTO INICIAL

Descricao:

A fase que antecede a elaboragao do Plano Anual de Contratacoes, denominada de Planejamento
Inicial, tem por objetivo a realizacdo do levantamento de necessidades previsto no Manual do
Processo Planejamento e Gestao Orcamentaria do TRE/RN, e ainda, a execucao das seguintes
atividades:

1. Realizar a 12 reunido do Comité de Gestao Estratégica e Orcamento - COGEO do ano, para
analisar a execucao orcamentaria do ano anterior e definir as diretrizes da alta administracdo em
relacdo ao orcamento e as contratacoes do ano seguinte;

2. Realizar a apresentacao da 1° fase do Programa Orcamento Participativo - POP, com orientacdes
as unidades administrativas sobre o cronograma orcamentario repassado pelo TSE, as diretrizes do
COGEO, e outras informacbes relativas a elaboracdo do Plano de Contratagées e Proposta

Orcamentaria;

3. Realizar reunibes com as unidades administrativas para elucidacao de duvidas sobre a elaboragao
do PAC e da Proposta Orcamentaria.

Unidades Responsaveis: CMP, COF e SAO.

Periodo estimado de execugao: final do exercicio anterior a elaboracao do PAC, até marco do ano
de elaboracao do PAC.

1.1.1.2 G@ELABORACAO DO PAC

Descricao:
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A elaboragdo do Plano Anual de Contratacdes devera ocorrer antes da elaboracdo da Proposta
Orcamentaria, tendo em vista a necessidade de planejamento antecipado das contratacdes, para
definir o orcamento que ira custear as despesas do Tribunal no exercicio subsequente.

Dessa forma, na primeira versdao do PAC, que servira de insumo para a elaboracdo da Proposta
Orgamentaria, e sera homologada pelo COGEO, deverao constar as despesas a serem contratadas e
aquelas que ndo dependem de contratacdo, a exemplo de: diarias, pagamento a oficiais de justica,

pagamento de taxas e impostos, etc. a fim de espelhar a real necessidade de recursos
orcamentarios do Tribunal para o exercicio seguinte.

E importante registrar que os prazos das atividades previstos neste Manual podem variar, uma vez
que obedecerao ao cronograma or¢amentério definido pelo Tribunal Superior Eleitoral - TSE.

Unidades responsaveis: CMP (PAC), COF (Proposta Orcamentaria), SAO e COGEO.

Periodo estimado de execugao: marco a julho.

1.1.1.3 &APROVACAO E PUBLICACAO DO PAC

Descricao:
Apos os ajustes finais da Proposta Orcamentaria, a Presidéncia do Tribunal aprovara o Plano Anual
de Contratacoes, até o dia 30 de novembro de cada ano.

A publicacdo do PAC devera ocorrer na Intranet, e no Portal da Transparéncia, disponivel na pagina
do TRE na Internet, inclusive em relacdo a atualizacdo das informacdes, em caso de eventual
alteracdo do documento aprovado.

Unidades responsaveis: APRES, PRES e GABPRES.

Periodo estimado de execugao: agosto a dezembro.
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2.1 PLANEJAMENTO INICIAL

2.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

2.1.1.1 @Levantamento de Necessidades

Descricao:

Conforme descrito no Manual do Processo Planejamento e Gestdao Or¢camentaria do TRE/RN.

2.1.1.2 CJREALIZAR reuniao do COGEO

Descricao:

Nesta primeira reunido do ano, o Comité de Gestdo Estratégica e Orcamento - COGEO devera
analisar a execucao orcamentaria do TRE/RN no ano anterior, e definir as prioridades e diretrizes
gerais, visando a elaboracdo do Plano de Contratagdes e Proposta Orcamentéria para o ano
seguinte.

Unidades responsaveis: DG, SAO, CMP e COF.

Prazo estimado de execucao: fevereiro

2.1.1.3 LJEXPEDIR comunicado

Descricao:

Apos a reuniao do COGEQ, a Secretaria de Administracao e Orcamento solicitara a Diretoria-Geral a
expedigao dos seguintes comunicados:

1. sobre o cronograma das reunides destinadas ao esclarecimento de duvidas e elaboragao do PAC
e das Propostas Orcamentarias de Acdes Estratégicas e Ordinaria e de Pleitos, quando for o caso.

2. para convocar as unidades administrativas para a 1% reunido de apresentacdo do Programa
Orcamento Participativo - POP.

Unidades responsaveis: SAO e DG

Prazo estimado de execucao: fevereiro
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2.1.1.4 (L JAPRESENTAR POP

Descricao:

Nesta 12 fase do Programa Orcamento Participativo - POP deverdo ser apresentadas as orientagoes
gerais sobre a elaboracdo do PAC e da Proposta Orcamentaria.

Unidades Responsaveis: SPOF, COF, CMP e SAO.

Prazo estimado de execucao: fevereiro.

Descricao:

Nestas reunides serao esclarecidas as duvidas das unidades que irdo lancar os dados da Proposta
Orcamentaria - A¢oes Estratégicas.

Unidades responsaveis: SPOF, COF, CMP, CAP e SAQ.

Prazo estimado de execucgao: fevereiro/marco.

2.1.1.6 _IREALIZAR reunidoes com as unidades (PAC)

Descricao:

Nestas reunides serao esclarecidas as duvidas das unidades quanto ao preenchimento das
informacoes e planilha do PAC.

Unidades responsaveis: CMP, CAP, COF, GAPSAO e SAO.

Prazo estimado de execugao: marco.
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3.1 ELABORACAO DO PAC

3.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO
3.1.1.1 LJPREENCHER planilha do PAC

Descricao:

Preencher a planilha do PAC, seguindo as orientages repassadas durante as reunides realizadas na
fase de Planejamento Inicial.

Unidades responsaveis: unidades administrativas

Prazo estimado de execucao: marco.

Descricao:

Consolidar e conferir as informacoes lancadas pelas unidades administrativas, relativas ao Plano
Anual de Contratacdes - PAC.

Unidades responsaveis: CMP e GAPSAO.

Prazo estimado de execugao: marco.

3.1.1.3 [ IREALIZAR reunides para ajuste das demandas do PAC, caso
necessario

Descrigao:

Apds a consolidacdo e revisao do PAC pela CMP e GAPSAO, podera haver reunides com as
unidades administrativas e respectivas chefias imediatas, para fins de ajustes e alinhamento do PAC.

Unidades responsaveis: CMP, CAP, GAPSAO, COF e SAO.

Prazo estimado de execugao: marco.

3.1.1.4 CJLANCAR dados da PO Acoes Estratégicas no SIGEPRO
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Descricao:

Os dados da Proposta Orcamentaria - Acoes Estratégicas deverdo ser lancados no SIGEPRO,
seguindo as orientacdes transmitidas nas reunides da fase Planejamento Inicial.

Unidades responsaveis: unidades administrativas demandantes.

Prazo estimado de execucao: marco.

3.1.1.5 @PO - Acdes Estratégicas

Descricao:

A elaboragdo da Proposta Orcamentaria - Acles Estratégicas se dara conforme detalhamento
previsto no Manual do Processo Planejamento e Gestao Orcamentaria do TRE/RN.

Unidades responsaveis: SPOF, COF, SAO

3.1.1.6 L) HOMOLOGAR PO - Acoes Estratégicas

Descricao:

De acordo com o Manual do Processo de Planejamento e Gestao Orcamentaria, cabera ao COGEO a
homologacédo da Proposta Orcamentéria consolidada pela COF, antes do envio ao TSE.

Unidade responsavel: Presidéncia.

Periodo estimado de execucgao: marco.

3.1.1.7 [ JAPROVAR 12 versao do PAC

Descricao:

Cabera também ao COGEO deliberar e aprovar a versao inicial do Plano Anual de Contratagées, que
servira de insumo para a elaboragao da Proposta Orcamentaria Ordinaria e de Pleitos.

Unidades responsaveis: CMP, SAO e COGEO

Periodo estimado de execucao: marco.

15
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3.1.1.8 LJINSTRUIR as unidades em caso de deliberacdo do COGEO pela
alteracao do PAC

Descricao:

Instruir as unidades administrativas envolvidas, no caso de deliberacdo do COGEO pela alteracéo de
demandas incluidas no PAC.

Unidades responsaveis: CMP, GAPSAO e SAO.

Prazo estimado de execugao: marco.

3.1.1.9 CILANCAR dados da PO Acdes Ordinarias e de Pleitos

Descricao:

Os dados da Proposta Orcamentaria - A¢des Ordinarias e de Pleitos deverdo ser langados no
SIGEPRO, seguindo as orientagdes transmitidas nas reunides da fase Planejamento Inicial, e de
acordo com as informacées do Plano Anual de Contratacgoes, contidas na primeira versao do PAC.

Unidades responsaveis: unidades administrativas demandantes.

Prazo estimado de execugao: marco.

3.1.1.10@P0 Acdes Ordinarias e de Pleitos

Descricao:

A elaboracdo da Proposta Orcamentaria - Acdes Ordinarias e de Pleitos se dara conforme
detalhamento previsto no Manual do Processo Planejamento e Gestao Orcamentaria do TRE/RN.

Unidades responsaveis: SPOF, COF, SAO

3.1.1.110JAPROVAR PO Acdes Ordindrias e de Pleitos

Descricao:

De acordo com o Manual do Processo de Planejamento e Gestdao Orcamentaria, cabera ao COGEO a
homologacao da Proposta Orcamentaria consolidada pela COF, antes do envio ao TSE.
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Unidade responsavel: Presidéncia.

Periodo estimado de execugao: abril.

3.1.1.120JREALIZAR reunides para adequacédo da PO, quando for o caso

Descricao:

Realizar reunides com as unidades administrativas envolvidas, a fim de analisar os limites
orcamentarios divulgados pelo TSE, e preparar a pauta da reunido do COGEQ, para adequagao da
Proposta Orcamentaria, se for o caso.

Unidades responsaveis: SPOF, COF, CMP, CAP, GAPSAO e SAO.

Prazo estimado de execugao: julho.

3.1.1.130JDELIBERAR sobre os ajustes da Proposta

Descricao:
Deliberar sobre os ajustes da Proposta Or¢amentaria e do Plano Anual de Contratacdes, a fim de

que sejam priorizadas as contratacdes indispensaveis ao funcionamento do Tribunal, e o alcance
das metas e objetivos institucionais.

Responsavel: COGEO.

Prazo estimado de execucao: julho, a depender do cronograma orcamentario do TSE.

3.1.1.140JREALIZAR AJUSTES e ENVIAR Proposta ajustada ao TSE

Descricao:

Realizar os ajustes, conforme as deliberacoes do COGEO, e enviar a Proposta Or¢camentaria ajustada
ao TSE.

Unidades envolvidas: SPOF, COF e SAO.

Prazo estimado de execucao: julho.
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3.1.1.15LJAJUSTAR e encaminhar o PAC para aprovacéo

Descricao:
Realizar os ajustes no Plano Anual de Contratacoes e encaminhar o PAC, com minuta de portaria, ./
para aprovacao final e publicagao.

Unidades responsaveis: CMP.

Prazo estimado de execugao: agosto.

18
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4.1 APROVACAO E PUBLICACAO DO PAC

4.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO

4.1.1.1 CJREVISAR o PAC e a minuta de portaria

Descricao:

Revisar se o Plano Anual de Contrata¢des, juntamente com a minuta da portaria de aprovacao do
PAC, estao de acordo com as decisdes tomadas na Ultima reuniao do COGEO.

Unidades executantes: GAPSAO e SAO.

Prazo estimado de execugao: setembro

Descricao:

Analisar e emitr parecer sobre o Plano Anual de Contratacdes e a minuta de portaria de aprovagao
do PAC, a fim de subsidiar a decisao a ser tomada pela Diretoria-Geral.

Unidades executantes: AJDG.

Prazo estimado de execucao: outubro

4.1.1.3 CJENCAMINHAR o PAC para aprovacao e publicacéo

Descricao:

Encaminhar o PAC e a minuta de portaria a Presidéncia do Tribunal, para apreciacdo e aprovacao
final.

Unidades executantes: GABDG e DG

Prazo estimado de execugao: outubro.
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4.1.1.4 CJANALISAR E EMITIR parecer (APRES)

Descricao:

Analisar e emitr parecer sobre o Plano Anual de Contratacoes e a minuta de portaria de aprovacao
do PAC, a fim de subsidiar a decisao a ser tomada pela Presidéncia do Tribunal.

Unidades executantes: APRES.

Prazo estimado de execucao: novembro.

4.1.1.5 LJEXPEDIR portaria aprovando o PAC

Descricao:

Expedir portaria aprovando o Plano Anual de Contratagdes do TRE/RN para o exercicio
subsequente.

Responsavel: Presidéncia do Tribunal.

Prazo estimado de execucao: até 30 de novembro de cada ano.
4.1.1.6 (JPUBLICAR portaria e PAC no DJE

Descricao:

Publicar a portaria e a planilha do PAC no Diéario Judiciario Eletrénico - DJE.
Unidade executante: Gabinete da Presidéncia. /\/

Prazo estimado de execugao: dezembro.
4.1.1.7 CJENCAMINHAR o PAE com o PAC aprovado

Descricao:

Encaminhar o PAE a SAO para divulgacdo e publicacdo do PAC nas paginas interna e externa do
Tribunal; e execucao das contratagdes previstas no Plano.

Unidade executante: GABDG e DG

21



Periodo estimado de execugao: dezembro.

4.1.1.8 LJPUBLICAR e DIVULGAR a aprovacio do PAC

Descricao:

Publicar o Plano Anual de Contratacdes, e suas eventuais alteracdes, na Intranet, e no Portal da
Transparéncia, disponivel na pagina do TRE/RN na Internet.

E, expedir comunicado sobre a aprovacdo e a necessidade de monitoramento e controle da
execucao do PAC.

Unidade executante: GAPSAO e SAO.

Periodo estimado de execugao: dezembro.

4.1.1.9 LJMONITORAR e CONTROLAR a execucao do PAC

Descricao:

O monitoramento e o controle da execucao do Plano Anual de Contratagdes sera feito conforme o
previsto na norma de regulamentacdo do PAC.

Unidades responsaveis: unidades demandantes, CMP, GAPSAO, SAO e COGEO.
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