Tribunal Regional Eleitoral
‘ do Rio Grande do Norte

Manual do Processo de Contratacoes do TRE-RN
(Planejamento da Contratacao e Selecao de Fornecedor)
Lei n°®14.133/2021

Versao 1.0

Natal/RN, marco 2024



Apresentacao
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modelos-padrado de documentos, com o objetivo de auxiliar as unidades no gerenciamento das atividades relacionadas as Fases de Planejamento e de Selecdo do Fornecedor nas contratacdes administrativas e de TIC, realizadas pelo
Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte.

Esta versdo contempla as fases de Planejamento da Contratacao e Selecao do Fornecedor. Paralelamente a tramitacao para aprovacao desta versao, sera iniciada a revisdo do Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos.
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GLOSSARIO

Para fins deste Manual, consideram-se os seguintes conceitos que permeiam as fases de contratacdes:

Area Administrativa: unidade do TRE/RN responsdvel por apoiar e orientar as areas Demandantes e Técnica no que se refere aos aspectos administrativos da contratacdo. O Integrante Administrativo devera ser
servidor(a) lotado(a) na Area Administrativa;

Area Demandante da Soluc3o: unidade do TRE/RN responsavel por identificar a necessidade de solucdo e pelos aspectos funcionais da contratacdo. Também é a unidade responsavel por prestar informacées
gerais sobre o processo, podendo ser consultada por qualquer outra unidade do Tribunal, em caso de necessidade. O Integrante Demandante devera ser servidor(a) lotado(a) na Area Demandante;

Area Técnica da Solucdo: unidade do TRE/RN com conhecimento técnico-operacional sobre a solucdo a ser contratada. Também ¢é a unidade responsdvel por prestar informacdes técnicas/tecnoldgicas sobre o
processo, podendo ser consultada por qualquer outra unidade do Tribunal, em caso de necessidade. O Integrante técnico devera ser servidor(a) lotado(a) na Area Técnica;

Aspectos Administrativos da Contratacdao: conjunto de orientacdes administrativas a serem sugeridas para a contratacdo, tais como: enquadramento legal, forma de adjudicacdo e parcelamento do objeto,
selecdo do fornecedor, habilitacdo técnica, pesquisa e aceitabilidade de precos, classificacdo orcamentaria, recebimento, pagamento e sanc¢des, aderéncia as normas, diretrizes e obrigacdes contratuais, entre
outras orientacdes pertinentes;

Aspectos Funcionais da Solucdo: conjunto de requisitos (funcionalidades) relevantes, vinculados aos objetivos de negdcio e ligados diretamente as reais necessidades dos usuarios finais, que deverdo compor a
solucdo desejada;

Aspectos Técnicos da Solucdo: conjunto de requisitos técnicos/tecnoldgicos a serem observados na contratacdo, necessarios para garantir o pleno atendimento das funcionalidades requeridas pela Area
Demandante, tais como: especificacdes técnicas do material/servico; implementacdo e continuidade da solucdo em caso de falhas; desempenho da solucdo a ser implantada; disponibilidade, qualidade e demais
requisitos pertinentes;

Ata de Registro de Precos: documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura contratacdo, em que se registram os precos, fornecedores, érgios participantes e condicoes a
serem praticadas, conforme as disposi¢cdes contidas no instrumento convocatdrio e propostas apresentadas;

Catalogo de Solucoes de TIC com Condicées Padronizadas: relacdo de solucdes de TIC ofertadas pelo mercado que possuem condicoes padroes definidas pelo Conselho Nacional de Justica - CNJ, podendo
incluir o nome da solucdo, descricdo, niveis de servico, Preco Maximo de Compra de Iltem de TIC, entre outros;

Ciclo de Vida da Contratacao: conjunto de etapas necessarias para se adquirir um bem e/ou contratar um servico, contemplando o planejamento, a execucdo, a avaliacdo e o encerramento do contrato;
Contratacoes Correlatas: aquelas cujos objetos sejam similares ou correspondentes entre si;
Contratacoes Interdependentes: aquelas que, por guardarem relacdo direta na execuc¢do do objeto, devem ser contratadas juntamente para a plena satisfacdo da necessidade da Administracdo;

Comissao Técnica Contabil: Comissdo de apoio ao pregoeiro, ao agente de contratacdo ou Comissdao de Contratacdo, com a finalidade da analise de qualificacdo econémica/financeira nos processos de
contratacdo.

Critérios de Aceitacdo: parametros objetivos e mensuraveis utilizados para verificar se um bem ou servico recebido estda em conformidade com os requisitos especificados;
Documento de Oficializac3o da Demanda — DOD: documento que contém o detalhamento da necessidade da Area Demandante da solucdo a ser contratada;

Equipe de Planejamento da Contratacdao: conjunto de agentes que reinem as competéncias necessarias a completa execucdo das etapas de planejamento da contratacdo, o que inclui conhecimentos sobre
aspectos técnicos-operacionais e de uso do objeto, licitacdes e contratos, dentre outros. Devera ser composta pelo Integrante Demandante, Integrante Técnico e Integrante Administrativo, este quando cabivel;

Estudos Técnicos Preliminares - ETP: documento que descreve as analises realizadas em relacdo as condicdes da contratacdo em termos de necessidades, requisitos, alternativas, escolhas, resultados
pretendidos e demais caracteristicas, e que demonstra a viabilidade técnica e econdmica da contratacdo. Também caracteriza o interesse publico envolvido e a viabilidade sua melhor solucdo e da base ao
anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacdo;



ETP Digital: ferramenta informatizada integrante da plataforma do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais - Siasg, disponibilizada pelo Poder Executivo Federal, para elaboracdo dos ETPs;
Gestao: conjunto de atividades superiores de planejamento, coordenacdo, supervisdo e controle que visam garantir o atendimento dos objetivos do érgao;

Gestor do Contrato: servidor com atribuicdes gerenciais, técnicas ou operacionais relacionadas a coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual, designado pela autoridade
competente;

Intencao de Registro de Precos - IRP: divulgacdo no sistema de Compras Governamentais dos itens objeto da futura licitacdo através do Sistema de Registro de Precos - SRP para que os drgdos publicos possam
manifestar interesse na participacdo incluindo as quantidades de acordo com sua necessidade;

Licitacao: procedimento administrativo pelo qual a Administragdo Publica seleciona a proposta mais vantajosa para a contratacdo de servicos, obras, compras, alienacdes e locacdes, respeitando os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade, probidade administrativa, vinculacdo ao instrumento convocatdrio, dentre outros;

Licitacao Tradicional: licitacdo que ndo se destina ao registro de precos, também denominada pronta-entrega ou pronto-fornecimento.

Listas de Verificacao (checklists): documentos ou ferramentas estruturadas contendo um conjunto de elementos que devem ser acompanhados pelos atores envolvidos no ciclo de vida da contratacdo,
permitindo a Administracdo o registro e a obtencao de informacdes padronizadas e de maneira objetiva;

Mapa de Gerenciamento de Riscos: documento que contém a descricdo e andlise dos riscos que possam vir a comprometer o sucesso de todo o ciclo de vida da contratacdo e o tratamento das ameacas, com
acOes para controle, prevencao e mitigacdo dos impactos;

Ordem de Fornecimento de Bens ou de Servico: documento utilizado para solicitar a empresa contratada o fornecimento de bens e/ou a prestacdo de servicos;

Orgdo Gerenciador: 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica federal responsavel pela conducio do conjunto de procedimentos para registro de precos e gerenciamento da ata de registro de precos dele
decorrente;

Orgao Participante: 6rgio ou entidade da administracdo publica que participa dos procedimentos iniciais do Sistema de Registro de Precos e integra a Ata de Registro de Precos;

Planejamento Estratégico Institucional da Justica Eleitoral do RN - PEJERN: instrumento que define os objetivos, as estratégias e os indicadores de desempenho a serem alcancados pelo TRE/RN em um
determinado periodo;

Plano Diretor de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicagao - PDTIC: instrumento de diagndstico, planejamento e gestdo de pessoas, de processos e de TIC que visa a atender as necessidades de tecnologia de
informacao e de comunicacdo do TRE/RN em um periodo determinado;

Plano de Contratac6es Anual - PCA: documento que consolida informacoes sobre todas as demandas que o TRE/RN planeja contratar, bem como os contratos em andamento com ou sem renovagao no
exercicio subsequente;

Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdao adequado para definir e dimensionar a obra ou o servico, ou o complexo de obras ou de servicos objeto da licitacdo,
elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliacdo do
custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucdo;

Requisitos: conjunto de especificacdes funcionais de negdécio e técnicas necessarias para se definir a solucdo a ser contratada;

Sistema de Registro de Precos: conjunto de procedimentos para realizacdo, mediante contratacdo direta ou licitacdo nas modalidades pregdo ou  concorréncia, de registro formal de precos relativos a
prestacdo de servicos, a obras e a aquisicdo e locacdo de bens para contratacdes futuras;

Solucdes de TIC: conjunto de bens e/ou servicos que apoiam processos de negdcio mediante a conjugacao de recursos de TIC, de acordo com as premissas definidas no Anexo Il da Instrucdo Normativa SGD/ME
n2 47, de 9 de junho de 2022;

Sustentacdo do Contrato: documento que contém as informacdes necessdrias para garantir a continuidade do negdcio durante e posteriormente a implantacdo da solucdo de TIC, bem como apds o
encerramento do contrato;



Termo de Recebimento Provisorio: declaracdo formal de que os servicos foram prestados ou os bens foram entregues, para posterior analise das conformidades e qualidades baseadas nos requisitos e nos
critérios de aceitacdo;

Termo de Recebimento Definitivo: declaracdo formal de que os servicos prestados ou bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos e aos critérios de aceitacao;

Termo de Referéncia - TR: documento necessario para a contratacdo de bens e servicos, que deve conter os parametros e elementos descritivos estabelecidos neste manual e nas normas pertinentes, sendo
documento constitutivo da fase preparatéria da instrucdo do processo de licitacdo;

TR Digital: ferramenta informatizada integrante da plataforma do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais - Siasg, disponibilizada pelo Poder Executivo Federal, para elaboracdo dos Termos de
Referéncia.



INTRODUCAO:

No presente manual, para efeito da representacdo do fluxo processual, adotamos a condicdo do “caminho feliz”, que retrata a situacdo ideal onde o processo percorre o fluxo sem maiores
intercorréncias, ndo estando espelhado na representacdo todas as regras de negdcio. Porém, nas descricbes das atividades, apds cada fluxo, o detalhamento estard devidamente explicitado, identificando as
possiveis situacdes adversas e as regras a serem seguidas.
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PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

O Planejamento da Contratacdo é a fase que recebe como insumo uma necessidade de negdcio, formalizada por meio do DOD (Documento de Oficializacdo da Demanda) e gera como saida o
Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB).

| - DEFINICOES E ORIENTAGOES GERAIS

l.I - Na fase de planejamento da contratacdo deverdo ser produzidos os seguintes documentos:

l.I.I - Nas contratacdes de TIC: DOD, Estudos Técnicos Preliminares, Gerenciamento de Riscos, Modelo de Execucdo do Contrato, Modelo de Gestdo do Contrato, Plano de Sustentacdo e
Transicdo Contratual, Termo de Referéncia e Plano de Trabalho quando cabivel;

LI.Il - Nas demais contratacdes: DOD, Estudos Técnicos Preliminares; Gerenciamento de Riscos e Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
LIIII - As situacOes que ensejam a dispensa ou inexigibilidade da licitacdo exigem a entrega dos documentos previstos nos subitens anteriores naquilo que couber.
l.Il - Caberd ao Integrante Demandante o preenchimento do DOD.

LIl.I - Também cabera ao Integrante Demandante a indicacdo do Integrante Técnico, podendo recair sob servidor(a) de outra unidade que ndo a sua, e solicitar a Secdo de Andlise Técnica
de Contratacdes - SETEC a indicacdo do Integrante Administrativo, quando for cabivel nos termos do subitem LIL.111;

LILII - As funcBes de Integrante Demandante e Técnico poderdo ser exercidas por um(a) Unico(a) servidor(a), a critério do Integrante Demandante, exceto nas contratacdes de obras;

LILIII - A indicacdo de Integrante Administrativo s deverd ocorrer nas contratacdes de obras, tecnologia de informacdo e comunicacdo, servicos de engenharia e terceirizacdo de servico
com mao de obra residente;

LILLIV - O Integrante Administrativo devera ser servidor(a) lotado(a) na Secdo de Analise Técnica de Contratacdes - SETEC, salvo se a indicacdo de servidor(a) lotado(a) em outra unidade for
mais adequado(a) ao objeto da contratacdo;

L.ILV - Nas contratacdes de TIC, em situacdes excepcionais, por decisdo devidamente fundamentada, podera ser indicado(a) servidor(a) lotado(a) na area de TIC para atuar como Integrante
Administrativo;

LLILVI - Caberd ao(a) Secretdrio(a) de Administracdo, Orcamento e Financas a designacdo dos servidores indicados no DOD para compor a equipe de Planejamento da Contratacao,
observadas as atribuicdes contidas neste manual.

l.Ill - Para as contratacbes de TIC cuja estimativa de precos seja inferior ao disposto no art. 75, Il, da Lei 14.133/2021, pode-se aplicar regime de tramitacao simplificada de contratacao adequado
aos termos da legislacdo vigente, do Guia de Contratacdes de TIC do Poder Judiciario, além das disposicdes contidas neste manual.

LIIl.I - Fica vedado o regime de tramitacdo simplificada caso a contratacdo de TIC seja objeto de andlise de auditoria externa, processo judicial de contrato com objeto similar ou outras
restricbes impostas a contratacdes de objeto similar, ou seja, que possa ser comprovada e tecnicamente equivalente ao objeto dos contratos publicos, admitida a demonstracdo de
proporcionalidade, onde:

LIll.I.a - Os produtos apresentem o mesmo modelo, prazos, garantia e termos constantes dos contratos publicos, ressalvada a comprovacdo pelo fabricante de novo modelo que
substituiu o anteriormente contratado;

LIIl.I.b - Os servicos apresentem a mesma natureza, quantidade, descricdo, prazos e qualificacdo técnica da equipe;

LIll.I.c - A replicacdo compreenda a aquisicdo justificada de novo equipamento com componentes como processador, memdria e afins, bem como funcionalidades como iguais ou
evoluida a partir do modelo anterior;



LIILI.d - A ampliacdo compreende a troca ou aquisicdo de novo modulo, componente ou afim, desde que ndo exija patrimoénio proprio e restrito a capacidade de ampliacdo nativa
do bem incorporado como patrimoénio.

LIIL.II - O regime de tramitacdo simplificada também se aplica aos casos de replicacdo ou ampliacdo de solucdo de TIC ja contratadas pelo TRE/RN e anteriormente submetida a anélise de
viabilidade e respectivos estudos técnicos e em pleno funcionamento hd mais de 18 (dezoito) meses, dispensando-se a elaboracdo de novo DOD e Estudo Técnico Preliminar, caso haja
manifestacdo da Equipe de Planejamento e Areas Administrativas e Juridicas quanto a validade dos estudos, anélises e pareceres emitidos na contratacdo anterior.

l.IV - Para as demais contratacdes, a elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares e Gerenciamento de Riscos ficam dispensados quando se tratar de:
l.IV.] - ContratacOes decorrentes de situacdes emergenciais, previstas no inciso VIII do art. 75 da Lei n2 14,133, de 2021;
IV.Il - ContratacOes desertas ou fracassadas, desde que haja declaracdo do integrante demandante que ndo ha necessidade de revisar os documentos;
L.IV.I1l - Contratacdes com Estudos Técnicos Preliminares padronizados, previamente realizados e aprovados;
LLIV.IV - Prorrogacdes dos contratos de servicos e fornecimentos continuos;

.IVV - Questionamento do Orgdo Gerenciador, em fase anterior a divulgacdo da Intencdo de Registro de Precos - IRP, quanto ao interesse do TRE/RN em participar da fase externa da
contratacdo na condicdo de Orgdo Participante;

l.IVVI - Requerimento do TRE/RN para ingressar como Orgdo Participante, cujo Orgdo Gerenciador pertencer ao mesmo segmento de Justica, tendo participado ativamente do
planejamento da contratacdo e desde que exista simetria de objetivo e motivacao;

L.IVVII - O disposto nos dois ultimos subitens também se aplicam as contratacdes de TIC.

LV - O TRE-RN adota o Guia Nacional de Contratac6es Sustentaveis da CGU/AGU, para a elaboracdo dos artefatos da fase de planejamento das contratacdes, no tocante as questdes sobre critérios
de sustentabilidade.

LV.| - Encontra-se disponibilizado na intranet e no portal da transparéncia do TRE-RN o link de acesso ao Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis da CGU/AGU.

LVI - O Gerenciamento dos Riscos inerente as contratacdes deverd ocorrer de acordo com as diretrizes do Manual do Processo de Gestao de Riscos da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte, no
gue couber.

VL.l - O documento Gerenciamento de Riscos devera ser juntado ao processo de contratacdo ao final da elaboracdo dos Estudos Preliminares e da elaboracdo do Termo de Referéncia ou
Projeto Basico, quando necessario.

LVLII - Apds a fase de Selecdo do Fornecedor e durante a gestdo do contrato, na ocorréncia de eventos relevantes, o Gerenciamento de Riscos também devera ser atualizado e juntado ao
processo, pelos servidores responsaveis pela gestao/fiscalizacao do contrato.

VIl - Nas contratacdes de TIC, caso seja identificada na base de dados da Plataforma de Governanca Digital Colaborativa do Poder Judicidrio (Connect-Jus), objeto similar a contratacdo
pretendida, os Estudos Técnicos Preliminares poderdo ser aproveitados, no que couber, devendo ser revisto o Gerenciamento de Riscos quando a natureza do objeto o exigir.

LVILI - Para as demais contratacdes, caso seja identificado na base de dados do sistema ETP Digital objeto similar a contratacdo pretendida, os ETPs poderdo ser aproveitados, no que
couber, devendo ser revisto o Gerenciamento de Riscos quando a natureza do objeto o exigir

LVIII - A elaboracdo do Termo de Referéncia fica dispensada quando se tratar de:

LVIII.I - Contratacdes por meio de adesdo a atas de registro de precos;
LVIIILII - Prorrogacoes dos contratos de servicos e fornecimentos continuos;
LVIILII - Participacdo do TRE/RN em Contratacdes pelo Sistema de Registro de Precos realizadas por outros Orgdos Publicos.



LVIII.IV - Nas adeses as atas de registro de preco de (subitem L.VIIL.1), o estudo técnico preliminar devera obrigatoriamente conter as informacdes que bem caracterizam a contratacdo, tais
como o quantitativo demandado e o local de entrega do bem ou de prestacdo do servico.

l.IX Apesar de dispensados nos termos dos subitens anteriores, caso a Equipe de Planejamento entenda necessaria a elaboracdo dos documentos, estes devem ser realizados em conformidade
com este manual e as normas vigentes.

I.X A elaboracdo do DOD, Estudos Técnicos Preliminares, Gerenciamento de Riscos, Termo de Referéncia ou Projeto Basico, Checklists e demais documentos da fase de planejamento, deverdo
ocorrer observando-se as orientacdes constantes dos modelos disponiveis no Portal da Transparéncia do TRE/RN, bem como do Guia de Contratacdes de TIC do Poder Judiciario e deste manual;

[.X.I - Para as contratacdes de TIC os modelos de documentos da fase de planejamento da contratacdo e selecdo do fornecedor seguirdo o padrdo adotado pelo Guia de Contratacoes de
TIC do Poder Judiciario, com os devidos ajustes e adaptacdes conforme as necessidades do TRE/RN e do proprio objeto a ser contratado;

[.X.Il - Para as demais contratacdes os modelos de documentos da fase de planejamento da contratacdo e selecdo do fornecedor seguirdo o padrdo adotado pelo Governo Federal obtidos
no Portal de Compras Governamentais com os devidos ajustes e adaptacoes conforme as necessidades do TRE/RN e do proprio objeto a ser contratado;

[.X.Ill - Os modelos dos documentos da fase de planejamento da contratacdo serdo atualizados, sempre que se fizer necessario, mediante aprovacdo do Comité Gestor de Orcamento e
Contratacdes - COGECONT.

I.XI - Com excecdo das contratacdes de TIC, os Estudos Técnicos Preliminares e Termo de Referéncia/Projeto Basico deverdo ser elaborados nos sistemas digitais disponibilizados no Portal de
Compras Governamentais (sistema ETP Digital e TR Digital, respectivamente).

[.XIl - Ao final da fase de planejamento da contratacdo cabera ao integrante demandante arquivar o processo e autuar novos autos para dar inicio a fase de selecdo do fornecedor.

[.XII.I - As disposices contidas no subitem anterior ndo se aplicam as contratacdes por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, cuja fase de selecdo do fornecedor permanece nos

mesmos autos da fase de planejamento da contratacao;

I.XI.Il - Também seguem nos mesmos autos da fase de planejamento da contratacdo, a manifestacdo de interesse do TRE/RN em participar de licitacbes/contratacdes promovidas por

outros Orgdos Publicos.

[.XIII - A fase de Gestdo do Contrato se inicia com a designacdo dos fiscais, mediante portaria expedida pelo(a) Secretario(a) de Administracdo, Orcamento e Financas, ou com a emissao da nota de

empenho e envio a contratada.

[.XIII.I - Cabera ao Integrante Demandante indicar o(s) fiscal(is) e gestor do contrato, em conformidade com o Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos do TRE-RN.
L.XIII.II - Nos casos de necessidade de designacdo de fiscal administrativo, a indicacdo cabera a Coordenadoria de Licitacdes e Contratos - COLIC.
LXIILIIT - Na indicacdo dos servidores devem ser considerados a compatibilidade com as atribuicdes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por servidor e a

capacidade para o desempenho das atividades.

I.XIV - O TRE/RN publicarda os documentos elencados abaixo no Portal de Transparéncia do TRE/RN para todas as contratacdes, observando a legislacdo especifica relativa a protecdo de
informacodes e atendendo os prazos estabelecidos no art. 94 da Lei n? 14.133/2021, e, para as contratacoes de TIC, também na Plataforma de Governanca Digital Colaborativa do Poder Judiciario

(Connect-Jus).

[.XIV.I - Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD), Estudo Técnico Preliminar (ETP), Gerenciamento de Riscos (GR), Termo de Referéncia (TR) além, no caso das contratacdes de TIC,

dos demais documentos da fase de planejamento da contratacdo:
[.XIV.I.| - até a data de publicacdo do edital da licitacdo; ou
I.XIV.L.Il - até a conclusao da licitacdo, em caso de licitacdo com sigilo do valor estimado, conforme disposto no inciso VI do § 12 do art. 18 da Lei n® 14.133/2021; ou

LXIV.LIII - até a data de publicacdo do extrato de contratacdo, nos casos de contratacdo direta; ou



LXIV.L.IV - até a data de assinatura do contrato, nos casos de adesdo a ata de registro de precos.

I.XIV.Il - No caso de obras, o TRE/RN divulgara no seu Portal de Transparéncia, em até 25 (vinte e cinco) dias Uteis apds a assinatura do contrato, os quantitativos e os precos unitarios e
totais que contratar e, em até 45 (quarenta e cinco) dias Uteis apds a conclusdo do contrato, os quantitativos executados e os precos praticados;

I.XIV.IIl - Quanto a divulgacdo de documentos no Portal Nacional de Contratacdes Publicas - PNCP devem ser cumpridos todos os prazos elencados no art. 94 da Lei n2 14.133/2021.

[.XV - Compete a Escola Judicidria Eleitoral - EJE modelar os processos de contratacdo de eventos de capacitacdo, referente a fase de Planejamento da Contratacdo e de Instrutoria Interna, bem
como a padronizacdo dos modelos de documentos, dadas as suas caracteristicas e especificidades.

Il - EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Il.I - A equipe de planejamento da contratacdo é responsavel pela elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares, Gerenciamento de Riscos e Termo de Referéncia/Projeto Basico, além dos demais
artefatos nas contratacdes de TIC. Esse grupo de trabalho devera realizar todas as atividades das etapas de Planejamento da Contratacdo e prestar auxilio na fase de selecdo do fornecedor e
gestdo do contrato quando solicitado pelas areas responsaveis.

[I.Il - A equipe do planejamento da contratacdo, composta pelos Integrantes Demandante, Técnico e Administrativo, este ultimo quando cabivel, é o conjunto de servidores que rednem as
competéncias necessarias a completa execucdo das atividades realizadas nesta fase, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitacdes, contratos, dentre outros.

[1.IIl - O Integrante Demandante devera solicitar indicacdo de integrante Técnico a unidade responsavel pelos aspectos técnicos da solucdo a ser contratada (observar unidade técnica indicada no
PCA, caso a demanda esteja prevista). O Integrante Demandante, a seu critério, também podera acumular a funcdo de Integrante Técnico.

[1.IV - O Integrante Administrativo devera atuar nas contratacdes de TIC, de obras e servicos de Engenharia e nas contratacdes com mdao de obra exclusiva. Esse integrante devera ser indicado pela
SETEC, dentre os servidores lotados no setor, a pedido do integrante Demandante.

IV - Apenas em casos excepcionais, o Integrante Administrativo podera ser servidor(a) lotado(a) em unidade distinta da SETEC.
IVl - Podera ser indicado integrante substituto para cada uma das funcdes de Integrante Demandante, Técnico e Administrativo.

[LVI.l - Caso ndo tenha sido indicado integrante substituto para as funcdes do subitem anterior, cabera ao superior hierarquico do integrante titular assumir as suas atribuicdes dentro da
equipe de planejamento da contratacdo nos casos de férias, licencas e afastamentos.

[LVII - A equipe de planejamento da contratacdo deverd manter registro histérico de:

[l.VII.I - fatos relevantes ocorridos, a exemplo de comunicag¢do e/ou reunidao com fornecedores, comunicacdo e/ou reuniao com grupos de trabalho, consulta e audiéncias publicas, decisdo
de autoridade competente, ou quaisquer outros fatos que motivem a revisao dos documentos/artefatos do Planejamento da Contratacao;

I1.VIL.II - documentos gerados e/ou recebidos, a exemplo dos artefatos previstos nesta norma, pesquisas de preco de mercado, e-mails, atas de reunido, dentre outros.

[LVIII - Papéis e Responsabilidades dos membros da equipe de planejamento da contratacdo:

[ILVIII.I - Integrante Demandante: Servidor representante da Unidade Demandante responsavel pelos aspectos funcionais da solucdo a ser contratada e pela conducdo dos trabalhos da
equipe de planejamento. Deverd ser indicado pela chefia da Unidade Demandante. S3o atribuicdes do Integrante Demandante definir, sempre que possivel e necessario, os requisitos:



a) de negdcio, que independem de caracteristicas tecnoldgicas, bem como os aspectos funcionais da solucdo, limitados aqueles indispensaveis ao atendimento das necessidades
reais do drgdo;

b) de capacitacdo, em conjunto com o integrante técnico, que definem a necessidade de treinamento, nimero de participantes, carga horaria, materiais didaticos, entre outros
pertinentes;

c) legais, em conjunto com o integrante técnico e administrativo, que apontam as normas préprias do negdcio com as quais a solucdo deverd estar em conformidade;
d) de manutencdo, que independem de configuracdo tecnoldgica e que definem a necessidade de servicos complementares;

e) temporais, que definem os prazos de entrega dos bens e/ou do inicio e encerramento dos servicos a serem contratados;

f) de seguranca da informacao, juntamente com o Integrante Técnico;

g) de transparéncia, acesso e de protecdo aos dados;

h) sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a solucdo deverd atender para estar em conformidade com os costumes, os idiomas e o0 meio ambiente, entre outros
pertinentes.

ILVIILII - Integrante Técnico: Servidor representante da Area Técnica responsavel pelos aspectos técnicos da solucdo a ser contratada. Devera ser indicado pela chefia da unidade técnica.
As suas atribuicbes sdo especificar, em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo Integrante Demandante, sempre que aplicavel, os seguintes aspectos técnicos/tecnoldgicos,
entre outros pertinentes:

a) do projeto de implantacdo da solucdao que definem, inclusive, a disponibilizacdo da solu¢do em ambiente de producdo, processo de desenvolvimento de software, técnicas,
métodos, forma de gestdo, de documentacido, dentre outros;

b) de garantia e manutencado, que definem a forma como sera conduzida a manutencdo, seja preventiva ou corretiva e a comunicacdo entre as partes envolvidas na contratacdo;
c) de capacitacdo, que definem o ambiente tecnoldgico dos treinamentos, os perfis dos instrutores e o conteldo técnico;

d) de experiéncia profissional da equipe que projetard, implantard e mantera a solucdo, que definem a natureza da experiéncia profissional exigida e as respectivas formas de
comprovacao;

g) de formacdo da equipe que projetara, implantard e manterd a solugdo, tais como cursos académicos, técnicos e as respectivas formas de comprovacao;
h) de metodologia de trabalho para a implantacdo e manutencao da solucdo pela equipe;
i) de seguranca sob o ponto de vista técnico;

j) quando envolver solu¢do de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, de arquitetura da informacdo, composta pela definicdo de padrdes e significacdo dos termos, expressoes e
sinais a serem utilizados no nivelamento do entendimento da composicdo da STIE entre as dreas demandante e técnica, juntamente com o integrante demandante.

k) quando envolver solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, de arquitetura tecnolégica, composta de hardware, software, padrdes de interoperabilidade e de
acessibilidade, linguagens de programacao, interfaces, dentre outros.

ILVIILII - Integrante Administrativo: servidor representante da Area Administrativa, indicado pela chefia da Secdo de Anélise Técnica de Contratacdes — SETEC, dentre os servidores da
unidade. SO deverd atuar nas contratacdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, Obras, Servicos de Engenharia e Prestacdo de Servicos com Mao de Obra Exclusiva. As suas
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atribuicdes sdo especificar, em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo Integrante Demandante, sempre que aplicavel, os seguintes aspectos administrativos da contratacao,
entre outros pertinentes:

a) Auxiliar e orientar os integrantes Demandante e Técnico nos aspectos administrativos em todas as fases da contratacdo;

b) Apresentar ou definir requisitos, modelos, diretrizes e obrigacdes contratuais, planilha de custos e formacdo de precos, questdes tributarias, trabalhistas, previdenciarias, entre
outras orientacdes pertinentes, observando os aspectos legais e normativos relacionados a contratacdo do objeto;

c) Orientar a elaboracdo da planilha de custos e formacdo de precos e demais instrumentos administrativos necessarios;

d) Apontar as possiveis modalidades de licitacdo para a solucdo, seus beneficios e riscos, em consonancia com as orientacdes dos érgaos de controle e a experiéncia recente de
outros érgdos ou entidades da Administracdo Publica.

[1.IX - A equipe de planejamento poderd acionar qualquer outra drea deste Regional, a exemplo das areas de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo; Engenharia; Gestdo de Materiais;
Contabilidade; Licitacdes e Capacitacdo, nas questdes que julgar necessarias.

[1.X - Os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacdo devem ter ciéncia expressa das suas fungdes.

Il - PARTICIPACAO EM CONTRATACOES DE OUTROS ORGAOS

1.1 - Caso o TRE/RN seja questionado a ingressar como participe em contratacdo de outro Orgdo, os autos deverdo seguir 3 Unidade Técnica referente a demanda que devera analisar, de forma
provisoria, o interesse e a conveniéncia de ordem técnica da participacdao do TRE/RN em até 02 (dois) dias Uteis. Apds a analise, os autos deverao seguir ao GAPSAOF ou GAPSTIE, em demandas
de TIC. Caso a manifestacdo da Unidade Técnica seja pela n3o participacdo do TRE/RN, o respectivo gabinete providenciara a resposta ao Orgdo consulente. Em caso positivo ou inconclusivo, o
gabinete da Secretaria adotard os seguintes procedimentos:

a) Caso o Orgdo que questionou tenha concedido prazo para resposta igual ou superior a 30 (trinta) dias corridos, devera ser providenciada a formacdo de Equipe de Planejamento e a
abertura de processo administrativo com o DOD para, por meio dos Estudos Técnicos Preliminares, avaliar de forma definitiva a conveniéncia e oportunidade, inclusive quanto aos custos
envolvidos, na participacdo do TRE/RN. Em caso positivo (indicacdo para participacao), os autos deverdo seguir a tramitacdao normal e, apos a decisdo da autoridade competente
(Direc3o-Geral), seguir ao respectivo gabinete da Secretaria que providenciara a resposta ao Orgdo consulente. Caso negativo (n3o participacio), os autos deverdo retornar ao respectivo
gabinete da Secretaria que providenciara a resposta ao Orgdo consulente;

b) Caso o Orgdo que questionou tenha concedido prazo para resposta inferior a 30 (trinta) dias corridos, o gabinete da Secretaria comunicara ao Org3o consulente, em carater provisério, o
interesse do TRE/RN em participar ou, conforme o caso, estudar a possibilidade de participacao, ficando pendente a analise por meio de Equipe de Planejamento a ser designada para fins
de resposta definitiva.

[II.Il - Se durante a fase de planejamento da contratacdo ou selecdo do fornecedor, a Equipe de Planejamento localizar uma Intencao de Registro de Precos compativel, deverd analisar se
tecnicamente é viavel a participacao do TRE/RN. Caso positivo, os autos deverdo seguir a SETEC para analise econémica e seguir o fluxo normal até a decisdo da autoridade competente.



IV - Matriz de responsabilidades dos membros da Equipe de Planejamento

Contratacoes de TIC

ARTEFATO TAREFA INTEGRANTE INTI’EGRANTE INTEGRANTE
DEMANDANTE TECNICO ADMINISTRATIVO

DOD Elaborar DOD R

RTS Verificar se replicagdo ou ampliagdo de solu¢do de TIC R A

RTS Verificar se a solugdo em funcionamento ha mais de 18 (dezoito) meses teve estudos técnicos preliminares e analise de R

viabilidade submetidos a aprovacgdo

RTS Confirmar a validade dos estudos, anélises e pareceres emitidos na contratacdo anterior R R R
RTS Verificar pendéncia ou restri¢cdes para contratacdo R

RTS Comprovar similaridade técnica por objeto dos contratos publicos R

RTS Realizar pesquisa de 3 precos conforme critérios R A
ETP Realizar analise de Viabilidade da Contratacdo R R R
ETP Realizar defini¢do e especificacdo das necessidades e dos requisitos R R R
ETP Identificar diferentes Solugdes de TIC R R R
ETP Realizar anélise e a comparacgdo entre os custos totais das Solugbes de TIC R R R
ETP Justificar parcelamento ou ndo da solugdo R R R
ETP Realizar avaliagdo das necessidades de adequacgdo do ambiente do drgdo R R R
ETP Estimar custo total da contratagdo R R R
ETP Justificar solugdo de TIC escolhida R R R
ETP Elaborar declaragdo da viabilidade ou ndo da contratacdo R R R
ETP Inserir informacg6es de sustentagdo do contrato R R R
ETP Atualizar o Mapa de Gerenciamento de Riscos R R R
ETP Aprovar e assinar Estudo Técnico Preliminar R R R
ETP Sanar pendéncias elencadas R R R
ETP Dar encaminhamento a autoridade competente do érgdo para deliberacdo R

GR Identificar/Atualizar os principais riscos R R R
GR Realizar analise dos riscos elencados R R R
GR Classificar os riscos R R R




ARTEFATO TAREFA INTEGRANTE INTI’EGRANTE INTEGRANTE
DEMANDANTE TECNICO ADMINISTRATIVO
GR Avaliar os riscos R R R
GR Mensurar a probabilidade de ocorréncia e do impacto dos riscos R R R
GR Descrever o dano associado aos riscos identificados R R R
GR Informar tratamento de riscos R R R
GR Definir agdes preventivas R R R
GR Definir agdes de contingéncia R R R
GR Acompanhar as a¢des de tratamento de riscos R R R
GR Definir os responsdveis pelas acbes R R R
GR Assinar o Mapa de Gerenciamento de Riscos R R R
TR Definir objeto da contratacdo R R R
TR Identificar ofs) cédigo(s) do Catdlogo de Materiais A R
TR Descrever solugdo de TIC de forma detalhada, motivada e justificada R R R
TR Fundamentar contratagdo R R R
TR Realizar especificacdo técnica detalhada do objeto R R R
TR Especificar os requisitos da contratagdo R R R
TR Elaborar proposta de modelos (templates) a serem utilizados na contratacdo R R R
TR Elaborar pesquisa de preco A R
TR Elaborar as estimativas de precos da contratacdo R R R
TR Elaborar adequagdo orcamentdria e cronograma fisico-financeiro R R R
TR Informar indice de corre¢do monetaria R R R
TR Definir critérios técnicos para sele¢do do fornecedor R A
TR Definir responsabilidades da contratante, contratada e do drgdo gerenciador da Ata de Registro de Precgos R R R
TR Atualizar Mapa de Gerenciamento de Riscos R R R
TR Aprovar e assinar Termo de Referéncia R R R

LEGENDA: R - Responsavel principal; A - Apoiar responsavel principal sempre que convocado




Demais Contratagoes

ARTEFATO TAREFA INTEGRANTE INTI’EGRANTE INTEGRANTE
DEMANDANTE TECNICO ADMINISTRATIVO

DOD Elaborar R

DOD Protocolar R

ETP Inserir informacgées no sistema ETP Digital R R R
ETP Descricdo da necessidade da contratagdo R

ETP Descri¢cdo dos requisitos da contratagdo R A

ETP Levantamento de mercado R

ETP Descri¢cdo da solugdo como um todo R A

ETP Levantamento das quantidades R A

ETP Estimativa do valor da contratacdo A R
ETP Justificativa para o parcelamento R A
ETP Contratagbes correlatas e/ou interdependentes R

ETP Previsdo da contratacdo no PCA R

ETP Resultados pretendidos R A

ETP Providéncias a serem adotadas previamente a celebragdo do contrato R

ETP Descricdo de possiveis impactos ambientais R

ETP Declaragdo de viabilidade da contratacdo R R R
GR Identificagdo dos riscos R R R
GR Avaliacdo dos riscos R R R
GR Defini¢cdo das agdes de tratamento dos riscos R R R
GR Definigcdo das agdes de contingéncia R R R
GR Definicdo dos responsaveis pelas agbes R R R
TR Insercdo das informacgdes no sistema TR Digital R R R
TR Defini¢cdo do objeto A R A
TR Fundamentacdo da contratacdo R

TR Descri¢cdo da solugdo como um todo R

TR Requisitos da contratagdo R A




ARTEFATO TAREFA INTEGRANTE INTI’EGRANTE INTEGRANTE
DEMANDANTE TECNICO ADMINISTRATIVO

TR Modelo de execuc¢do do objeto R A A

TR Modelo de gestdo do contrato R A

TR Critérios de medicdo e de pagamento R A

TR Forma e critérios de selecdo do fornecedor A R

TR Estimativas do valor da contratacdo A R

TR indice de reajuste de preco A A R

TR Adequacgdo orgcamentaria A R

LEGENDA: R - Responsavel principal; A - Apoiar responsavel principal sempre que convocado

OBSERVAGOES:

1) No caso de atividade cuja responsabilidade caberia ao integrante administrativo e este ndo fizer parte da equipe de planejamento, sua atribuicdo recaird sobre o integrante apontado na tabela.

2) Para o langamento das informagdes nos sistemas informatizados do Portal de Compras Governamentais, cada integrante devera fazé-lo de acordo com as atividades de sua responsabilidade. Caso a

responsabilidade principal de alguma atividade seja compartilhada, cabera ao Integrante Demandante colher as informacgdes e providenciar a inser¢do no sistema.

3) Cabe ao integrante demandante ou, na sua auséncia, aos demais membros da Equipe de Planejamento, compartilhar o artefato no sistema informatizado com os demais membros para que todos
possuam acesso para editar o documento.



FASE 1 - PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO
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Atividade 1.1.1 - Planejamento da Contratag¢do - 1a Etapa - FORMALIZAR o DOD

Atividade

1.1.1

CONSULTAR:
| - DefinicOes e Orientacdes Gerais: .| e LIl (pag. 08), I.X (pag. 10)
FORMALIZAR o DOD Il - Equipe de Planejamento da Contratacdo (pag. 11 a 13)

MODELOS DOD e o PCA.

Tarefa

1.1.1.1

PREENCHER o DOD

. Quando a demanda estiver prevista no PCA:
. Preencher o Documento de Oficializagdo da Demanda - DOD (conforme modelo);

. Quando a demanda ndo estiver prevista no PCA, ou, se tratar de demanda inicialmente indicada no PCA com o Tipo “Renovacdo de Contrato” ou “Contrato em Andamento” e que agora
sera um “Nova Contrata¢do”, observar, no preenchimento do DOD, os dados adicionais que devem ser informados.

. NAS CONTRATACOES DE TIC:
. O Documento de Oficializagdo da Demanda devera conter, no minimo:
l. Necessidade da solicitagdo, com a descri¢do sucinta da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo pretendida, bem como o alinhamento entre a

demanda e o Planejamento Estratégico Institucional ou Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo do TRE/RN e ao Plano de
Contrata¢des Anual - PCA;

Il. Explicacdo da motivacdo e o demonstrativo de resultados a serem alcancados com a solucdo; e

II. Indica¢do da fonte dos recursos para a contratacdo; e

IV. Indica¢do do Integrante Demandante para a composicdo da Equipe de Planejamento da contratagdo.

. Na hipdtese de participa¢do de érgdo ou entidade em registro de preco, ou, nas hipdteses de drgdo participante, cujo érgdo gerenciador pertencer ao mesmo segmento de Justiga,
e desde que exista simetria de objetivo e motivacdo, bastard ao érgao participante a elaboracdo do DOD com os elementos necessarios para consolidagdo pelo érgdo gerenciador e
consequentemente elaboragdo dos demais artefatos necessarios a contratagdo:

l. Requisitos de negodcio, que independem de caracteristicas tecnoldgicas bem como aspectos funcionais da solu¢do de tecnologia da informacdo, limitados aqueles
indispensaveis ao atendimento das reais necessidades do drgdo;
II.  Quantidades e destinagdes previstas;
II. Prazos estimados de necessidade da solugdo, inicio e fim da prestacdo de servicos.

Responsavel: . Integrante Demandante

Resultado(s): . DOD preenchido

Tarefa

1.1.1.2

PROTOCOLIZAR DOD

. Abrir o processo da Fase de Planejamento da Contratagdo
. Tramitar o processo para o Gabinete da Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas (GAPSAOF)

Responsavel: . Integrante Demandante

Resultado(s): . Processo Administrativo protocolado e encaminhado ao GAPSAOF
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Atividade 1.1.2 - Planejamento da Contratag¢ao - 1a Etapa - RECEPCIONAR o DOD

Atividade

CONSULTAR:
RECEPCIONAR o DOD | - Definicbes e OrientacOes Gerais - pagina 08 a 11.
1.1.2

Il - Equipe de Planejamento da Contratacdo - pagina 11 a 13.
CHECKLIST 1.1.3 - SAOF

. Verificar se a demanda esta incluida no rol de contratacdes previstas e aprovadas no Plano de Contratacdes Anual (PCA).
. Caso a demanda ndo esteja prevista no PCA

. Solicitar Informacdo da SEPOF sobre a disponibilidade orcamentaria, se necessario.

. Caso haja alguma inconsisténcia ou auséncia de informacdo no DOD, o mesmo serd devolvido ao Integrante Demandante para ajuste, com o apontamento das correcGes a serem
realizadas e a SAOF aguardara o retorno para nova analise.

. Caso a demanda ndo seja aprovada

. Devolver o processo ao Demandante com os motivos do indeferimento, para arquivamento.
. Prosseguir para a Atividade 1.1.3 - APROVAR o0 DOD

Responsavel: . SAQOF

Resultado(s): . Encaminhamento a autoridade superior (DG), se for o caso

. Devolugdo ao Demandante para arquivamento, no caso de demanda ndo aprovada.
. Encaminhamento para a Atividade 1.1.3 - APROVAR o0 DOD
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Atividade 1.1.3 - Planejamento da Contratag¢do - 1a Etapa - APROVAR o DOD

Atividade CONSULTAR:

APROVAR o DOD | - DefinicOes e Orientacdes Gerais - pagina 08 a 11.

Il - Equipe de Planejamento da Contratacdo - pagina 11 a 13.
CHECKLIST 1.1.3-SAOF

1.1.3

ANALISAR o DOD

. Analisar se as informagdes contidas estdo completas e suficientes para o andamento da demanda (CHECKLIST 1.1.3 - SAOF).
. Determinar o prazo de conclusdo dos trabalhos, de acordo com a previsdo no Plano de Contrata¢des Anual (PCA).

. Se posicionar pela NAO realizacdo dos Estudos Técnicos Preliminares e Gerenciamento de Riscos, quando for o caso.

Tarefa . Anexar Despacho de aprovacdo do DOD ao processo, com a designacdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo.
1.13.1 . Anexar o CHECKLIST 1.1.3-SAOF ao processo.
Responsavel: . SAQF
Resultado(s): . CHECKLIST anexado ao processo
. Despacho de aprovacdo do DOD e designacdo da equipe de planejamento

Tarefa ATUALIZAR PCA

1.1.3.2 . Quando a demanda estd prevista no PCA:
. Caso a demanda seja uma Nova Contrata¢do, mas no planejamento do PCA foi indicada com o Tipo “Renovacdo de Contrato” ou “Contrato em Andamento”:
. Preencher no PCA os campos referentes aos grupos de informacdo: TIPO DE CONTRATACAO e DATAS-LIMITE
. Quando a demanda ndo estd prevista no PCA (demanda EXTRA):
. Inserir a demanda extra no PCA, fornecendo o cddigo da demanda;
. Preencher no PCA os campos necessarios para a devida identificacdo da demanda.
. Inserir Informagdo no processo sobre o Codigo da Demanda
. Informar no PCA o nimero do PAE da fase de planejamento e a data de envio do DOD.

Responsavel: . SAQF

Resultado(s): . PCA atualizado

PROCEDER com o encaminhamento da contratacao

. Providenciar a ciéncia do(s) responsavel(is) pelo planejamento da contratacdo (equipe de planejamento)
. Encaminhar o processo ao demandante para o inicio dos trabalhos referentes a elaboracdo dos Estudos Preliminares e/ou Termo de Referéncia/Projeto Basico

Tarefa dar continuidade a contratacdo (Planejamento da Contratacdo - 2a Etapa)
1.1.3.3

Responsavel: . SAQF

Resultado(s): . Ciéncia a equipe de planejamento.

. Encaminhamento ao Demandante.

Gestio de Riscos . Através do CHECKLIST 1.1.3-SAQF sdo verificados os requisitos e obrigatoriedades necessarios ao correto preenchimento do DOD pelo demandante.
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Atividade 1.2.1 - Planejamento da Contratagdo - 2a Etapa - ELABORAR ETP e GR

Atividade

1.2.1

CONSULTAR:

ELABORAR ETP e GR | - Defini¢bes e Orientagdes Gerais - pagina 08 a 11.

Il - Equipe de Planejamento da Contratac¢do - pagina 11 a 13.
MODELOS ETP e GR

Guia Nacional de Contratagbes Sustentaveis da CGU/AGU

. Elaborar o ETP e GR com base nos modelos disponibilizados pelo Governo Federal e adaptados pelo TRE/RN (consultar a SETEC).
. Adotar o Guia Nacional de ContratacGes Sustentaveis da CGU/AGU para a definicdo dos requisitos de sustentabilidade a serem considerados na contratacgdo.

. No caso de contratacdo de TIC:

. Verificar os modelos de ETP e GR préprios, bem como os demais artefatos eventualmente exigidos para as contrata¢des de TIC, conforme o Guia Nacional de Contratagées de TIC

do Poder Judiciario (consultar STIE e SETEC).
. O ETP devera ser registrado no sistema informatizado competente, a depender do tipo de demanda.
. Caso a demanda seja de TIC, devera ser utilizado o sistema CONNECT-JUS, para as demais o sistema ETP Digital.
. A fim de garantir a celeridade processual, os documentos acima mencionados poderdo ser assinados inicialmente pelo integrante demandante. Os demais membros da equipe de
planejamento poderdo assinar apds a analise da SETEC/COLIC.
. Na estimativa inicial do valor da contratacdo deverdo ser indicadas as fontes de precos pesquisadas, com a devida comprovacdo nos autos. Nas contratacdes de TIC, a estimativa inicial é de
responsabilidade do integrante técnico.
. Caso a solucdo mais viavel aponte para a ades3o & ARP de outro Orgdo, a Equipe de Planejamento dever4 realizar os seguinte passos:
. Verificar se a ARP é de Orgdo Federal;
. Verificar se no Edital do certame que originou a ARP permite expressamente a ades3o por outro Orgdo;
. Confrontar se o limite para adesdo (maximo de 50% do quantitativo total da ARP para cada d6rgdo) comporta o quantitativo necessario para atender a demanda;
. Consultar o Orgdo Gerenciador acerca do limite disponivel para ades3o (o limite méximo é o dobro do quantitativo da ARP para todos os 6rgdos);
. Consultar a empresa signataria da ARP sobre o interesse em fornecer o objeto ao TRE/RN nas mesmas condicdes do edital;
. Justificar a vantajosidade técnica e realizar a pesquisa de precos para atestar a vantajosidade econdmica da adesdo;
. Juntar todas as comprova¢des como anexo ao ETP.
. Caso a solucdo mais viavel aponte para a participacdo em contratacdo promovida por outro Org3o, esse fato devera ser registrado no ETP. Deverdo ser adotados os seguintes passos:
. Aguardar a divulgacdo da IRP no sistema informatizado competente do Governo Federal;
. Justificar a vantajosidade técnica e realizar a pesquisa de precos para atestar a vantajosidade econdmica da participacdo;
. Os autos deverdo seguir sua tramitacdo normal para fins de aprovacdo da participacdo do TRE/RN em contratacdo gerenciada por outro Orgdo (passando pela SETEC, SEDIC, SAOF,
AJDG e DG). Atencdo especial ao prazo curto de tramitacdo, haja vista a IRP ficar disponivel apenas por 8 dias Uteis;
. ApGs a aprovacdo, os autos deverdo ser encaminhados a SETEC para realizar o registro no sistema informatizado competente. Apds o registro e confirmagdo no sistema, toda a fase
de selecdo do fornecedor sera de responsabilidade do Orgdo Gerenciador;
. Os autos serdo tramitados ao integrante demandante para acompanhamento da fase de selecdo do fornecedor junto ao Orgdo Gerenciador. Apds o encerramento da fase de
selecdo do fornecedor com éxito, os autos poderdo ser arquivados;
. O integrante demandante deverd acompanhar o procedimento de formalizacdo da ARP junto ao Orgdo Gerenciador.
. Anexar o ETP Digital ao processo.
. Encaminhar o processo a SETEC para analise (Atividade 1.2.2 - Alisar ETP e GR)

Responsavel: . Equipe de Planejamento sob o comando do Integrante Demandante

Resultado(s): .ETPeGR
. Registro do ETP no sistema digital
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Atividade 1.2.2 - Planejamento da Contratagdo - 2a Etapa - ANALISAR ETP e GR

Atividade ANALISAR 0 ETP e GR CONSULTAR: MODELOS ETP e GR; CHECKLIST 1.2.2-SETEC e
1.2.2 CHECKLIST 1.2.2-TIC-SETEC; IN SEGES N2 5/2017 e IN SEGES N2
58/2022.
ANALISAR ETP e GR
. Analisar os Estudos Técnicos Preliminares e Gerenciamento de Riscos, além dos demais artefatos no caso das contratagdes de TIC, utilizando o CHECKLIST 1.2.2-SETEC ou o CHECKLIST
1.2.2-TIC-SETEC e os modelos dos artefatos disponibilizados aos demandantes.
. Caso o ETP aponte como solucdo mais vidvel a adesdo a ARP de outro Orgdo ou participacdo em contratacdo gerenciada por outro Org3o, a SETEC devera ratificar ou refazer a pesquisa de
Tarefa precos realizada pela Equipe de Planejamento com base nos parametros definidos na IN n2 65/2021 - SEGES/ME para fins de informar acerca da vantajosidade econdomica da
1.2.2.1 adesdo/participacdo. Caso viavel a adesdo/participacdo, os autos deverdo seguir a SEDIC haja vista a desnecessidade da elaboragdo do Termo de Referéncia. Caso contrario, os autos serdo
devolvidos ao integrante demandante para em conjunto com os demais membros da equipe de planejamento ajustarem o ETP.
Responsavel: SETEC
Resultado(s): EPT e GR analisados
SOLICITAR ajustes no ETP e GR
. Caso sejam necessarios ajustes nos documentos, a SETEC devolverd ao Integrante Demandante para, em conjunto com os demais membros da Equipe de Planejamento, promover as
Tarefa alteragdes requeridas;
1.2.2.2 . Caso a solicitacdo de ajuste seja feita por e-mail o mesmo devera ser anexado ao processo, como também o e-mail de resposta com os ajustes.
Responsavel: SETEC
Resultado(s): . Encaminhamento do processo ou email com solicitacdo de ajustes no ETP e/ou GR
ENCAMINHAR ETP e GR
. Apos finalizacdo dos documentos, juntar ao processo o CHECKLIST 1.2.2-SETEC ou o CHECKLIST 1.2.2-TIC-SETEC, conforme o caso.
. Caso a contratacdo seja de TIC, encaminhar o processo a STIE para realizacdo da Tarefa 1.2.2.4 - DELIBERAR sobre o ETP e GR nas contratagdes de TIC.
Tarefa . Encaminhar os autos ao Integrante Demandante para que em conjunto com os demais membros da Equipe de Planejamento elaborem o termo de referéncia ou projeto basico.
1.2.2.3
Responsavel: SETEC
Resultado(s): . Checklist anexado ao processo;
. Encaminhamento ao Demandante ou a STIE.
DELIBERAR sobre o ETP e GR nas contratacoes de TIC
. Agendar reunido do COGESTIC para deliberagdo. Apds reunido, os autos serdo encaminhados ao Integrante Demandante para:
Tarefa . Ajustes no ETP / GR, ou, para Arquivamento, ou, para continuidade e elaboracdo do TR.
1.2.2.4 . Atualizar o Mapa de Gerenciamento de Riscos, com os riscos identificados, se for necessario.
Responsavel: STIE
Resultado(s): . Encaminhamento ao Integrante Demandante.
Gestio de Riscos . Por meio do Checklist 1.2.2-SETEC e Checklist 1.2.2-TIC-SETEC, sdo verificados os requisitos e obrigatoriedades relativos a elaborag¢do do ETP.
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Atividade 1.2.3 - Planejamento da Contratacéo - 2a Etapa - ELABORAR TR/PB

Atividade ELABORAR o TR/PB CONSULTAR:
1.2.3 | - Definicbes e OrientacOes Gerais - pagina 08 a 11.
Il - Equipe de Planejamento da Contratacdo - pagina 11 a 13.
MODELOS TR/PB
IN SEGES/ME N2 81, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2022
ELABORAR TR/PB
. Elaborar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico com base nos modelos disponiveis ra—tatranetHnternet{pertal-de—transparéneia—do—FRE/RN} pelo Governo Federal com os ajustes
Tarefa realizados pelo TRE/RN (consultar SETEC ou STIE, conforme o caso).
1.2.3.1
Responsavel: Equipe de Planejamento sob o comando do Integrante Demandante
Resultado(s): TR
REGISTRAR TR/PB
. O TR ou PB devera ser registrado no sistema informatizado competente a depender do tipo de demanda. Caso a demanda seja de TIC, devera ser utilizado o sistema CONNECT-JUS. Para as
demais, as informagdes deverdo estar disponiveis no sistema TR Digital.
Tarefa . A fim de garantir a celeridade processual, os documentos acima mencionados poderdo ser assinados inicialmente pelo integrante demandante, e pelos demais membros da equipe de
1.2.3.2 planejamento apds a analise da SETEC/COLIC;
o . Anexar o TR Digital ao processo.
Responsavel: Equipe de Planejamento sob o comando do Integrante Demandante
Resultado(s): TR ou PB registrado no sistema digital.
ENCAMINHAR TR/PB para analise
Tarefa . Apos a elaboragdo do TR ou PB o processo devera ser encaminhado a SETEC para analise.
1.23.3 Responsavel: Equipe de Planejamento sob o comando do Integrante Demandante
Resultado(s): TR ou PB encaminhados a SETEC para analise




Atividade 1.2.4 - Planejamento da Contratacdo - 2a Etapa - ANALISAR o TR/PB

Atividade ANALISAR TR/PB CONSULTAR:
1.2.4 MODELOS TR/PB
CHECKLIST 1.2.4-SETEC
IN SEGES/ME N2 81, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2022
ANALISAR TR/PB
Taref . Avaliar o conteldo do TR/PB, utilizando o CHECKLIST 1.2.4-SETEC e os modelos disponibilizados aos demandantes para prestar as devidas informac6es sobre a andlise técnica realizada.
arefa
1.2.4.1 Responsavel: SETEC
Resultado(s): TR/PB analisados
SOLICITAR ajustes no TR/PB
. Caso sejam necessarios ajustes nos documentos, a SETEC devolvera ao Integrante Demandante para, em conjunto com os demais membros da Equipe de Planejamento, promover as
alteracGes requeridas.
Tarefa . Caso a solicitacdo de ajuste seja feita por e-mail o mesmo devera ser anexado ao processo, como também o e-mail de resposta com os ajustes do TR/PB encaminhados pelo demandante.
1.2.4.2
Responsavel: SETEC
Resultado(s): Caso haja necessidade de corre¢des no TR/PB:
. Encaminhamento do processo com solicitacdo de ajustes no TR/PB; ou, encaminhamento de E-MAIL com solicitagdo de ajustes no TR/PB
ENCAMINHAR TR/PB
. Ap0s finalizacdo do documento, juntar ao processo o CHECKLIST 1.2.4-SETEC.
. Caso a contratagdo seja de TIC, encaminhar o processo a STIE para realizacdo da Tarefa 1.2.4.4 - DELIBERAR sobre o TR/PB nas contratactes de TIC.
Tarefa . Encaminhar os autos a SETEC para realizar a pesquisa de preco.
1.2.4.3 ,
Responsavel: SETEC
Resultado(s): . Check-list anexado ao processo.
. Nas contratacGes de TIC, encaminhar o processo a STIE para realizacdo da Tarefa 1.2.4.4 - DELIBERAR sobre o TR/PB.
. Encaminhar o processo a SETEC para realizar pesquisa de preco.
DELIBERAR sobre o TR/PB nas contratacoes de TIC
. Agendar reunido do COGESTIC para deliberagdo. Apds reunido, os autos serdo encaminhados para:
. Integrante demandante para ajustes no TR ou, para arquivamento no caso de cancelamento da contratacdo pelo COGESTIC; ou,
Tarefa . Para a SETEC, realizar a pesquisa de preco.
1.2.4.4 . Atualizar o Mapa de Gerenciamento de Riscos com os riscos identificados, caso necessario.
Responsavel: STIE
Resultado(s): . Encaminhamento ao Integrante Demandante ou SETEC.
Gest3io de Riscos . Por meio do CHECKLIST 1.2.4-SETEC sdo verificados os requisitos e obrigatoriedades relativos a elaboracdo do TR/PB pela Equipe de Planejamento
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Atividade 1.2.5 - Planejamento da Contratagdo - 2a Etapa - REALIZAR a pesquisa de preco

Atividade
1.2.5

REALIZAR a Pesquisa de Precos CONSULTAR:

IN SEGES/ME N2 65, DE 7 DE JULHO DE 2021
DECRETO n2 7983/2013

Art. 23 Lei 14.133/2021

Tarefa
1.2.5.1

REALIZAR a pesquisa de precos

. Realizar a pesquisa de pre¢os com base na Instrugdo Normativa n® 65/2021 - SEGES/ME ou Decreto 7983/2013 para obras e servigos de Engenharia.

. Em caso de impossibilidade de obtenc¢do dos precos em contratacdes publicas ou na internet, os autos deverdo ser encaminhados ao Integrante Técnico para obtengdo desses pregos junto
ao mercado fornecedor.

. Realizar a pesquisa de precos e juntar ao processo a comprovacao dos precos obtidos.

* Caso a contrata¢do seja Obra de Engenharia ou Servico de Engenharia cujo preco seja calculado por meio de planilha orcamentaria, a pesquisa de preco sera executada pela Secdo de
Engenharia.

Responsavel: SETEC (ou SENGE nas demandas de obras e servicos de Engenharia)

Resultado(s): . Comprovacdo dos prec¢os obtidos e anexados ao processo.

Tarefa
1.2.5.2

ELABORAR a informacao conclusiva do valor estimado

. Calcular o valor estimado e juntar ao processo.

. Incluir na tabela do valor estimado coluna com a identificacdo (cddigo) do material/servico constante no catadlogo de materiais/servicos disponivel no sistema do governo federal. No caso
de materiais, também devera ser informada a CLASSE a qual pertence e, no caso de servico, deverd ser informada a descricdo disponibilizada no referido sistema. Essa informacdo é
obrigatéria.

. Caso haja necessidade, encaminhar os autos a Se¢do de Contabilidade Analitica e Gerencial - SECON, para informar a classificagdo contabil do objeto.

. Elaborar e anexar ao processo a Informacgdo Conclusiva do Valor Estimado.

. Encaminhar os autos a Sec¢do de Editais e Contratos - SEDIC para analisar e informar o enquadramento legal da contratacdo.

* Caso a contratacdo seja Obra de Engenharia ou Servico de Engenharia cujo preco seja calculado por meio de planilha orgamentaria, o calculo do valor estimado e a elaboragdo da
informacdo conclusiva serdo executadas pela Secdo de Engenharia.

Responsavel: SETEC

Resultado(s): . Valor estimado da contratagdo
. Informagdo conclusiva do valor estimado;
. Encaminhamento a Sec¢do de Editais e Contratos - SEDIC, para informar o enquadramento legal da contratacdo.
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Atividade 1.2.6 - Planejamento da Contratagdo - 2a Etapa - INFORMAR o enquadramento legal da despesa

Atividade
1.2.6

INFORMAR o enquadramento legal da contratacao CONSULTAR
art. 75, inciso | e II, da Lei n2 14.133, de 2021

Tarefa
1.2.6.1

AVERIGUAR a natureza do objeto a ser contratado

. Verificar a natureza do objeto a ser contratado, levando em consideracdo os parametros estabelecidos na Lei n? 14.133, de 2021, e legislacdo correlata, dentre os quais :
a) o valor global;
b) a classe de materiais utilizada no Sistema de Catalogacdo de Material do Governo federal;
c) a descrigdo dos servigos ou das obras utilizada no Sistema de Catalogacdo de Servigos ou de Obras do Governo federal;
d) a classificagdo contabil, quando for insuficiente a utilizacdo dos pardmetros anteriores.
. Verificar se o objeto a ser contratado se enquadra em alguma das hipdteses de inexigibilidade de licitacdo ou de dispensa de licitagdo previstas na Lei n? 14.133, de 2021.

Responsavel: SEDIC

Resultado(s): Identificagdo da natureza do objeto a ser contratado.

Tarefa
1.2.6.2

ELABORAR a informacao do enquadramento legal

. Diante da identificacdo da natureza do objeto a ser contratado, elaborar informacdo sobre o enquadramento legal da contratacdo, indicando uma das hipdteses previstas na Lei n2 14.133,
de 2021:

a) contratacdo por meio de licita¢do, com indicacdo da respectiva modalidade;

b) contratacdo por inexigibilidade de licitacdo;

c) contratagdo por dispensa de licitagdo.
. Caso o enquadramento legal inicial seja por dispensa de licitacdo em razdo do valor da contratacgdo (art. 75, inciso | e Il, da Lei n? 14.133, de 2021), proceder com o controle dos valores,
por natureza da despesa.
. Anexar ao processo a informacdo do enquadramento legal da despesa.

Responsavel: SEDIC

Resultado(s): Enquadramento legal da despesa.
Devolugdo do processo a SAOF, se for o caso.

29




Atividade 1.2.7 - Planejamento da Contratag¢do - 2a Etapa - VALIDAR os artefatos

Atividade VALIDAR os documentos CONSULTAR:
1.2.7 MODELOS ETP, GR, TR/PB

. Validar os Estudos Técnicos Preliminares e o Gerenciamento de Riscos, além do Termo de Referéncia/Projeto Bésico.

. Se manifestar sobre a continuidade da contratagdo.

. Caso os documentos sejam validados, encaminhar a Assessoria Juridica da Direcdo Geral - AJDG para emissdo de parecer.

. No caso de ndo validagdo dos documentos, encaminhar os autos ao Integrante Demandante, para conhecimento, dando ciéncia a SETEC e a STIE, se a demanda for de TIC.

Responsavel: SAQF

Resultado(s): . Artefatos validados.
. Encaminhamento a AJDG ou devolucdo ao Integrante Demandante.




Atividade 1.2.8 - Planejamento da Contratag¢do - 2a Etapa - EMITIR parecer juridico

Atividade
1.2.8

EMITIR parecer juridico

CONSULTAR:
MODELOS ETP, GR, TR/PB

Tarefa
1.2.8.1

ANALISAR Documentos

. Analisar os aspectos legais dos documentos/artefatos produzidos durante a fase de planejamento da contratacdo.

. Emitir o respectivo parecer juridico, inclusive quanto ao amparo legal da despesa indicado pela Se¢do de Editais e Contratos - SEDIC.

. Caso a AIDG entenda ser necessario ajustes nos documentos/artefatos, os autos deverdo ser encaminhados ao Integrante Demandante para em conjunto com os demais membros da

Equipe de Planejamento promoverem as alteracbes requeridas.
. Caso os ajustes impactem no prego, os autos deverdo passar pela SETEC antes de retornarem a AJDG.

Responsavel: AIDG

Resultado(s): . Encaminhamento ao Integrante Demandante, se for o caso, para proceder ajustes.

Tarefa
1.2.8.2

EMITIR Parecer Juridico

. Emitir o parecer juridico, em conformidade com a Lei 14.133/2021 e seus normativos complementares.
. Anexar o parecer ao processo.

. Encaminhar a Dire¢do-Geral para autorizagdo da continuidade da contratacdo e inicio da fase de sele¢do do fornecedor.

Responsavel: AIDG

Resultado(s): . Parecer Juridico.
. Encaminhamento a DG.
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Atividade 1.2.9 - Planejamento da Contratag¢do - 2a Etapa - AUTORIZAR o prosseguimento da contratagao

Atividade
1.2.9

AUTORIZAR o prosseguimento da contratacao

CONSULTAR:
art. 75, inciso VIII, da Lei n® 14.133, de 2021

Tarefa
1.2.9.1

AUTORIZAR a continuidade da contratacao

. Autorizar o prosseguimento da contratagdo.

. Caso a contratacdo seja emergencial (art. 75, inciso VIII, da Lei n® 14.133, de 2021) ou por inexigibilidade de licitacdo:
. Encaminhar os autos a Presidéncia, para autorizacdo da continuidade de contratacdo.

Responsavel: DG

Resultado(s): Autorizagdo para a continuidade da contratacdo.

Tarefa
1.2.9.2

AUTORIZAR o inicio da fase de Selecao do Fornecedor

. Autorizar a continuidade da contratacédo.

. Encaminhar os autos a SAQF, para as providéncias referentes a finalizacdo da fase de Planejamento da Contratacdo e inicio da Fase de Sele¢do do Fornecedor.

Responsavel: DG ou PRES

Resultado(s): . Autorizagdo para continuidade da contratagdo.
. Encaminhamento a SAOF.
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Atividade 1.2.10 - Planejamento da Contratagao - 2a Etapa - ENCAMINHAR o processo para iniciar a fase de Sele¢ao do Fornecedor

Atividade
1.2.10

ENCAMINHAR o processo para iniciar a fase de Sele¢cao do Fornecedor CONSULTAR:

. Nos demais casos:

. No caso de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo
. Elaborar Despacho de encaminhamento do processo ao Integrante Demandante, para dar inicio a Fase de Selecdo do Fornecedor, informando ndo ser necessaria a abertura de
NOVO processo.

. Elaborar Despacho de encaminhamento do processo ao Integrante Demandante para arquivamento e abertura de novo processo, para o inicio da Fase de Selecdo do Fornecedor.
. Documentos exigidos no processo da Fase de Selec¢do do Fornecedor:

a) Termo de Abertura (conforme modelo, onde constara o n? do Processo da Fase de Planejamento);

b) Termo de Referéncia;

c) Copia do parecer da AIDG;

d) Cépia do despacho da DG, autorizando a continuidade da contratacdo;

e) Copia do Despacho de encaminhamento da SAOF para o inicio da Fase de Selecdo do Fornecedor.

Responsavel: SAQF

Resultado(s): . Despacho com encaminhamento ao Integrante Demandante
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FASE 2 - SELECAO DO FORNECEDOR

TR/PB

»

®

Fase de
Planejamento da
Contratacao

2 - Selecao do Fornecedor

[+]

2.2 - Realizacao da
Fase Externa

2.1 - Preparacao da
Fase Externa

Contrato

Empenho

ARP

Edital

[+]

2.3

- Formalizacao da
Contratacao

Fase de Gestao e
Fiscalizacao do
Contrato

A Selecao do Fornecedor é a fase que recebe como insumo os documentos produzidos na fase de planejamento da contratacdo, tendo como saida o Empenho e/ou o Contrato, ou ainda a(s) Ata(s) de

Registro de Preco(s).

A fase de Selecdo do Fornecedor tem seu inicio apds o encaminhamento dos autos pela SAOF ao Integrante Demandante, com a permissdo da Autoridade Competente para o prosseguimento da

contratacdo (autorizacdo para inicio da fase de selecdo do fornecedor), encerrando-se com a formalizacdo do contrato, ou, com a formalizacdo da ARP, ou ainda, com a emissdo da nota de empenho.

Neste Manual estdo contempladas as seguintes formas de contratacdo: Contratacdo por Pregdo Eletronico, por Dispensa de Licitacdo, Emergencial, Inexigibilidade, Adesdo a Ata de Registro de Precos de
outro Orgdo, Participe em Licitacdo de outro Orgdo. Caso o enquadramento legal tenha definido a modalidade CONCORRENCIA, devera ser seguido o mesmo rito processual da licitacdo por pregdo eletrénico,

naquilo que for cabivel.
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Fluxograma 2.1 - Selecdao do Fornecedor - Preparacao da Fase Externa

2.1 - Preparagdo da Fase Externa
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2.1 - Selecao do Fornecedor - Preparagao da Fase Externa

Verificar o tipo de contratagdo para instrugdo processual.

. Caso a contratacdo seja por Inexigibilidade:
. Encaminhar o processo a SEPOF (Atividade 2.1.5 - REALIZAR a reserva orcamentaria).

. Caso a contratacdo seja por Dispensa de licitagdo:
. Caso seja por coleta de propostas (quando ndo for possivel a utilizacdo do Sistema Dispensa Eletronica, ou ndo puder ser aplicada a hipotese prevista no art. 22, inciso lll, da Instrucdo Normativa

SEGES/ME n2 67, de 8 de julho de 2021):
. Prosseguir para a Atividade 2.1.2 - COLETAR propostas.

. Caso seja por Dispensa Eletrénica:
. Encaminhar o processo para a SETEC (Atividade 2.1.3 - REALIZAR/RATIFICAR a pesquisa de preco).

. Sendo a contratacdo por Licitagdo, prosseguir para a Atividade 2.1.1 - ABRIR novo processo.

Responsavel: Integrante Demandante

Atividade 2.1.1 - Sele¢do do Fornecedor - Prepara¢ao da Fase Externa - ABRIR novo processo

Atividade ABRIR novo processo CONSULTAR:
2.1.1 MODELO Termo de Abertura da Fase de Selecdo

MODELO Termo de Encerramento da Fase de Planejamento
CHECKLIST 2.1.1-ID

. Elaborar o Termo de Abertura da Fase de Sele¢do (conforme modelo), constando o nimero do processo da Fase de Planejamento.

. Abrir o processo da Fase de Sele¢do do Fornecedor (contendo os documentos elencados na Tarefa 1.2.10.1 - ENCAMINHAR o processo para o inicio da fase de Sele¢do do Fornecedor).
. Anexar o CHECKLIST 2.1.1-ID, referente a abertura do processo (conforme modelo).

. Preparar o Termo de Encerramento da Fase de Planejamento (conforme modelo).

. Anexar o Termo de Encerramento no processo da Fase de Planejamento da Contratacdo e arquivar.

. Encaminhar o processo para a SETEC (Atividade 2.1.3 - REALIZAR/RATIFICAR a pesquisa de preco).

Responsavel: Integrante Demandante

Resultado(s): . Elaboragdo e anexacdo do Termo de Abertura da Fase de Selecdo.
. Elaboragdo e anexa¢do do Termo de Encerramento da Fase de Planejamento.
. Arquivamento do processo Fase de Planejamento.

. Checklist 2.1.1 - ID anexado ao processo.
. Abertura do processo da Fase de Sele¢do do Fornecedor e encaminhamento a SETEC (Atividade 2.1.3 - REALIZAR/RATIFICAR a pesquisa de preco).
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Atividade 2.1.2 - Sele¢do do Fornecedor - Prepara¢dao da Fase Externa - COLETAR propostas

Atividade
2.1.2

COLETAR propostas CONSULTAR:

Realizar pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante solicitagcdo formal de cotacdo (podendo ser por e-mail).

. Anexar ao processo os pedidos de cotagdo de preco.
. Aguardar o prazo de até 5 dias Uteis para receber as propostas.

. Anexar ao processo as propostas colhidas.
. Encaminhar o processo para a SECLI (Atividade 2.2.1 - INICIAR a Fase Externa)

Responsavel: Integrante Demandante

. Pedidos de cotacdo de pre¢o anexados ao processo.

Resultado(s):
. CotacgGes de prego recebidas anexadas ao processo.
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Atividade 2.1.3 - Selecdo do Fornecedor - Preparacdo da Fase Externa - REALIZAR / RATIFICAR a pesquisa de prec¢o

Atividade
2.1.3

REALIZAR / RATIFICAR a pesquisa de preco

CONSULTAR:

. IN SEGES/ME n? 65/2021
. Art. 23 Lei 14.133/2021

. Se a pesquisa de preco ja tiver sido realizada, verificar a necessidade de realizar nova pesquisa ou apenas ratificar a pesquisa anterior.

. Caso seja necessario realizar pesquisa de preco:

. Executar a Tarefa 1.2.5.1 - REALIZAR pesquisa de preco e a Tarefa 1.2.5.2 - ELABORAR a informacéo conclusiva do valor estimado.

. Caso a contratacdo seja por SRP
. Executar a Tarefa 2.1.4 - DIVULGAR a IRP
. Encaminhar o processo para a SEDIC (Atividade 2.1.6 - ELABORAR minutas).
. Encaminhar o processo para a SEPOF (Atividade 2.1.5 - REALIZAR a reserva or¢camentaria).

Responsavel:

SETEC

Resultado(s):

. Ratificacdo de Pesquisa anterior ou realizacdo de Pesquisa de Preco.

. Encaminhamento para a SEPOF (Atividade 2.1.5 - REALIZAR a reserva orcamentaria).

. Encaminhamento para a SEDIC (Atividade 2.1.6 - ELABORAR minutas).
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Atividade 2.1.4 - Sele¢dao do Fornecedor - Prepara¢dao da Fase Externa - DIVULGAR a IRP

Atividade
2.1.4

DIVULGAR a IRP CONSULTAR:
. Decreton? 11.462 - 31/03/23

. Caso haja indicacdo pela Equipe de Planejamento para ndo divulgacdo da IRP:
. Encaminhar os autos para analise da AIDG;
. AJDG: analisar e emitir parecer;
. DG: decidir sobre a ndo divulgac¢do da IRP;
. Retornar o processo para a SETEC.
. Caso haja divulgacdo da IRP:
. Proceder com a divulgac¢do da Inten¢do de Registro de Precos - IRP e aguardar pelo prazo legal;
. Proceder com a andlise da IRP;
. Caso exista(m) Orgdo(s) interessado(s), proceder com a atualizacdo do Valor Estimado e anexar ao processo;
. Caso o valor total de algum item tenha ultrapassado o limite definido como exclusividade de participagdo para ME/EPP, a SETEC devera encaminhar os autos ao Integrante
Demandante para ajustes no TR/PB;
. As manifesta¢Oes recusadas deverdo ser devidamente justificadas;
. Caso nenhum drgdo tenha manifestado interesse (IRP deserta), essa situacdo devera ser registrada nos processo ndo havendo necessidade em juntar novo Valor Estimado.
. Encaminhar o processo para a SEDIC (Atividade 2.1.6 - ELABORAR minutas)

Responsavel: SETEC

Resultado(s): . Divulgacdo da IRP, se for o caso.
. Encaminhamento para SEDIC (Atividade 2.1.6 - ELABORAR minutas).
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Atividade 2.1.5 - Sele¢do do Fornecedor - Prepara¢dao da Fase Externa - REALIZAR a reserva orgamentaria

Atividade
2.1.5

REALIZAR a reserva orcamentaria CONSULTAR:
. Proposta Orcamentaria ou Orgcamento Anual

. Verificar a disponibilidade orcamentaria.

. Realizar a reserva orcamentdria e anexar ao processo (no caso de indisponibilidade orcamentaria, comunicar ao Integrante Demandante).
. Encaminhar os autos a SEDIC (Atividade 2.1.6 - ELABORAR minutas).

Responsavel:

SEPOF

Resultado(s):

. Reserva orgamentaria.
. Encaminhamento para a SEDIC (Atividade 2.1.6 - ELABORAR minutas).

40



Atividade 2.1.6 - Sele¢do do Fornecedor - Prepara¢dao da Fase Externa - ELABORAR minutas

Atividade
2.1.6

ELABORAR minutas CONSULTAR:
Checklist 2.1.6.1-SEDIC e Checklist 2.1.6.2-SEDIC

Tarefa
2.1.6.1

ELABORAR a minuta do Edital de Licitacao

. Caso a contratacdo seja por licitagdo:
. Elaborar minuta do edital da licitacdo;
. Elaborar a minuta do instrumento contratual, se for o caso (consultar abaixo: OBSERVACAO ATIVIDADE 2.1.6 - INSTRUMENTO DE CONTRATO);
. Anexar o Checklist 2.1.6.1-SEDIC ao processo;
. Encaminhar o processo para a AJDG (Atividade 2.1.7 - EMITIR parecer juridico).
. Prosseguir para a Tarefa 2.1.6.2 - ELABORAR a minuta do Aviso de Contratacdo Direta.

Responsavel: SEDIC

Resultado(s): . Minuta do Edital e, conforme o caso, minuta do Instrumento Contratual;
. Checklist 2.1.6.1-SEDIC anexado ao processo.
. Encaminhamento para a AJIDG.

Tarefa
2.1.6.2

ELABORAR a minuta do Aviso de Contratacao Direta

. Elaborar a minuta do Aviso de Contratagdo Direta;

. Realizar o controle dos saldos de Contratagdes Diretas (controle de fracionamento de despesa).

. Elaborar a minuta do instrumento contratual, se for o caso (consultar abaixo: OBSERVACAO ATIVIDADE 2.1.6 - INSTRUMENTO DE CONTRATO);
. Anexar o Checklist 2.1.6.2-SEDIC ao processo;

. Encaminhar o processo para a AJDG (Atividade 2.1.7 - EMITIR parecer juridico).

Responsavel: SEDIC

Resultado(s): . Minuta do Aviso de Contratacdo Direta.
. Checklist 2.1.6.2-SEDIC anexado ao processo;
. Encaminhamento para a AJIDG.

Gest3o de Riscos . Por meio do Checklist 2.1.6.1-SEDIC ou do Checklist 2.1.6.2-SEDIC.

OBSERVACAO
ATIVIDADE
2.1.6

OBSERVACAO - ATIVIDADE 2.1.6 ELABORAR minutas (INSTRUMENTO DE CONTRATO)

. Os instrumentos de contrato deverdo conter, no minimo, clausulas que estabelecam:
. O objeto e seus elementos caracteristicos;
. Avinculagdo ao edital de licitagdo (ou da contratacdo direta) e a proposta do licitante vencedor ou ao ato que tiver autorizado a contratacdo direta e a respectiva proposta;
. A'legislagdo aplicavel a execucdo do contrato, inclusive quanto aos casos omissos;
. O regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

. O preco e as condigdes de pagamento, os critérios, a data-base e a periodicidade do reajustamento de precos e os critérios de atualizagdo monetaria entre a data do

adimplemento das obrigacées e a do efetivo pagamento;

... continua
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OBSERVACAO
ATIVIDADE
2.1.6

OBSERVACAO - ATIVIDADE 2.1.6 - ELABORAR minutas (INSTRUMENTO DE CONTRATO)

. Os critérios e a periodicidade da medicdo, quando for o caso, e o prazo para liquidacdo e para pagamento;

. Os prazos de inicio das etapas de execucdo, conclusdo, entrega, observac¢do e recebimento definitivo, quando for o caso;

. O crédito pelo qual correra a despesa, com a indicacdo da classificacdo funcional programatica e da categoria econémica;

. A matriz de risco, quando for o caso;

. O prazo para resposta ao pedido de repactuacdo de precos, quando for o caso;

. O prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do equilibrio econémico-financeiro, quando for o caso;

. As garantias oferecidas para assegurar sua plena execuc¢do, quando exigidas, inclusive as que forem oferecidas pelo contratado no caso de antecipacdo de valores a titulo de
pagamento;

. O prazo de garantia minima do objeto, observados os prazos minimos estabelecidos nesta Lei e nas normas técnicas aplicaveis, e as condi¢bes de manutencgdo e assisténcia técnica,
quando for o caso;

. Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das multas e suas bases de célculo;

. As condig¢des de importagdo e a data e a taxa de cdmbio para conversdo, quando for o caso;

. A obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execuc¢do do contrato, em compatibilidade com as obrigacBes por ele assumidas, todas as condicdes exigidas para a
habilitagdo na licitagdo, ou para a qualificacdo, na contratacdo direta;

. A obrigacdo de o contratado cumprir as exigéncias de reserva de cargos prevista em lei, bem como em outras normas especificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da
Previdéncia Social e para aprendiz;

. O modelo de gestdo do contrato, observados os requisitos definidos em regulamento;

. Os casos de extingdo.

. As clausulas acima referidas podem constar do termo de referéncia. Nessa hipdtese, o instrumento do contrato podera fazer simples alusdo ao disciplinamento que consta do termo de
referéncia.
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Atividade 2.1.7 - Sele¢dao do Fornecedor - Preparagao da Fase Externa - EMITIR parecer juridico

Atividade
2.1.7

EMITIR Parecer Juridico CONSULTAR:

Tarefa
2.1.7.1

ANALISAR minuta

. Analisar os aspectos juridicos da minuta do Edital ou do Aviso de Contratagdo Direta.
. Analisar os aspectos juridicos do Instrumento Contratual, se for o caso.

. Caso seja(m) necessario(s) ajuste(s) no(s) documento(s), o processo devera ser encaminhado a SEDIC que promovera as alteracbes determinadas.

Responsavel: AIDG

Resultado(s): . Analise da(s) minuta(s)
. Encaminhamento do processo a SEDIC para ajustes, se for o caso.

Tarefa
2.1.7.2

ELABORAR o parecer juridico

. Elaborar o Parecer Juridico e anexar ao processo..
. Encaminhar o processo a Dire¢do-Geral.

Responsavel: AIDG

Resultado(s): . Parecer Juridico anexado ao processo.
. Encaminhamento do processo a DG para autorizagdo.
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Atividade - 2.1.8 - Selecao do Fornecedor - Preparac¢ao da Fase Externa - AUTORIZAR a continuidade da contratagao

Atividade
2.1.8

AUTORIZAR a continuidade da contratacao

CONSULTAR:

Tarefa
2.1.8.1

ANALISAR os requisitos da contratacao

. Caso ndo haja aprovacgdo, anexar a Decisdo da DG ao processo e devolver a SAOF.
. Autorizar a inexigibilidade ou a realizacdo da licitacdo ou a dispensa de licitacdo.
. No caso de necessidade de ratifica¢do pela Presidéncia:

. Encaminhar o processo a Presidéncia;

. Aguardar o retorno;

. Caso ndo haja ratificacdo pela Presidéncia:

. Encaminhar o processo a SAQF.

. Se contratacdo por inexigibilidade:

. Se houver contrato:

. Encaminhar o processo para a SEDIC (Atividade 2.3.2 - FORMALIZAR o contrato).

. Se ndo houver contrato:
. Encaminhar o processo para a SAOF (Rotina de emissdo de empenho).
. No caso de licitacdo ou dispensa:
. Encaminhar o processo para a SECLI (Atividade 2.2.1 - INICIAR a fase externa).

Responsavel: DG

Resultado(s): . Autorizagdo para continuidade da contratacdo;,
. Encaminhamento para PRES, SAOF, SECLI ou SEDIC, conforme o caso.

Tarefa
2.1.8.2

RATIFICAR a aprovacao da contratacao

. Anexar a Decisdo da Presidéncia ao processo;
. Retornar o processo a DG.

Responsavel: PRES

Resultado(s): . Decisdo da Presidéncia.
. Encaminhamento para a DG.
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Fluxograma - 2.2 - Sele¢dao do Fornecedor - Realizagdao da Fase Externa

2.2 - Realizagao da Fase Externa
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Atividade 2.2.1 - Seleg¢do do Fornecedor - Realizagdo da Fase Externa - INICIAR a fase externa

Atividade
2.2.1

INICIAR a fase externa CONSULTAR:

. Atualizar o PCA com a data de inicio da fase de selecdo do fornecedor:

. Caso a contratacdo seja por coleta de proposta ou dispensa eletrdnica: a data de inicio sera a do despacho de autorizacdo.

. Caso a contratacdo seja por licitagdo, a data de inicio sera a de abertura do processo da fase de selecdo.

. Caso a contratacdo seja por coleta de proposta:

. Prosseguir para a atividade 2.2.1 - INDICAR a proposta valida mais vantajosa.

. Caso de contratacdo por dispensa eletrénica:

. Prosseguir para a Atividade 2.2.2 - REALIZAR a dispensa eletronica.

. No caso de contratacdo por licitagdo, proceder com a Atividade 2.2.3 - REALIZAR o pregdo eletrénico

Responsavel:

SECLI

Resultado(s):

. Atualizagdo do PCA
. Publicacdo do Aviso de Contratacdo Direta, quando for o caso.
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Atividade 2.2.2 - Sele¢do do Fornecedor - Realizagdo da Fase Externa - INDICAR a proposta valida mais vantajosa

Atividade INDICAR a proposta valida mais vantajosa CONSULTAR:
2.2.2 CHECKLIST 2.2.2-SECLI
ANALISAR a documentacao do processo
. Analisar a documentacdo anexada pelo Integrante Demandante.
. Caso haja alguma inconsisténcia ou auséncia de documento:
Tarefa . Anexar informacdo relatando o problema encontrado;
2.2.2.1 . Devolver o processo ao Integrante Demandante para realizar os ajustes necessarios.
Responsavel: SECLI
Resultado(s): Documentacgdo analisada.
INDICAR a proposta vencedora
. Elaborar o quadro comparativo de precos.
. Caso nenhuma das propostas obtidas tenha preco igual ou inferior ao valor estimado, o processo devera ser encaminhado a SETEC para apreciacdo.
. Dentre as propostas coletadas, indicar a mais vantajosa pelo menor preco, e:
. Emitir e verificar as certiddes fiscais, trabalhista e administrativa;
. Verificar eventuais impedimentos de licitar ou contratar com a Unido e/ou com o TRE/RN.
. Validar os documentos de habilitagdo técnica, caso exigiveis;
. Solicitar o aceite técnico para a equipe de planejamento da contratacdo.
. Caso a proposta ndo seja aceita, por ndo atender a todas as exigéncias:
. Caso o motivo da ndo aceitacdo seja sanavel:
. A SECLI podera ofertar prazo ndo superior a 03 (trés) dias Uteis para resolucdo do vicio;
. Para ofertar esse prazo a SECLI deverd observar se ird causar prejuizo para o objeto caso seja urgente.
Tarefa . Comunicar tal fato a empresa participante.
2.2.2.2 . Caso ndo hajam mais propostas a analisar e ndo haja indicacdo de proposta vencedora:
. Indicar o fracasso da contratacdo;
. Encaminhar o processo a AJDG.
. Passar a analise da préxima proposta.
. Caso seja aceita
. Indicar os itens contratados, desertos e fracassados, quando houver.
. Elaborar a Informacgdo da Indicagdo da Proposta Vencedora e anexar ao processo;
. Anexar o CHECKLIST 2.2.2-SECLI ao processo;
. Encaminhar o processo a AJDG (Atividade 2.2.5 - EMITIR parecer juridico).
Responsavel: SECLI
Resultado(s): . CHECKLIST 2.2.2-SECLI
. Indicacdo da proposta mais vantajosa
. Encaminhamento do processo a AIDG
Gestao de Riscos . Por meio do CHECKLIST 2.2.2-SECLI.
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Atividade 2.2.3 - Sele¢do do Fornecedor - Realizagdo da Fase Externa - REALIZAR a dispensa eletronica

Atividade
2.2.3

REALIZAR a dispensa eletronica CONSULTAR:
CHECKLIST 2.2.3-SECLI

. Realizar os procedimentos relativos a dispensa eletronica:
. Agendar a dispensa eletronica
. Ajustar a minuta do Aviso de Contratacdo Direta para publicacdo
. Cadastrar a dispensa no portal de compras do governo federal (PNCP)
. Publicar o Aviso de Contratac¢do Direta no portal do TRE-RN.

. Em caso de impugnacdo ou pedido de esclarecimento, a SECLI poderd encaminhar a peticdo do licitante ao Integrante Demandante (que poderad buscar auxilio dos demais membros da

equipe de planejamento) ou a qualquer unidade administrativa do TRE/RN para fins de manifestacdo indicando prazo para resposta.

. Realizar a sessdo publica de sele¢do de proposta

. A andlise das propostas comerciais e dos requisitos de habilitacdo técnica caberd ao Integrante Técnico que podera solicitar auxilio dos demais membros da equipe de planejamento.
. Sempre que for necessario, em qualquer fase da dispensa eletrénica, a SECLI podera requisitar auxilio de qualquer unidade administrativa do TRE/RN.

. Verificar eventuais impedimentos de licitar ou contratar com a Unido e/ou com o TRE/RN.

. Habilitar o vencedor.

. Indicar os itens contratados, desertos e fracassados, quando houver.

. Juntar ao processo o Relatério de Julgamento da dispensa eletrénica, propostas, documentos de habilitacdo, informacdo e o CHECKLIST 2.2.3 - SECLI.

. Encaminhar o processo a AIDG para emissdo de parecer juridico.

Responsavel: SECLI

Resultado(s): . Cadastro da dispensa no PNCP
. Publicacdo no Portal TRE-RN

. Sessdo Publica realizada

. Ata da dispensa eletrénica

. CHECKLIST 2.2.3 - SECLI

Gestao de Riscos . Por meio do CHECKLIST 2.2.3-SECLI.
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Atividade 2.2.4 - Sele¢do do Fornecedor - Realizagdo da Fase Externa - REALIZAR o pregao eletronico

Atividade REALIZAR o pregao eletronico CONSULTAR:
2.2.4 CHECKLIST 2.2.4-SECLI

. Realizar os procedimentos relativos ao pregdo eletrénico:
. Ajustar a minuta do Edital para publicagdo;
. Cadastrar a licitagdo no portal de compras do governo federal (PNCP), com a publicacdo do extrato do Edital no DOU e em jornal de grande circulagdo;
. Publicar o Edital no portal do TRE-RN.
. Em caso de impugnacdo ou pedido de esclarecimento, a SECLI poderd encaminhar a peticdo do licitante ao Integrante Demandante (que poderad buscar auxilio dos demais membros da
equipe de planejamento) ou a qualquer unidade administrativa do TRE/RN para fins de manifestacdo indicando prazo para resposta.
. Responder as impugnacbes e/ou pedidos de esclarecimento ao edital, e publicar a resposta no portal de compras do governo federal e no site do TRE-RN.
. Realizar a sessdo publica de sele¢do de proposta
. A andlise das propostas comerciais e requisitos de habilitacdo técnica caberd ao Integrante Técnico que podera solicitar auxilio dos demais membros da equipe de planejamento;
. Na auséncia do Integrante Técnico ou seu substituto, cabera ao Integrante Demandante a analise das propostas comerciais e requisitos de habilitagdo técnica;
. Cabera a Comissdo Técnica Contabil a andlise dos requisitos de habilitacdo econdmico-financeiros da licitante, caso cabivel;
. Cabera a SEGEC prestar auxilio na andlise da planilha de custos e formacgdo de precos nas licitagGes para contratacdo de prestacdo de servicos com mdo de obra exclusiva;
. Cabera a SENGE ou SEMAN, conforme o objeto, a analise das planilhas de composicdo de custos unitarios nas licitacdes de obras e servicos de engenharia.
. Sempre que for necessario, em qualquer fase da licitacdo, a SECLI podera requisitar auxilio de qualquer unidade administrativa do TRE/RN;
. Verificar eventuais impedimentos de licitar ou contratar com a Unido e/ou com o TRE/RN.
. Habilitar o vencedor.
. Apontar o(s) item(ns) contratado(s), deserto(s) e fracassado(s), quando houver.
. Juntar ao processo o Relatério de Julgamento dos itens do pregdo, documentos de habilitacdo e informagdo e o CHECKLIST 2.2.4-SECLI
. Encaminhar o processo a AIDG para emissdo de parecer juridico.

Responsavel: SECLI

Resultado(s): . Cadastro da licitagdo no PNCP
. Publicacdo no Portal TRE-RN

. Sessdo Publica realizada

. Ata do pregdo eletrénico

. CHECKLIST 2.8.3 - SECLI

Gestao de Riscos . Por meio do CHECKLIST 2.2.4-SECLI.
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Atividade 2.2.5 - Sele¢do do Fornecedor - Realizagdao da Fase Externa - EMITIR parecer juridico

Atividade EMITIR parecer juridico - fase externa CONSULTAR:
2.2.5

. Conforme o caso, analisar os aspectos juridicos relativos:
A Dispensa Eletrénica, ou;
. Ao Pregdo Eletrénico,ou;
. A Dispensa por Coleta de Proposta.

. Elaborar o Parecer Juridico e anexar ao processo.

. Encaminhar o processo a Dire¢do-Geral.

Responsavel: AIDG

Resultado(s): . Analise juridica.
. Parecer Juridico anexado ao processo.
. Encaminhamento do processo a DG para aprovacgao.




Atividade 2.2.6 - Sele¢do do Fornecedor - Realizagdo da Fase Externa - HOMOLOGAR a fase externa da contratagdo

Atividade
2.2.6

HOMOLOGAR a fase externa CONSULTAR:

Tarefa
2.2.6.1

APROVAR a fase externa

. Caso a contratacdo seja por Dispensa com Coleta de Proposta:

. Aprovar a fase externa, a formalizagdo do instrumento contratual e/ou a emissdo do empenho, conforme o caso.
. Homologar a fase externa:

. Aprovar a fase externa, a formalizagdo do instrumento contratual e/ou a emissdo da nota de empenho, conforme o caso.

Responsavel:

DG

Resultado(s):

. Aprovacdo da fase externa.

Tarefa
2.2.6.2

INSTRUIR o processo apos a finalizacao da fase externa

. Caso a contratacdo seja deserta ou fracassada:

. Dar ciéncia a COLIC e ao Integrante Demandante;

. Declarar a contratacdo deserta ou fracassada;

. Encaminhar o processo para o Integrante Demandante (Atividade 2.2.7 - ANALISAR o fracasso da contratacdo).
. Caso ocorra(m) item(ns) fracassado(s) ou deserto(s)

. Declarar ofs) item(ns) fracassado(s) ou deserto(s);

. Dar ciéncia a COLIC e ao Integrante Demandante;
. Caso a contratacdo seja por SRP:

. Encaminhar o processo a SEDIC (Atividade 2.3.1 - FORMALIZAR Ata de Registro de Preco - ARP).
. Caso a contratacdo exija contrato:

. Encaminhar o processo a SEDIC (Atividade 2.3.2 - FORMALIZAR o Contrato).
. Encaminhar o processo para a SAOF (Rotina de emissdo de empenho).

Responsavel:

DG

Resultado(s):

. Encaminhamento do processo a Unidade Demandante, ou;
. Encaminhamento do processo a SEDIC, ou;
. Encaminhamento para a SAOF.
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Atividade 2.2.7 - Sele¢do do Fornecedor - Realizagdo da Fase Externa - ANALISAR o fracasso da contratacao

Atividade
2.2.7

ANALISAR o fracasso da contratacao

CONSULTAR:

. Realizar reunido de avaliagdo (convocar Coordenador e Chefe da Unidade Demandante):

. Verificar os itens fracassados ou desertos;
. Analisar as ocorréncias da fase externa da contratacdo;
. Analisar os artefatos produzidos;

. Identificar os possiveis motivos que levaram ao fracasso ou desinteresse do mercado.

. Caso a contratacdo se torne inviavel:

. Comunicar o cancelamento da demanda para a SAOF;
. Proceder com o arquivamento do processo.
. Retornar as atividades da Fase de Planejamento - 2a Etapa.

Responsavel: UNIDADE DEMANDANTE

Resultado(s): . Arquivamento do processo, se for o caso.
. Retomada da fase de planejamento - 2a etapa.
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2.3 - Selecao do Fornecedor - Formalizagao da Contratagao
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Atividade 2.3.1 - Sele¢do do Fornecedor - Formalizagdao da Contratacao - FORMALIZAR a Ata de Registro de Prego - ARP

Atividade FORMALIZAR a(s) Ata(s) de Registro de Preco - ARP(s) CONSULTAR:
2.3.1 CHECKLIST 2.3.1-SEDIC

ELABORAR a(s) ARP(s)

. Verificar certiddes de regularidade de empresa contratada.
. Consulta Consolidada de Pessoa Juridica - TCU
. Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido
. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
. CRF - Certificado de Regularidade do FGTS

Tarefa . Verificar eventuais impedimentos de licitar ou contratar com a Unido e/ou com o TRE/RN.

2.3.1.1 . Verificar as certidGes de regularidade do responsavel legal da empresa contratada:

. Certiddo Negativa de Licitantes Inidéneos (TCU);

. CEIS - Consulta CEIS - Dirigente CPF;
. Elaborar a ARP de acordo com a minuta que consta como anexo ao edital da licitacdo ou dispensa eletrénica.
. Coletar a assinatura das partes signatdrias da ARP.

Responsavel: SEDIC

Resultado(s): . ARP Assinada.

PUBLICAR e divulgar a(s) ARP(s)

. Divulgar a ARP no PNCP.

. Divulgar a ARP no Portal da Transparéncia.

. Registrar a ARP no SIASG.

Tarefa . Encaminhar para a via assinada da ARP para a empresa contratada e para os érgdos publicos participantes do registro de precos, acompanhada da ata de formacdo do cadastro de reserva
2.3.1.2 (caso existente) e do comprovante de divulgacdo da ARP no PNCP. No envio deverd ser informado o periodo de vigéncia da ata de registro de precos.

. Anexar o CHECKLIST 2.3.1-SEDIC.

Responsavel: SEDIC

Resultado(s): . Publicacdo e registro da ARP.

Gestdo de Riscos . Mediante a utilizagdo do CHECKLIST 2.3.1-SEDIC.

ENCAMINHAR processo para o Gestor da ARP

. Abrir processo de gestdo da ARP.
Tarefa . Encaminhar o processo para o Gestor da ARP

2.3.1.3
Responsavel: SEDIC

Resultado(s): Abertura do processo de Gestdo da ARP.
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Atividade 2.3.2 - Sele¢do do Fornecedor - Formalizagao da Contratacao - Atividade: FORMALIZAR o Contrato

Atividade
2.3.2

FORMALIZAR o Contrato CONSULTAR:
CHECKLIST 2.3.2-SEDIC

. Elaborar o instrumento definitivo do contrato, de acordo com a minuta de contrato que consta como anexo do edital da licitacdo ou da dispensa eletronica.

. Verificar certiddes de regularidade de empresa contratada.
. Consulta Consolidada de Pessoa Juridica - TCU
. Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido
. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
. CRF - Certificado de Regularidade do FGTS
. Verificar eventuais impedimentos de licitar ou contratar com a Unido e/ou com o TRE/RN.
. Verificar certiddes de regularidade do responsavel legal da empresa contratada:
a) Certiddo Negativa de Licitantes Inidéneos (TCU)
b) CEIS (Consulta CEIS — Dirigente) (CPF).
. Coletar as assinaturas das partes.
. Registrar o contrato no sistema CCon e juntar ao processo a comprovacao desse registro.
. Divulgar o contrato no Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP e no Portal da Transparéncia.
. Juntar ao processo o termo do contrato e os comprovantes da divulgacdo do contrato (ou declarar que essa divulgacdo foi realizada).
. Enviar para a empresa contratada a via assinada do contrato, juntamente com a nota de empenho (caso esse documento ja tenha sido emitido).

. Verificar se a empresa contratada optou por apresentar garantia na modalidade Seguro Garantia. Nessa hipotese, aguardar apresentacdo da apdlice (prazo de 1 més apds homologacéo)

para poder enviar o Contrato para assinatura (art. 96, § 32, da Lei n2 14.133, de 2021).

. Autuar processo de gestdo do contrato e arquivar o processo de selecdo do fornecedor. Nas contratacdes prevendo pagamento Unico, a Gestdo Contratual podera ser feita no proprio

processo da Selecdo do Fornecedor, de acordo com a conveniéncia administrativa.
. Tramitar o processo para a SAOF (Rotina de emissdo de empenho)

Responsavel: SEDIC

Resultado(s): . Contrato Assinado

Gestdo de Riscos . Mediante a utilizagdo do CHECKLIST 2.3.2-SEDIC.
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Atividade 2.3.3 - Selecdo do Fornecedor - Formalizagdo da Contratacao - Atividade: PUBLICAR Dispensa / Inexig

b

lidade

Atividade
2.3.3

PUBLICAR Dispensa / Inexigibilidade

CONSULTAR:

. Publicar o Ato de Contratacdo Direta e a Nota de Empenho no Portal da Transparéncia
. Anexar comprovagao ao processo
. Encaminhar para fase de gestdo contratual

Responsavel:

SEDIC

Resultado(s):

Publicacdo
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ANEXO | - CHECKLISTS



CHECKLIST 1.1.3-SAOF - DOD - ANALISE DE CONFORMIDADE

Processo Administrativo

Checklist n? 1.1.3-SAOF

Unidade responsavel pela andlise EN.Ye]3

ITEM CONFORME PROVIDENCIAR
A |Utilizado o modelo do DOD padrao Sim -
B |Validacdao dos Dados Gerais (1) Sim ~
C | Atuagdo como participe em SRP (2) (apenas Solugbes de TI) Sim -
D |Dotagdao orgamentaria (3) Sim ~
E |Tipo da contratacao (4) Sim -
F | Dados complementares (5) Sim ~
G | Datas-limites (6) Sim -
H |Responsavel pelo preenchimento (7) Sim -




CHECKLIST 1.2.2-SETEC - ETP e GR - ANALISE TECNICA

Processo Administrativo

Checklist n2 1.2.2-SETEC

Unidade responsavel pela andlise Y=g ={#s

CONFORME PROVIDENCIAS

A | Objetivo Sim -
B [Necessidade da contratagdo Sim ~
C [Requisitos da solugdo Sim ~
D |Levantamento de mercado Sim -~
E | Descrigdo da solugdo como um todo Sim ~
F | Estimativa das quantidades a serem contratadas Sim -
G | Estimativa do valor da contratagdo Sim -
H Justificativa para o parcelamento ou ndo da solugdo, se Sim

aplicavel

Demonstracdo do alinhamento entre a contratagdo e o
| planejamento do drgdo, identificando a previsdo no Plano Sim

Anual de Contratagbes, ou, se for o caso, justificando a
auséncia de previsao.

; Resultados pretendidos, em termos de efetividade e de Si
im ~
desenvolvimento nacional sustentavel

K Providéncias a serem adotadas pela Administragdao Si
im -
previamente a celebragdo do contrato

L Possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de S
im -
tratamento

Posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade .
M . Sim ~
da contratagdo

N Identificagdo dos riscos que possam comprometer a =
im ~
efetividade da contratacao

o Avaliacdo dos riscos, com probabilidade de ocorréncia e do Si
im ~
impacto

Tratamento dos riscos inaceitaveis com a definicdo de agdes
P |para reduzir a probabilidade de ocorréncia e, caso ocorram, Sim ~

das acdes de contingéncia com definicdo dos responsaveis.




CHECKLIST 1.2.4-SETEC - TR - ANALISE TECNICA

Processo Administrativo

Checklist n2 1.2.4-SETEC

WLGELEREH LU EETEREEELE-EE SETEC

ITEM CONFORME PROVIDENCIAS
A | Definicdo do objeto e condicdes gerais da contratacdo. Sim -
B | Definicdo quanto a natureza do objeto, se comum ou especial. Sim ~
c No caso de SRP, verificar se consta a possibilidade de S‘
im ~
prorrogacao.
D |Requisitos da solugdao Sim ~
£ No caso de SRP, indicar a possibilidade de participagdo de S‘
im -~
outros Orgaos.
. Se tiver lote ou grupo, verificar se ha justificativa para sua S‘
im -
formacao.
G |Justificativa para enquadramento como servi¢o continuado. Sim ~
H |Prazo de vigéncia do contrato, se houver. Sim ~
| Justificativa para prazo de vigéncia superior a 12 (doze) 5
im ~
meses.
J [Sugestdao de Convencdo Coletiva de Trabalho — CCT. Sim ~
K |Indicacdo do indice de reajuste Sim ~
L |Fundamentagdo da contratagdo. Sim ~
M | Previsdo da contratagao no PCA ou instrumento equivalente. Sim ~
N [ No caso de SRP, verificar se ha justificativa para sua adogao. Sim ~
O |Descricao da solugao como um todo. Sim ~
p Especificagdio do objeto de forma clara com descricdo e S‘
im ~
quantitativos.
Requisitos da contratagdo. Sim ~
R |Requisitos da contratagdo — Sustentabilidade. Sim ~
s Requisitos da contratagcdo — Indicacdo de marcas/modelos de S‘
im -~
referéncia.
T |Requisitos da contratagdo — Apresentacao de amostra. Sim ~
No caso de possibilidade de apresentacdo de amostra, a
U |exigéncia esta acompanhada de metodologia de analise e esta Sim ~
prevista apenas para o vencedor parcial na etapa de lances?
V |Requisitos da contratagdo — Necessidade de preposto. Sim ~
W | Requisitos da contratagao — Necessidade ou nao de vistoria. Sim ~
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Requisitos da contratacao — Exigéncia ou ndo de garantia da

X . Sim
contratacao.
Y | Modelo de execuc¢do do objeto. Sim
Z | Previsao de quantidade minima por pedido, no caso de SRP. Sim
AA |Prazo de entrega do objeto. Sim
AB |Indicagdo do local de entrega do objeto. Sim
AC |Instrumento de medigdo de resultado — IMR. Sim
AD Indicacdo de que a escolha dos cddigos CATMAT/CATSER sdo S‘
im
de objetos similares.
CondigBes para aceitacgdo de mudanca de .
AE ) ) Sim
fabricante/marca/modelo do objeto.
AF | Condicdes de validade do material. Sim
AG | Condicdes de garantia e assisténcia técnica. Sim
AH [Informacdes relevantes para o dimensionamento da proposta. Sim
Al | Uniformes, equipamentos e materiais diversos. Sim
AJ | Modelo de gestdao do contrato. Sim
AK | Obrigac¢des do contratante. Sim
AL | Obrigacdes da contratada. Sim
AM | Necessidade de observancia da PSI do TRE/RN.. Sim
AN | Obrigagdes quanto a LGPD. Sim
AO | Conta-deposito vinculada. Sim
AP | Criterios de medicdo e pagamento. Sim
AQ | Critérios de medigdo — Recebimento do objeto Sim
AR | Criterios de pagamento — Liquidagdo da despesa. Sim
AS | Critérios de pagamento — Prazo e encargos. Sim
AT |Critérios de pagamento — Forma de pagamento. Sim
AU | Critérios de pagamento — Possibilidade de antecipagdo. Sim
AV | Criterios de pagamento — Cessdo de credito. Sim
AW | Forma de selegdo do fornecedor Sim
Forma de selegdao do fornecedor — Critério de julgamento da .
AX Sim
proposta.
Forma de selegdo do fornecedor — Critério para aceitagdo da .
AY Sim
proposta.
Forma de selecdo do fornecedor — Exigéncias de habilitagdo .
AZ | Sim
juridica.
BA Forma de selecdo do fornecedor — Exigéncias de habilitagdo S‘
im
fiscal, social e trabalhista.
BB Forma de selecdo do fornecedor — Exigéncias de habilitagdo 5
im
econdmico-financeira.
Forma de selecdo do fornecedor — Exigéncias de habilitagdo .
BC Sim

técnica.




BD | Estimativa do valor da contratagdo. Sim
BE | Comprovagdo nos autos dos pregos obtidos? Sim
BF Valor estimado da contratacdo, com CATMAT/CATSER e classe S‘
im
do material/descricdo do servigo.
BG |Informacao conclusiva do valor estimado. Sim
BH | Sanc¢bes Administrativas com gradagao das penalidades Sim
. Sang¢bes Administrativas — Tabela com condutas passiveis de S‘
im
aplicagdo de penalidades.
B) Indicagdo dos recursos orgamentdrios para fazer face a S‘
im
despesa, se for o caso.
BK Identificacdo dos riscos que possam comprometer a 5
im
efetividade da contratacao.
BL Avaliacao dos riscos, com probabilidade de ocorréncia e do S‘
im
impacto.
Tratamento dos riscos inaceitaveis com a definicdo de agdes
BM | para reduzir a probabilidade de ocorréncia e, caso ocorram, Sim

das ag¢des de contingéncia com definicao dos responsaveis.
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CHECKLIST 2.1.1-1D - ABERTURA DO PROCESSO DE SELEGAO DO FORNECEDOR

Processo Administrativo

Checklist n2 21.1-ID

TG EL Y TS N EEELC - INTEGRANTE DEMANDANTE

ITEM CONFORME PROVIDENCIAS

No processo referente a fase de Planejamento da Contratagao,
A houve alteragdo sugerida pela Assessoria Juridica, bem como S

im -
o retorno dos autos para parecer conclusivo, caso aquela

tenha requerido?

5 Anexado ao processo o Termo de Abertura, conforme o S
. . im ~
modelo disponivel na Intranet

c Anexado ao processo o Termo de Referéncia ou Projeto Basico 5
im ~
aprovado pela Diretoria-Geral.

b Anexado ao processo o Parecer Juridico da fase de 5
im ~
Planejamento da Contratagao.

£ Anexado ao processo o Despacho da Unidade competente S
im -
autorizando a realizagdo da fase de Sele¢do do Fornecedor.

Anexado ao processo a copia do ultimo despacho do(a)
F |Secretario(a) de Administragdo, Orcamento e Finangas (SAOF) Sim ~

da fase de Planejamento da Contratagdo.




CHECKLIST 2.1.6.1-SEDIC - EDITAL

Processo Administrativo

Checklist n2 2.1.6.1-SEDIC

Unidade responsavel pela andlise [y =»][es

ID ITEM CONFORME PROVIDENCIAS
Descrigdo do objeto da licitagdo conforme indicado no )

A termo de referéncia. =i
Informagdo de que o objeto licitado deverd ser

5 executado conforme condi¢bes, quantidades e Sim
exigéncias estabelecidas no termo de referéncia e
demais anexos do edital.

C |Regras prevendo licitacdo para registro de precos. Sim

5 Regras prevendo licitacdo tradicional (sem registro de Sim
precos).

c Regras prevendo a licitagdo com participagdo exclusiva m
para microempresas e empresas de pequeno porte.
Regras prevendo a licitacdo com itens exclusivos para

F |microempresas e empresas de pequeno porte e com Sim
itens para ampla concorréncia.
Regras prevendo a licitacdo sem exclusividade de

G |participacdo para microempresas e empresas de Sim
pegueno porte.

H |Indica¢do do modo de disputa da licitagdo Sim

I [Regras para apresentacdo de propostas Sim

J |Indicagdo do critério de julgamento da licitacdo Sim

K [Indicacdo das condigdes de habilitacdo Sim

. Regras para apresentacdo de pedidos de esclarecimentos Sim
e impugnacdes a respeito do edital da licitacdo.
Regras para interposicdo de recursos administrativos

M |contra decisées do agente de contratacdo e das Sim
autoridades competentes do TRE/RN.

N Indicagdo das penalidades que poderdo ser aplicadas Sim
durante a licitacdo e na fase de execuc¢do contratual




Previsdo para formalizacdo de instrumento de contrato

O |ou de substituicido desse instrumento pela nota de Sim
empenho de despesa.
P [Regras de fiscalizacdo e gestdo do contrato Sim
Q |Regras para entrega do objeto licitado Sim
R [Condicbes de pagamento Sim
S |[Indicacdo do indice de reajustamento de precos Sim
T Regras para comunicacdo entre o agente de contratacdo .
m
e os licitantes.
U |Regras sobre sigilo de informacgdes. Sim
v Regras pertinentes a Lei Geral de Protecdo de Dados G
m
Pessoais.
Margem de preferéncia para bens manufaturados e
W |servicos nacionais que atendam a normas técnicas Sim
brasileiras
X Margem de preferéncia para bens reciclados, reciclaveis i
m
ou biodegradaveis.
Participacdo restrita a bens e servicos com tecnologia
Y |desenvolvida no Brasil e produzidos de acordo com o Sim
processo produtivo basico (Lei n? 10.176/2001).
Z |ObrigagGes do licitante vencedor Sim
Requisitos adicionais para contratacées de servicos com
regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra
AA |Regras sobre repactuacdo de precos. Sim
AB Percentual minimo de mdo de obra constituida por .
m
oriundos ou egressos do sistema prisional
AC Percentual minimo de mdo de obra constituida por G
m
mulheres vitimas de violéncia doméstica.
Regras de fiscalizacdo de direitos e obrigacdes
AD [trabalhistas e previdencidrias da mdo de obre alocada Sim

para a execucdo contratual.




CHECKLIST 2.1.6.2-SEDIC - AVISO DISPENSA ELETRONICA

Processo Administrativo

Checklist n2 2.1.6.2-SEDIC

Unidade responsavel pela andlise [y =] [

ITEM CONFORME PROVIDENCIAS

A Descricdo do objeto da licitagdo conforme indicado no i
m -
termo de referéncia.

Informag¢do de que o objeto licitado deverd ser
executado conforme condicbes, quantidades e exigéncias

B Sim -
estabelecidas no termo de referéncia e demais anexos do
edital.
c Regras prevendo dispensa eletrénica para registro de i
m -
precos.

5 Regras prevendo dispensa eletronica tradicional (sem i
m -
registro de precos).

Regras prevendo a contratacdo com participacdo
E |exclusiva para microempresas e empresas de pequeno Sim ~
porte.

Regras prevendo a dispensa eletronica com itens
F |exclusivos para microempresas e empresas de pequeno Sim -

porte e com itens para ampla concorréncia.

Regras prevendo a dispensa eletrdnica sem exclusividade
G |de participacdo para microempresas e empresas de Sim ~

pequeno porte.

H |Indica¢do do modo de disputa da licitacdo Sim ~

I [Regras para apresentacdo de propostas Sim ~

) Indicagdo do critério de julgamento da dispensa Sim -
eletronica

K [Indicacdo das condicbes de habilitacdo Sim ~

. Regras para apresentacdo de pedidos de esclarecimentos i
m -
e impugnacoes a respeito do aviso da dispensa eletrénica

Regras para interposicdo de recursos administrativos
M |contra decisGes do agente de contratacdo e das Sim ~
autoridades competentes do TRE/RN.




Indicagdo das penalidades que poderdo ser aplicadas

N |durante a dispensa eletronica e na fase de execucdo Sim
contratual
Previsdo para formalizacdo de instrumento de contrato
O |ou de substituicdo desse instrumento pela nota de Sim
empenho de despesa.
P |[Regras de fiscalizacdo e gestdo do contrato Sim
Q |Regras para entrega do objeto licitado Sim
R [CondicBes de pagamento Sim
S |Indicacdo do indice de reajustamento de precos Sim
T Regras para comunicacdo entre o agente de contratacdo =
m
e os fornecedores participantes dispensa eletronica.
U |Regras sobre sigilo de informacgdes. Sim
v Regras pertinentes a Lei Geral de Protecdo de Dados i
m
Pessoais.
Margem de preferéncia para bens manufaturados e
W |servicos nacionais que atendam a normas técnicas Sim
brasileiras
X Margem de preferéncia para bens reciclados, reciclaveis i
m
ou biodegradaveis.
Participagdo restrita a bens e servicos com tecnologia
Y |desenvolvida no Brasil e produzidos de acordo com o Sim
processo produtivo basico (Lei n2 10.176/2001).
Z |Obrigacbes do fornecedor vencedor Sim
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CHECKLIST 2.2.2-SECLI - DISPENSA DE LICITACAO - COLETA DE PROPOSTAS

Processo Administrativo

Checklist n2 2.2.2-SECLI

Unidade responsavel pela andlise Y4l

ITEM CONFORME PROVIDENCIAS

Despacho da autoridade competente autorizando a dispensa
A |de licitagdao por coleta de proposta ou de proposta obtida na Sim -
pesquisa de pre¢os

B |Aviso de coleta de proposta Sim ~
C |Proposta(s) vencedora(s) Sim -
D |[Analise tecnica das propostas Sim ~
E |Documentos de habilitacao Sim -
F | Analise técnica dos documentos de habilitacao Sim ~

G Regularidade das licitantes vencedoras no SICAF, Certiddes 5
im ~
CNJ, TST e Portal da transparéncia.

H [Mapa comparativo de pregos Sim ~
I |ltem(ns) fracassado(s) Sim -
J |ltem(ns) deserto (s) Sim ~
K |ltem(ns) a adjudicar Sim -

L |ltem(ns) Licitado(s) Sim ~




CHECKLIST 2.2.3-SECLI - DISPENSA ELETRONICA

Processo Administrativo

Checklist n2 2.2.3-SECLI

Unidade responsavel pela andlise Y4l

ITEM CONFORME PROVIDENCIAS
A Despacho da autoridade competente autorizando publicagdo T
da Dispensa Eletronica de licitagdo
B |[Aviso de publicagdo da Licitagdo no PNCP Sim -
C |Pedidos de esclarecimentos e respostas Sim ~
D |Impugnacao e decisao Sim -
E |Proposta(s) vencedora(s) Sim ~
F | Analise técnica das propostas Sim -
G |Documentos de habilitagao Sim ~
H |Analise técnica dos documentos de habilitagdo Sim ~
| Regularidade das licitantes vencedoras no SICAF, Certiddes Sim
CNJ, TST e Portal da transparéncia.
; RELATORIO DE JULGAMENTO e RELATORIO DE DECLARACOES, Sim -
do pregdo.
K RECURSO, anadlise técnica (se for o caso) e decisdo, ou T
informacgao
I [ltem(ns) fracassado(s) Sim -
M |Iltem(ns) deserto (s) Sim -
N |ltem(ns) a adjudicar Sim -
O |Item(ns) Licitado(s) Sim -

Conduta de possivel tipificacdo do art. 155 da Lei n® 14.133/2021.

Empresa:

Ocorréncia:
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CHECKLIST 2.2.4-SECLI - PREGAO ELETRONICO

Processo Administrativo

Checklist n2 2.2.4-SECLI

Unidade responsavel pela andlise Y4l

ITEM CONFORME PROVIDENCIAS
A Despacho da autoridade competente autorizando a abertura T
da Licitagdo
B |Aviso de publicagdo da Licitagdo no DOU Sim -
C | Aviso de publicacao da Licitagdo no PNCP Sim ~
b Aviso de publicagdo da Licitagdo no Jornal de Grande Sim ~
circulagao
E |Pedidos de esclarecimentos e respostas Sim -
F |Impugnacdo e decisao do pregoeiro Sim ~
G |Proposta(s) vencedora(s) Sim -
H |Analise técnica das propostas Sim ~
I |Documentos de habilitagdo Sim -
J | Analise técnica dos documentos de habilitagdo Sim ~
K Regularidade das licitantes vencedoras no SICAF, Certiddes T
CNJ, TST e Portal da transparéncia.
. RELATORIO DE JULGAMENTO e RELATORIO DE DECLARAGOES, Sim -
do pregdo.
M RECURSO, analise técnica (se for o caso) e decisdo do Sim -
pregoeiro, ou informacao
N |ltem(ns) fracassado(s) Sim ~
O |Item(ns) deserto(s) Sim -
P |[Item(ns) a adjudicar Sim ~
Q |Item(ns) Licitado(s) Sim -

Conduta de possivel tipificacdo do art. 155 da Lei n® 14.133/2021.

Empresa:

Ocorréncia:
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CHECKLIST 2.3.1-SEDIC - FORMALIZAR ARP

Processo Administrativo

Checklist n2 2.3.1-SEDIC

Unidade responsavel pela andlise [E=1B][®

ITEM CONFORME PROVIDENCIAR

Ata de registro de precos elaborada de acordo com a minuta

A aprovada pela Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (minuta Si
im -
que consta como anexo do edital da licitacdo ou da dispensa

eletrénica)

5 Precos finais aceitos pela autoridade competente do TRE/RN e Sim -~
indicados no documento “Termo de Homologacao” conferidos.

C |Certiddes de regularidade da empresa contratada Sim ~
Certiddes de regularidade do responsavel legal da empresa

D |contratada: a) Certiddao Negativa de Licitantes Inidoneos (TCU) Sim -~
b) CEIS (Consulta CEIS — Dirigente) (CPF)

E |Assinatura das partes signatarias da ata de registro de pregos Sim ~

. Ata de registro de precos divulgada no PNCP e no Portal da =
im -
Transparéncia

Arquivos salvos no backup da SEDIC: edital completo do pregao
eletronico ou da dispensa eletronica (copiar o edital divulgado
no Portal da Transparéncia), termo de homologagdo, certiddes .
N de regularidade da empresa contratada, ata de formacao do >im
cadastro de reserva (se houver), extrato de publicacdo do

registro de pregos.

H |Registrar a ata de registro de pregos no SIASG Sim ~

Enviar para a empresa contratada e para os orgaos publicos
participantes do registro de pregos, a via assinada da ARP,
I |acompanhada da ata de formagdo do cadastro de reserva (caso Sim ~
existente) e do extrato de publicagdo no PNCP, com a
informacgao do periodo de vigéncia da ata.




CHECKLIST 2.3.2-SEDIC - FORMALIZAR CONTRATO

Processo Administrativo

Checklist n2 2.3.2-SEDIC

Unidade responsavel pela andlise [E=1B][®

ITEM CONFORME PROVIDENCIAR

Instrumento definitivo do contrato elaborado, de acordo com a
A |minuta de contrato aprovada pela Assessoria Juridica da Sim -~
Diretoria-Geral

B Precos finais aceitos pela autoridade competente do TRE/RN e Sim ~
indicados no documento “Termo de Homologagdao”

C |CertidBes de regularidade da empresa contratada Sim ~
Certiddes de regularidade do representante legal da empresa

D |contratada: a) Certidao Negativa de Licitantes Inidoneos (TCU) Sim ~

b) CEIS (Consulta CEIS — Dirigente) (CPF)

Qualificagdo completa da empresa contratada (razdo social,
£ CNPJ, enderego, telefones e correio eletrénico) e as informagdes S

) . im -~
necessarias a respeito do representante legal da empresa (nome

completo, CPF e Carteira de Identidade).

F | Assinatura das partes contratantes coletadas Sim -~

G |Contrato divulgado no PNCP e no Portal da Transparéncia Sim ~

H Contrato registrado no sistema CCon e juntado ao processo a S
im ~
comprovagao desse registro

Termo do contrato juntado ao processo e 0s comprovantes da
I |divulgacao contrato (ou declaragdo de que essa divulgacao foi Sim ~
realizada)

Envio para a empresa contratada da via assinada do contrato,
J |juntamente com a nota de empenho (caso esse documento ja Sim -~
tenha sido emitido)







