Tribunal Regional Eleitoral
do Rio Grande do Norte

|

Manual do Processo de Contratacdes

Administrativas do TRE RN
Bizagi Modeler

Versao 2.0

Natal/RN, agosto 2020



Apresentacao

A Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas buscando melhorias no fluxo dos
processos de contratagdes do Tribunal realizou a Revisdo do Manual de Contratac¢des, aprovado
pela Portaria no 271/2019-GP, por meio do monitoramento de todas as fases do processo de
contratagdes e identificou a necessidade de imprimir celeridade ao tramite dos processos, com
revisdo de tarefas e alteracdo de tramites processuais.

O presente Manual tem por objetivo auxiliar a atuacao das unidades no gerenciamento
das atividades relacionadas as Fases de Planejamento e de Sele¢do do Fornecedor nas contratacdes
administrativas realizadas pelo Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte.

Na versdo 2.0 que ora se apresenta merece destaque a flexibilizagdo no tocante a
indicagdo da equipe de planejamento da contratacdo, podendo um mesmo servidor ser indicado
para desempenhar as atribuicdes de integrante demandante e técnico ao mesmo tempo, e a
obrigatoriedade da indicacdo do integrante administrativo somente nos casos de contratacdes de
obras, servicos de engenharia e terceirizacdo de servico com méao-de-obra residente.

Outras duas alteragdes que merecem ser destacadas sdo a mudanca no tramite dos
processos de dispensa e de inexigibilidade de licitacdo, que passardo a ocorrer em processo Unico, e
a exclusdo do fluxo de Gestdo do Contrato, que serad objeto de manual especifico.

Por fim, o GT responsavel por esse estudo identificou que, embora sejam poucos
processos, havia a necessidade de inclusdo de fluxo especifico para as contratacdes emergenciais.
Dessa forma, o presente Manual de Contratagdes Administrativas contemplou todas as formas de
contratacoes realizadas atualmente, obedecendo as normas vigentes e as orientacdes e as
recomendacdes dos érgaos de controle externo e interno deste Tribunal.

Parabéns a equipe de servidores da SAOF que, de forma primorosa, com zelo,
dedicacdo e competéncia, realizou a revisdo do Manual de Contratacdes Administrativas deste
Tribunal!

SAOF, 24 de agosto de 2020.
Andréa Carla Guedes Toscano Campos
Secretaria de Administracdo, Orcamento e Finangas
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12.1.6 Subprocesso: Formalizacao de contratos administrativos
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1.1 Fases do Processo de Contratacoes Administrativas do
TRE/RN

Descricao

As contratacbes do TRE/RN, de servicos e de materiais, se realizardo mediante a execucdo das
seguintes fases:

| - Planejamento da Contratacao;

Il - Selecao do Fornecedor; e

Il - Gestdo do Contrato.

As atividades referentes a Gestdao do Contrato serdo detalhadas em manual especifico.



2 Planejamento da Contratacao

Cficializagdo da Designagdo da Equipe de )
demanda Planejamenta EF GR TR/PE

inicio Fase de Selecio
Plangjamento Planejamento do Fornecedor

1% Etapa 2% Etapa

Planejamento da Contratagao




2.1 Planejamento da Contratacao

Descricao

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

1. A equipe do Planejamento da Contratacdo, composta pelos integrantes Demandante, Técnico e
Administrativo, é o conjunto de servidores que reinem 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.

2. Na Equipe de Planejamento, as atribui¢des serdo exercidas da seguinte forma:

Estudos Técnicos Preliminares — os itens I, IV, V, VI, VII, IX e Xlll serdo de preenchimento
obrigatorios.

| - descricdo da necessidade da contratacdo, considerado o problema a ser resolvido sob a
perspectiva do interesse publico.

Responsavel: Integrante Demandante.

Il - descricdo dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solugdo, prevendo critérios e
praticas de sustentabilidade.
Responsaveis: Integrante Demandante e Técnico.

Il - levantamento de mercado, que consiste na prospeccdo e andlise das alternativas possiveis de
solugdes.
Responsaveis: Integrante Demandante e Técnico.

IV - descricdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutencdo e a
assisténcia técnica, quando for o caso, acompanhada das justificativas técnica e econémica da
escolha do tipo de solucao

Responsavel: Equipe de Planejamento.

V - Estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memorias de calculo e dos
documentos que lhe ddo suporte, considerando a interdependéncia com outras contratacbes, de
modo a possibilitar economia de escala.

Responsaveis: Integrante Demandante e Técnico.

VI - estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios referenciais, das
memodrias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, que poderdo constar de anexo
classificado, se a administracdo optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da licitacdo.

Responsavel: Equipe de Planejamento.

VII - justificativas para o parcelamento ou ndo da solucédo, se aplicavel.
Responsavel: Integrante Técnico.

VIII - contratagdes correlatas e/ou interdependentes.
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Responsavel: Integrante Técnico.

IX - demonstragdo do alinhamento entre a contratagcdo e o planejamento do 6rgdo ou entidade,
identificando a previsdo no Plano Anual de Contratagdes ou, se for o caso, justificando a auséncia
de previsao.

Responsavel: Integrante Demandante.

X - resultados pretendidos, em termos de efetividade e de desenvolvimento nacional sustentavel.
Responsaveis: Integrante Demandante e Técnico.

Xl - providéncias a serem adotadas pela administracdo previamente a celebracdo do contrato,
inclusive quanto a capacitacdo de servidores ou de empregados para fiscalizacdo e gestdo
contratual ou adequagdo do ambiente da organizacdo:

Responsaveis: Integrante Demandante e Técnico.

Xl - possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento.
Responsaveis: Integrante Demandante e Técnico.

XIIl - posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da contratacéo.
Responsavel: Equipe de Planejamento.

Mapa de Riscos -

| - identificagdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do Planejamento da
Contratacdo, da Sele¢cdo do Fornecedor e da Gestao Contratual ou que impecam o alcance dos
resultados que atendam as necessidades da contratagao.

Responsavel: Equipe de Planejamento.

Il - avaliagdo dos riscos identificados, consistindo da mensuracdo da probabilidade de ocorréncia e
do impacto de cada risco.
Responsavel: Equipe de Planejamento.

Il - tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das a¢des para reduzir a
probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;
Responsavel: Equipe de Planejamento.

IV - para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, definicdo das ag¢des de
contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem.

Responsavel: Equipe de Planejamento.

V - definicdo dos responsaveis pelas a¢cdes de tratamento dos riscos e das a¢gdes de contingéncia.
Responsavel: Equipe de Planejamento.

Termo de Referéncia ou Projeto Basico
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Obs: IN 5/2017 - Art. 29 § 2° Cumpre ao setor requisitante a elaboracao do Termo de Referéncia
ou Projeto Basico, a quem cabera avaliar a pertinéncia de modificar ou ndo os Estudos Preliminares
e o Gerenciamento de Risco, a depender da temporalidade da contratacdo, observado o disposto
no art. 23.

O Termo de Referéncia ou Projeto Basico devera conter os itens abaixo:

| - declaracdo do objeto;

Il - fundamentacao da contratacao;

Il - descricao da solucdo como um todo;

IV - requisitos da contratacao;

V - modelo de execucdo do objeto;

VI - modelo de gestado do contrato;

VII - critérios de medi¢do e pagamento;

VIII - forma de selecdo do fornecedor;

IX - critérios de selecdo do fornecedor;

X - estimativas detalhadas dos precos, com ampla pesquisa de mercado nos termos da Instrucdo
Normativa n° 5, de 27 de junho de 2014 (revogada pela IN 73/2020); e
Xl - adequacgado orcamentaria.

XII - obrigacdes do contratado e contratante;

Xl - sangdes previstas de forma objetiva, suficiente e clara.

Conforme Art. 29 § 2° da IN 5/2017, a responsabilidade por todos os itens do TR ou PB cabe ao
Integrante Demandante (excecdo ao item X). No entanto, em caso de necessidade de apoio técnico
ou administrativo os respectivos integrantes deverdo prestar a assisténcia necessaria, no que
couber. Caso a contratagdo ndo tenha integrante administrativo, caberd a SETEC prestar a ajuda
necessaria. No caso do item X, a responsabilidade cabe a SETEC, exceto nos casos de obras ou
servicos de Engenharia, uma vez que, essa unidade é responsavel pelas estimativas de precos das
contratagdes em geral, ndo envolvendo as contratacdes de Engenharia (nesse caso, a
responsabilidade é da SENGE).

Cabe ao Integrante Administrativo, se houver, atuar prestando apoio ao Integrante Demandante
e/ou Técnico nas seguintes situacdes:

| - estimativa de precos inicial das solugdes identificadas para a necessidade/demanda;

Il - formas de pagamento;

Il - regime de execucdo do futuro contrato;

IV - situacbes que possam caracterizar a implementagdo do Sistema de Registro de Precos para
atender a necessidade/demanda;

V - execugdo orcamentaria;

VI - previsao de garantia de execucao do contrato;

VII - definicdo de critérios para aplicagdo de penalidades;

VIII - estabelecimento de critérios de qualificacdo econdmico-financeira;

IX - definicdo do prazo de vigéncia contratual.
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3.1 Planejamento - 12 Etapa

Descricao

A 12 Etapa do planejamento contempla a oficializacdo da demanda, por meio do DOD
Administrativo, e a designacdo dos servidores que irdo compor a Equipe de Planejamento da
Contratacao.

3.1.1 Elementos do processo

3111 LIOFICIALIZAR demanda e INFORMAR equipe de Planejamento,
quando for o caso

Descricao

1. Preencher o Documento de Oficializacdo da Demanda - DOD Administrativo, conforme modelos
disponiveis na Intranet do Tribunal;

2. Protocolizar o documento no PAE, na opcdo (Area de Classificacio: Compras e Servicos -
Formulario de Protocolo: Contratacdao Administrativa - Fase de Planejamento - DOD).
Automaticamente, o processo tramitara para o Gabinete da Secretaria de Administracdo, Orcamento
e Finangas (GAPSAOF).

Responsavel: Integrante demandante

Em relacdo a Equipe de Planejamento, o responsavel pelo preenchimento do DOD devera observar
as seguintes orientacdes:

a) As atribuicdes de integrante DEMANDANTE e TECNICO poderdo ser exercidas por um Unico
servidor, a critério do demandante, exceto nas contrata¢des de obras;

b) No caso acima, quando o mesmo servidor for ocupar as funcées de DEMANDANTE e TECNICO,
ao mesmo tempo, devera ser indicado um outro servidor como substituto;

) A indicagdo do integrante ADMINISTRATIVO s6 é obrigatéria nas contratacdes de obras, servicos
de engenharia e terceirizacao de servico com mao de obra residente;

d) Quando for necessaria a indicacdo de integrantes TECNICO e ADMINISTRATIVO deverdo ser
consultadas a unidade técnica apontada na planilha do Plano Anual de Contratagdes - PAC e a
Secdo de Andlise Técnica de Contratacdes (SETEC), respectivamente.

3112 LJANALISAR DOD Administrativo

Descricdo

1. Receber o PAE e analisar o conteldo do Documento de Oficializacdo da Demanda - DOD
Administrativo, utilizando o modelo de Checklist disponivel na Intranet do Tribunal, e elaborar
despacho do Secretario da SAOF.
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1.1 Conforme estabelecido na norma de regulamentacdo do PAC (Portaria n° 143/2019 - GP), a
demanda sem previsdao ou sem possibilidade de remanejamento orcamentario entre as Unidades
Gestoras Responsaveis - UGR's podera ser apreciada pela SAOF, quando a despesa for abaixo de R$
80.000,00. Acima desse limite sera encaminhada a Diretoria-Geral, que podera ainda submeté-la a
analise e deliberacdo do Comité de Governanca de Orcamento e Contratacdes.

1.2 As contratagbes de carater emergencial seguirdo o fluxo previsto a partir do item 4.1 deste
Manual.

Responsavel: Gabinete e Apoio a Planejamento e Gestdo da Secretaria de Administragdo,
Orcamento e Financas (GAPSAOF)

3113 LJAPRECIAR demanda

Descricao

Analisar as demandas ndo previstas no PAC, encaminhadas pelo Secretario de Administragao,
Orcamento e Financas (SAOF), e submeter a analise e deliberacdo do Comité de Governanga de
Orcamento e Contratacdes, se necessario.

Responsavel: Autoridade Competente

3114 LIAUTORIZAR o prosseguimento da contratacdo

Descricao

Autorizar o prosseguimento da contratacdo e devolver o PAE a Secretaria de Administragao,
Orcamento e Financas (SAOF) para aprovacdo do DOD e adogao das demais providéncias cabiveis.
Responsavel: Autoridade Competente

3115 LIDAR ciéncia a SAOF e DEVOLVER ao demandante para
arquivamento

Descricao

Colher a ciéncia no PAE do Secretario de Administracdo, Orcamento e Financas e devolver o
processo a unidade demandante para arquivamento, quando ndo houver possibilidade de realizar a
contratacao.

Responsavel: Autoridade Competente

3116 LJAPROVAR DOD e DESIGNAR a equipe de Planejamento

Descricao
Dar prosseguimento a contratacdo, com a adocdo das seguintes providéncias:
1. Aprovar o Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD Administrativo);
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2. Designar o servidor ou a equipe responsavel pelo Planejamento da Contratacdo, determinando o
prazo de conclusao dos trabalhos, conforme previsto no Plano Anual de Contratacdes.

2.1 Caso a demanda ndo esteja prevista no PAC, estabelecer o prazo final de acordo com as
informacdes do DOD;

3. Se posicionar pela NAO realizacdo dos Estudos Preliminares, quando for o caso;

4. Determinar ao GAPSAOF que providencie a ciéncia do(s) responsavel(is) pelo planejamento da
contratacao;

5. Encaminhar o PAE a unidade demandante para o inicio dos trabalhos referentes a elaboracdo dos
Estudos Preliminares e/ou Termo de Referéncia/Projeto Basico.

Responsavel: Secretario de Administracdo, Orcamento e Finangas (SAOF)
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4.1 Contratacao Emergencial

4.1.1 Elementos do processo
4111 LJPROTOCOLIZAR pedido

Descricao

Protocolizar pedido no PAE, contendo os seguintes documentos:
1. DOD - Administrativo (Demanda ndo prevista no PAC);

2. Termo de Referéncia;

3. Pesquisa/propostas de precos, quando for possivel.
Responsavel: unidade demandante

4112 LJAPROVAR DOD e DETERMINAR providéncias

Descricao

1. Dar ciéncia a Direcdo-Geral quanto a protocolizacdo da demanda, e solicitar ao GAPSAOF a
alteracdo do status do processo de: "Normal" para: "Alta Prioridade".

2. Aprovar o Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD Administrativo); e

3. Encaminhar o processo as unidades a seguir relacionadas para adocdo das respectivas
providéncias:

3.1 SELIC, para informar o enquadramento legal da despesa;

3.2 SETEC, para analisar o Termo de Referéncia, ratificar ou realizar a pesquisa de precos, e adotar as
demais providéncias pertinentes;

3.3 SEPOF, para efetuar a reserva orcamentaria; e

3.4 AJDG, para analisar e emitir parecer juridico.

Responsavel: Secretario de Administragcdo, Orcamento e Finangas (SAOF)

4113 LIINFORMAR o enquadramento legal

Descricao

1. Analisar as justificativas apresentadas pelo demandante e informar se o pedido inicial se
enquadra ou ndo nas situagdes de emergéncia previstas em lei;

2. Elaborar a minuta do instrumento contratual, caso necessario.

Se a despesa se enquadrar como emergencial, dar prosseguimento ao despacho da SAOF com a
remessa do processo a SETEC/COLIC. Se nao, devolver ao GAPSAOF.
Responsavel: Se¢do de Licitagdes e Contratos (SELIC)

4114 LIDEVOLVER ao demandante

Descricdo
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Devolver o processo a unidade demandante para arquivamento, se a Secdo de Licitacdes e
Contratos - SELIC entender que a demanda inicial ndo se enquadra nas situagdes emergenciais
previstas em lei.

Responsavel: Secretario da SAOF

4115 LJARQUIVAR e PROTOCOLIZAR novo pedido

Descricao

Arquivar o pedido, caso a despesa ndo possa ser enquadrada como situacdo emergencial e
protocolizar novo DOD, se for o caso.

Responsavel: unidade demandante

4116 LIANALISAR o TR e REALIZAR pesquisa de precos

Descricao

1. Analisar o Termo de Referéncia; e

2. Realizar ou ratificar a pesquisa de precos.

Responsavel: Secdo de Andélise Técnica de Contratagdes (SETEC)

4117 LJINFORMAR dotacdo orcamentdria

Descricao
Efetuar a reserva orcamentaria.
Responsavel: Secdo de Planejamento Orcamentario e Financeiro (SEPOF)

4118 LJANALISAR e EMITIR parecer juridico - AJDG

Descricao

Analisar o Termo de Referéncia e aprovar a minuta do contrato, se houver, utilizando o modelo de
Checklist disponivel na Intranet do Tribunal, e ainda, emitir o respectivo parecer juridico quanto a
regularidade do processo.

Responsavel: Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG)

4119 LIAUTORIZAR a contratacdo

Descricdo

1. Aprovar o Termo de Referéncia;

2. Autorizar a realizacdo da contratacdo, a emissdo da Nota de Empenho, a formalizacdo do
contrato, se for o caso, e o respectivo pagamento da despesa.

3. Encaminhar o processo a autoridade superior para ratificar a despesa, no prazo de 3(trés) dias,
conforme previsto no art. 25 da Lei 8.666/93.
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Responsavel: Autoridade Competente

41110 LIANALISAR e EMITIR parecer juridico - APRES

Descricao

Analisar o processo e emitir o respectivo parecer juridico, objetivando subsidiar a ratificacdo da
despesa pela Presidéncia do Tribunal.

Responsavel: Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia (APRES)

41111 LIRATIFICAR a despesa

Descricao

Ratificar a despesa, e encaminhar o processo a Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC) para publicar
o extrato da despesa no Diario Oficial da Unido.

Responsavel: Presidéncia (PRES)

41112 LJPUBLICAR extrato no DOU

Descricao
Publicar a ratificacdo da despesa no Diario Oficial da Unido - DOU.
Responsavel: Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC)

41113 LIEMITIR nota de empenho

Descricao

Acessar o Sistema de Controle de Numeracdo de Documentos - SISD para obter o nimero do
contrato e emitir a Nota de Empenho.

Responsavel: Secdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira (SEOF)

41114 LIREALIZAR a andlise contabil e a Conformidade dos Registros
de Gestdo

Descricao
Analisar contabilmente a despesa e realizar a Conformidade dos Registros de Gestéao.
Responsavel: Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON)

41115 LIASSINAR nota de empenho
Descricao
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Conferir os procedimentos adotados no ambito da Coordenadoria e assinar a Nota de Empenho.
Responsavel: Coordenadoria de Orcamento e Financas (COFIN)

41116 LIJASSINAR nota de empenho

Descricao
Assinar a Nota de Empenho e encaminhar o processo para envio da NE a contratada, pelas
seguintes unidades:

1. SELIC/COLIC, quando houver contrato. Neste caso, a NE serad enviada junto com o instrumento
contratual;

2. SETEC/COLIC, em caso de servico SEM contrato formal;

3. SEMAT/COLIC, quando se tratar de material de consumo; e

4. SEPAT/COLIC, quando for material permanente.

Responsavel: Autoridade Competente

41117 LJFORMALIZAR e ENVIAR o contrato, com a NE

Descricao

Providenciar o termo definitivo do contrato, colher as respectivas assinaturas, e publicar o extrato
no Diario Oficial da Uniéo.

Enviar o contrato assinado a contratada juntamente com a Nota de Empenho.

Encaminhar o processo a Secdo de Gestdo de Contratos - SEGEC para iniciar os procedimentos
referentes a execu¢do do contrato.

Responsavel: Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC)

41118 LJENVIAR NE, no caso de servico sem contrato

Descricao

Enviar a Nota de Empenho a contratada e, apds a confirmagdo do recebimento, encaminhar o
processo a unidade demandante para iniciar os procedimentos referentes a execucao do servico.
Responsavel: Secdo de Andlise Técnica de Contratacdes (SETEC)
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5.1 Planejamento - 22 Etapa

Descricao

A 22 Etapa do Planejamento da Contratacao consiste na execugado das seguintes atividades:

1. Realizacdo de Estudos Preliminares, com base no documento de oficializacdo da demanda (DOD
Administrativo);

2. Gerenciamento de Riscos, por meio do documento Mapa de Riscos; e

3. Elaboracao de Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Os documentos acima deverdo ser elaborados conforme os modelos disponiveis na Intranet do
Tribunal.

5.1.1 Elementos do processo
5111 LJELABORAR Estudos Preliminares e Mapa de Riscos

Descricao

Elaborar os Estudos Preliminares e o Mapa de Riscos, conforme os modelos disponiveis na Intranet
do Tribunal e diretrizes indicadas no item 2.1 deste Manual.

A fim de garantir a celeridade processual, os documentos acima mencionados poderdo ser
assinados inicialmente pelo integrante demandante, e pelos demais membros da equipe apos a
analise da SETEC/COLIC.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacgao.

5.11.2 LJANALISAR Estudos Preliminares

Descricao
Avaliar o contelddo dos Estudos Técnicos Preliminares, utilizando o modelo de Checklist disponivel
na Intranet do Tribunal, e prestar as devidas informacgdes sobre a analise técnica realizada.

Em caso de adesdo a ARP de outro érgao, verificar se foram feitas as consultas ao fornecedor e ao
orgdo gerenciador da ata, quanto a possibilidade de fornecimento do material ou da prestacédo do
servico a este Tribunal.

Responsavel: Secdo de Analise Técnica de Contratacdes (SETEC)

5113 LIELABORAR Termo de Referéncia ou Projeto Badsico e Mapa de
Riscos
Descricdo

Elaborar o Termo de Referéncia e o Mapa de Riscos, conforme os modelos disponiveis na Intranet
do Tribunal e diretrizes indicadas no item 2.1 deste Manual.
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Responsavel: Integrante Demandante.

5114 LIJANALISAR Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico

Descricao

Avaliar o contetdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, utilizando o modelo de Checklist
disponivel na Intranet do Tribunal, e prestar as devidas informacbes sobre a analise técnica
realizada.

Responsavel: Secdo de Analise Técnica de Contratagdes (SETEC)

5115 LIINFORMAR a classificacdo contabil do objeto, se necessdrio

Descricao

Informar a classificacdo contabil do objeto a ser contratado, apenas quando o valor estimado for
inferior aos limites definidos no Art. 24, | e Il da Lei 8.666/93.

Responsavel: Secdo de Planejamento Orcamentario e Financeiro (SEPOF)

5116 LIINFORMAR o enquadramento legal da despesa

Descricao
Informar o enquadramento legal da despesa.
Responsavel: Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC)

5117 LIVALIDAR documentos e se MANIFESTAR sobre a contratacdo

Descricao

Validar os Estudos Preliminares, se houver, e o Termo de Referéncia ou Projeto Basico, e ainda, se
manifestar sobre a continuidade da contratacao.

Responsavel: Secretario de Administragcdo, Orcamento e Finangas (SAOF)

5118 LJANALISAR documentos e EMITIR parecer juridico

Descricao

Analisar os aspectos legais dos documentos Estudos Preliminares e Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, utilizando o modelo de Checklist disponivel na Intranet do Tribunal, e emitir o respectivo
parecer juridico, inclusive quanto ao amparo legal da despesa indicado pela Se¢do de Licitagdes e
Contratos (SELIC).

Responsavel: Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG)

5119 LIAPROVAR documentos
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Descricao

Aprovar os Estudos Preliminares e o Termo de Referéncia ou Projeto Basico e encaminhar o
processo:

1. A unidade demandante para ajustes no Termo de Referéncia, caso necessario;

2. GAPSAOF, para as providéncias referentes a finalizacdo do Planejamento da Contratacdo e inicio
da Fase de Selecdo do Fornecedor.

Responsavel: Autoridade Competente

5.1.1.10 LJENCAMINHAR PAE para arquivamento e abertura de novos
autos, ou instrucdo processual

Descricao

1. Encaminhar o PAE da Fase de Planejamento a unidade demandante para arquivamento e abertura
de novo processo relativo a Fase de Selecdo do Fornecedor, com as seguintes recomendacdes:

1.1 No arquivamento do processo deverad ser utilizado o modelo de Termo de Encerramento
disponivel na Intranet, onde devera constar o n°® do PAE da Selecdo do Fornecedor para possibilitar
o acompanhamento dos novos autos pela COLIC e GAPSAOF.

1.2 A protocolizacdo do novo PAE devera ocorrer na Area de classificacdo: Compras e Servicos e
Formulario de protocolo: Contratacdo Administrativa - Fase de Selecdo do Fornecedor, com os
seguintes documentos:

a) Termo de Abertura (modelo disponivel na Intranet, onde constara o n® do PAE da Fase de
Planejamento);

b) Copia do despacho da DG, de aprovagdo do Termo de Referéncia;

) Copia do parecer da AJDG;

d) Termo de Referéncia aprovado;

e) Copia deste despacho; e

f) Checklist n® 7 referente a abertura do processo, também disponivel na Intranet.

2. Em seguida, o novo processo devera ser encaminhado as seguintes unidades:

2.1 SETEC, para realizar a pesquisa de pregos e demais providéncias pertinentes;

2.2 SEPOF, para efetuar a reserva orcamentaria, a excecdo das contratacdes por Sistema de Registro
de Precos - SRP;

2.3 SELIC, para anexar as minutas do edital da licitacao, e do instrumento contratual, se houver; e
2.4 AJDG, para anélise e emissao de parecer juridico.

Observagdo: As contratacdes por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo tramitardo em processo
Unico, ndo se fazendo necessaria, portanto, a abertura de PAE na Fase de Sele¢do do Fornecedor.
Responsavel: Secretario de Administracdo, Orcamento e Finangas (SAOF)
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6.1 Selecao do Fornecedor

Descricao

A fase de Sele¢do do Fornecedor se inicia com a protocolizagdo do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico aprovado pela Direcdo-Geral, e se encerra com a formalizacdo do contrato ou envio da Nota
de Empenho a contratada, e engloba os seguintes subprocessos:

1. Contratacao por Licitagdo para Pronta Entrega;

2. Contratagdo por Licitagdo por Sistema de Registro de Precos;

3. Contratagdo por Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo;

4. Contratacao por Dispensa de Licitacgdo com Dispensa Eletronica; e

5. Contratacdo por Adesdo a Ata de Registro de Precos de outro Orgéo.
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7.1 Selecao do Fornecedor - Contratacao por licitacao para
Pronta Entrega

7.1.1 Elementos do processo
7111 LJPROTOCOLIZAR TR ou PB

Descricao
Protocolizar Processo Administrativo Eletronico - PAE, contendo os seguintes documentos:

1. Termo de Abertura (modelo disponivel na Intranet do Tribunal);

2. Copias do Parecer da AJDG, do despacho e Termo de Referéncia ou Projeto Basico aprovado pela
Diretoria-Geral, e do ultimo despacho do Secretario da SAOF (Fase de Planejamento da
Contratacao); e

3. Checklist (abertura do processo), também disponivel na Intranet.

Responsavel: unidade demandante

7112 LIREALIZAR pesquisa de precos

Descricao
Realizar a pesquisa de precos a fim de estabelecer o valor estimado da contratacao.
Responsavel: Secdo de Andlise Técnica de Contratagdes (SETEC)

7113 LJEFETUAR reserva orcamentdria
Descricao

Efetuar a reserva orcamentaria.
Responsavel: Secdo de Planejamento Orcamentério e Financeiro (SEPOF)

7114 LIELABORAR minutas do edital da licitacdo e do contrato, se
houver

Descricao

Elaborar as minutas do edital da licitacdo e do contrato, se couber, utilizando os modelos de

Checklist e de documentos disponiveis na Intranet do Tribunal.
Responsavel: Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC)

7115 LJANALISAR e EMITIR parecer juridico

Descricdo
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Analisar e aprovar a minuta do edital da licitacdo e seus anexos, inclusive a minuta do contrato, se
houver, utilizando o modelo de Checklist disponivel na Intranet do Tribunal, e emitir parecer
juridico.

Responsavel: Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG)

7116 LIJAUTORIZAR a abertura da licitacdo

Descricao
Autorizar a abertura do processo licitatorio.
Responsavel: Autoridade Competente

7117 [JREALIZAR a fase externa da licitacédo

Descricao
Realizar os procedimentos relativos a fase externa da licitagdo.
Responsavel: Nucleo de Licitagdes (NL)

7118 LIANALISAR a regularidade da licitacdo e EMITIR parecer
Juridico

Descricao

Analisar a regularidade do processo licitatorio, utilizando o modelo de Checklist disponivel na
Intranet do Tribunal, e emitir parecer juridico.

Responsavel: Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG)

7119 LJHOMOLOGAR a licitacdo e DETERMINAR outras providéncias

Descricao
Homologar a licitagdo e encaminhar o processo conforme as seguintes situagdes:

1. Quando a licitacdo for homologada:

1.1 Autorizar a emissdo da nota de empenho, a formalizacdo do contrato, se for o caso, e o
respectivo pagamento apos a liquidacdo da despesa;

12 Colher a ciéncia no PAE do(a) Chefe da Secdo de Formacdo e Aperfeicoamento
(SFA/CODES/SGP), se o0 objeto contratado for curso ou treinamento;

1.3 Colher a ciéncia no PAE do chefe da unidade demandante, quanto a conclusdo/homologacao da
licitagao; e

1.4 Encaminhar o processo a Se¢do de Execucdo Orcamentaria e Financeira (SEOF) para emitir a
nota de empenho.
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1.5 Havendo itens fracassados na licitagao, colher a ciéncia no PAE do responsavel pela
Coordenadoria de Licitacbes, Contratos e Materiais (COLIC) e do Chefe da unidade demandante,
para adocdo das providéncias cabiveis.

2. Quando a licitacao for deserta ou fracassada:

2.1 Colher a ciéncia do responsavel pela Coordenadoria de Licitagdes, Contratos e Materiais (COLIC)
e encaminhar o PAE a unidade demandante para analisar os motivos e adotar as providéncias
necessarias a resolucdo do problema.

Responsavel: Autoridade Competente

71110 LJANALISAR motivos da licitacdo deserta ou fracassada e
TOMAR providéncias

Descricao

Reunir com a Equipe de Planejamento da Contratacdo, se for o caso, a fim de analisar os motivos da
licitacdo ter sido deserta ou fracassada, e adotar as providéncias necessarias a nova contratagao,
caso assim seja determinado pela Administracao.

Caso necessario, o processo devera ser encaminhado a Secao de Planejamento Orcamentario
e Financeiro (SEPOF) para anular a reserva orcamentaria.
Responsavel: Unidade Demandante

71111 LIEMITIR Nota de Empenho

Descricao

Acessar o sistema especifico de numeracdo de documentos para obter o nimero do contrato, se
houver, e emitir a(s) Nota(s) de Empenho.

Responsavel: Secdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira (SEOF)

71112 LIREALIZAR a andlise contabil e a Conformidade dos Registros
de Gestdo

Descricao
Analisar contabilmente a despesa e realizar a Conformidade dos Registros de Gestdo.
Responsavel: Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON)

71113 LJAJUSTAR a reserva orcamentdria, caso necessario

Descricdo
Ajustar a reserva orcamentaria, caso necessario.
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Responsavel: Secdo de Planejamento Orcamentario e Financeiro (SEPOF)

71114 LJASSINAR Nota de Empenho

Descricao
Conferir os procedimentos adotados no ambito da Coordenadoria e assinar a Nota de Empenho.
Responsavel: Coordenadoria de Orcamento e Financas (COFIN)

71115 LJASSINAR Nota de Empenho

Descricao
Assinar a Nota de Empenho e encaminhar o processo para envio da NE a contratada, pelas
seguintes unidades:

1. SELIC/COLIC, quando houver contrato. Neste caso, a NE serd enviada junto com o instrumento
contratual;

1. SEMAT/COLIC, quando se tratar de material de consumo;

2. SEPAT/COLIC, quando for material permanente; e

3. SETEC/COLIC, em caso de servico, sem contrato.

Responsavel: Autoridade Competente

71116 LJFORMALIZAR e ENVIAR o contrato, com a NE

Descricao

Providenciar o termo definitivo do contrato, colher as respectivas assinaturas, e publicar o extrato
no Diario Oficial da Uniéo.

Enviar o contrato assinado a contratada juntamente com a Nota de Empenho.

Encaminhar o processo a Secdo de Gestdo de Contratos - SEGEC para iniciar os procedimentos
referentes a execu¢do do contrato.

Responsavel: Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC)

71117 LJENVIAR NE, no caso de servico sem contrato

Descricao

Enviar a Nota de Empenho a contratada e, ap6s a confirmagdo do recebimento, encaminhar o
processo a unidade demandante para iniciar os procedimentos referentes a execuc¢do do servico.
No caso de fornecimento de impressos, observar se a NE devera ser encaminhada juntamente com
a arte finalizada.

Responsavel: Secdo de Analise Técnica de Contratagdes (SETEC)
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8 Selecao do Fornecedor - Contratacao por SRP
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8.1 Selecao do Fornecedor - Contratacao por Sistema de
Registro de Precos - SRP

8.1.1 Elementos do processo
8111 LIPROTOCOLIZAR TR ou PB

Descricao

Protocolizar Processo Administrativo Eletronico - PAE, contendo os seguintes documentos:

1. Termo de Abertura (modelo disponivel na Intranet do Tribunal);

2. Copias do Parecer da AJDG, do despacho e Termo de Referéncia ou Projeto Basico aprovado pela
Diretoria-Geral, e do ultimo despacho do Secretario da SAOF (Fase de Planejamento da
Contratacao); e

3. Checklist (abertura do processo), também disponivel na Intranet.

Responsavel: unidade demandante

8.11.2 LIREALIZAR pesquisa de precos

Descricao

Realizar a pesquisa de precos a fim de estabelecer o valor estimado da contratacdo, e verificar no
processo se consta manifestacdo para ndo divulgacao da IRP (Intengdo de Registro de Precos).

Em caso afirmativo, encaminhar o PAE a Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG), para analisar
o pedido.

Responsavel: Secdo de Andlise Técnica de Contratagdes (SETEC)

8113 CJANALISAR justificativa para NAO divulgar a IRP

Descricao

Analisar as justificativas apresentadas para ndo divulgar a IRP (Intencdo de Registro de Pregos), e
emitir parecer, a fim de subsidiar a decisdo a ser tomada pelo(a) Ordenador(a) de Despesas.
Responsavel: Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG)

8.1.1.4 LIDECIDIR sobre a divulgagéao da IRP

Descricao

Decidir sobre o pedido de dispensa de divulgacédo da IRP (Intencao de Registro de Precos):
Se for divulgar a IRP, encaminhar o PAE ao Nucleo de Licitagdes (NL);

Se ndo, enviar a Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC) para elaborar a minuta do Edital da
Licitacdo, e demais providéncias referidas no item 7.1.1.7.

Responsavel: Autoridade Competente
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8.1.1.5 LIACOLHER ou RECUSAR as manifestacées dos 6rgéos
interessados

Descricao
Acolher ou recusar as manifestacdes dos érgdos interessados em participar do Registro de Precos
Responsavel: Secdo de Andlise Técnica de Contratagdes (SETEC)

8116 LIDIVULGAR a IRP

Descricao
Registrar a IRP (Intencdo de Registro de Precos) no Portal de Compras do Governo Federal.
Responsavel: Nucleo de Licitagdes (NL)

8.11.7 [LJELABORAR minutas do edital da licitacdo e do instrumento
contratual

Descricao

Elaborar as minutas do edital da licitagdo, das atas de registro de precos, e do contrato, se houver,

utilizando os modelos de Checklist e de documentos disponiveis na Intranet do Tribunal.
Responsavel: Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC)

8.1.1.8 LIJANALISAR e EMITIR parecer juridico

Descricao

Examinar e aprovar a minuta do edital da licitacdo e seus anexos, inclusive as minutas das atas de

registro de precos e do contrato, se houver, utilizando o modelo de Checklist disponivel na Intranet

do Tribunal, e emitir parecer juridico.
Responsavel: Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG)

8119 LJAUTORIZAR a abertura da licitacéo

Descricao
Autorizar a abertura do processo licitatorio.
Responsavel: Autoridade Competente

8.1110 LIREALIZAR a fase externa da licitacdo

Descricao
Realizar os procedimentos relativos a fase externa da licitagao.
Responsavel: Nucleo de Licitagdes (NL)
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8.1.1.11 LIEXAMINAR a regularidade da licitacdo e EMITIR parecer
Juridico

Descricao

Examinar a regularidade do processo licitatério, utilizando o modelo de Checklist disponivel na
Intranet do Tribunal, e emitir parecer juridico.

Responsavel: Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG)

8.1.1.12 LJHOMOLOGAR a licitacdo e determinar outras providéncias

Descricao
Homologar o processo licitatorio e encaminhar o processo conforme as seguintes situacdes:

1. Quando a licitagao for homologada:

1.1 Colher a ciéncia no PAE do(a) Chefe da Secdo de Formagdo e Aperfeicoamento
(SFA/CODES/SGP), se o objeto contratado for curso ou treinamento;

1.2 Colher a ciéncia no PAE do chefe da unidade demandante, quanto a conclusdo/homologacdo da
licitacao; e

1.3 Autorizar a formalizagdo da(s) ata(s) de registro de precos e encaminhar o processo a Secao de
Licitacdes e Contratos (SELIC), para providenciar.

14 Havendo itens fracassados na licitacdo, colher a ciéncia no PAE do responsavel pela
Coordenadoria de Licitagcbes, Contratos e Materiais (COLIC) e do Chefe da unidade demandante,

para adocdo das providéncias cabiveis.

2. Quando a licitacao for deserta ou fracassada:

2.1 Colher a ciéncia do responsavel pela Coordenadoria de Licitacdes, Contratos e Materiais (COLIC)
e encaminhar o PAE a unidade demandante para analisar os motivos e adotar as providéncias
necessarias a nova contratacdo, se necessario.

Responsavel: Autoridade Competente

8.1113 LIANALISAR motivos da licitacdo deserta ou fracassada e
TOMAR providéncias

Descricao

Reunir com a Equipe de Planejamento da Contratacdo, se for o caso, a fim de analisar os motivos da
licitacdo ter sido deserta ou fracassada, e adotar as providéncias necessarias a nova contratacao,
caso assim seja determinado pela Administragao.

Caso necessario, o processo devera ser encaminhado a Secdo de Planejamento Orcamentario
e Financeiro (SEPOF) para anular a reserva orcamentaria.
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8.1.1.14 LIFORMALIZAR/ PUBLICAR as ARP's e PROTOCOLIZAR no PAE

Descricao

Formalizar e colher as assinaturas das atas de registro de precos, e do contrato, se houver, e
publicar os respectivos extratos no DOU.

Em seguida, protocolizar individualmente no PAE (por fornecedor), e encaminhar a unidade gestora
para adocao das providéncias referentes a aquisicdo do material ou prestagdo do servico, objeto da
ARP.

Responsavel: Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC)

8.1.1.15 LISOLICITAR emissdo da Nota de Empenho

Descricao

Solicitar a emissdao da Nota de Empenho para aquisicgo do material ou prestacdo do servico
registrado na Ata de Registro de Precos, e sinalizar a necessidade de formalizacdo do contrato,
quando for o caso.

Responsavel: unidade gestora da ARP

8.1.1.16 LJEFETUAR a reserva orcamentaria

Descricao
Efetuar a reserva orcamentaria.
Responsavel: Secdo de Planejamento Orcamentario e Financeiro (SEPOF)

8.1.117 LJAUTORIZAR a emissdo da Nota de Empenho

Descricao

Autorizar a emissdao de Nota de Empenho e o respectivo pagamento, quando houver previsdo em
portaria de subdelegagdo de competéncias.

Os pedidos cujos valores ultrapassem o limite da subdelegacdo de competéncias, deverdo ser
encaminhados a Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG) para analise e emissdo de parecer,
visando subsidiar a decisdo da Ordenadora de despesas.

Responsavel: Secretario de Administragcdo, Orcamento e Finangas (SAOF)

8.1118 LIEMITIR Nota de Empenho

Descricao

Acessar o sistema especifico de numeracdo de documentos para obter o nimero do contrato, se
houver, e emitir a(s) Nota(s) de Empenho.

Responsavel: Secdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira (SEOF)
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8.1.1.19 LIREALIZAR a andlise contabil e a Conformidade dos Registros
de Gestdo

Descricao
Analisar contabilmente a despesa e realizar a Conformidade dos Registros de Gestéao.
Responsavel: Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON)

8.1.1.20 LJASSINAR Nota de Empenho

Descricao
Conferir os procedimentos adotados no ambito da Coordenadoria e assinar a Nota de Empenho.
Responsavel: Coordenadoria de Orcamento e Financas (COFIN)

8.1.1.21 LJASSINAR Nota de Empenho

Descricao

Assinar a Nota de Empenho, nos casos previstos na portaria de subdelegacdo de competéncias e
encaminhar o processo a unidade gestora da ARP para enviar a NE a contratada e liquidar a
despesa.

Responsavel: Secretario de Administracao, Orcamento e Finangas (SAOF)

8.1.1.22 LIENVIAR NE a contratada

Descricao
Enviar a Nota de Empenho a empresa contratada e dar prosseguimento a liquidacdo da despesa.
Responsavel: Unidade Gestora da ARP
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9.1 Selecao do Fornecedor - Contratacao por Dispensa e
Inexigibilidade de Licitacao
9.1.1 Elementos do processo

9.1.1.1 LIELABORAR/DIVULGAR edital e ANEXAR propostas, quando for
o caso

Descricao

Elaborar e Divulgar o edital para contratacdo direta e anexar as propostas comerciais, quando for o
caso.

Responsavel: Secdo de Analise Técnica de Contratagdes (SETEC)

9.11.2 LIEFETUAR a reserva orcamentdria

Descricao
Efetuar a reserva orcamentaria.
Responsavel: Secdo de Planejamento Orcamentério e Financeiro (SEPOF)

9113 LIELABORAR minuta do contrato, se for o caso

Descricao

1. Elaborar a minuta do contrato, se houver, utilizando os modelos de Checklist e de documentos
disponiveis na Intranet do Tribunal.

Responsavel: Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC)

9.1.1.4 LIANALISAR e EMITIR parecer juridico

Descricao

Examinar e aprovar a minuta do contrato, se houver, utilizando o modelo de Checklist disponivel na
Intranet do Tribunal, e emitir parecer juridico quanto a regularidade do processo.

Responsavel: Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG)

9.11.5 LIAUTORIZAR a contratacdo

Descricdo

Autorizar a realizagdo da contratagdo, a emissdo da Nota de Empenho, a formalizagdo do contrato,
se for o caso e o respectivo pagamento da despesa.

Quando se tratar das dispensas de licitacdo previstas nos §§ 2° e 4° do art. 17 e no inciso Il e
seguintes do art. 24, e das situagdes de inexigibilidade referidas no art. 25 da Lei 8.666/93, o PAE
devera ser encaminhado primeiramente a Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia (APRES),
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tendo em vista a necessidade de ratificacdo da despesa por autoridade superior, no prazo de 3(trés)
dias.
Responsavel: Autoridade Competente

9.11.6 LIANALISAR e EMITIR parecer juridico

Descricao

Analisar o processo e emitir o respectivo parecer juridico, objetivando subsidiar a ratificacdo da
despesa pela Presidéncia do Tribunal.

Responsavel: Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia (APRES)

9117 LIRATIFICAR a despesa

Descricao

Ratificar a despesa, e encaminhar o processo a Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC) para publicar
o extrato da despesa no Diario Oficial da Unido.

Responsavel: Presidéncia (PRES)

9.1.1.8 LJPUBLICAR extrato no DOU

Descricao
Publicar a ratificacdo da despesa no Diario Oficial da Unido - DOU, no prazo de 5(cinco) dias.
Responsavel: Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC)

9.11.9 LIEMITIR Nota de Empenho

Descricao

Acessar o sistema especifico de numeracdo de documentos para obter o nimero do contrato, se
houver, e emitir a(s) Nota(s) de Empenho.

Responsavel: Secdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira (SEOF)

9.1.1.10 LIREALIZAR a andlise contabil e a Conformidade dos Registros
de Gestdo
Descricao

Analisar contabilmente a despesa e realizar a Conformidade dos Registros de Gestao.
Responsavel: Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON)

9.1.1.11 LJASSINAR Nota de Empenho

Descricdo
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Conferir os procedimentos adotados no ambito da Coordenadoria e assinar a Nota de Empenho.
Responsavel: Coordenadoria de Orcamento e Financas (COFIN)

9.1.1.12 LJASSINAR Nota de Empenho

Descricao

Assinar a Nota de Empenho e encaminhar o processo para envio da NE a contratada, pelas
seguintes unidades:

1. SELIC/COLIC, quando houver contrato. Neste caso, a NE sera enviada junto com o instrumento
contratual;

2. SEMAT/COLIC, quando se tratar de material de consumo;

3. SEPAT/COLIC, quando for material permanente; e

4. SETEC/COLIC, em caso de servico sem contrato.

Responsavel: Autoridade Competente

9.1.1.13 LIJFORMALIZAR e ENVIAR o contrato, com a NE

Descricao

Providenciar o termo definitivo do contrato, se houver, colher as respectivas assinaturas, e publicar
o extrato no Diério Oficial da Unido.

Encaminhar o contrato assinado a contratada juntamente com a Nota de Empenho.

Encaminhar o processo a unidade responsavel pelo recebimento do material ou servigo, conforme
for o caso, para acompanhar a execucao do contrato.

Responsavel: Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC)

9.1.1.14 LJENVIAR NE, no caso de servico sem contrato

Descricao

Enviar a Nota de Empenho a contratada e, apds a confirmagdo do recebimento, encaminhar o
processo a unidade demandante para iniciar os procedimentos referentes a execugdo do servigo.
No caso de fornecimento de impressos, observar se a NE deverd ser encaminhada juntamente com
a arte finalizada.

Responsavel: SETEC/COLIC
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10.1 Selecao de Fornecedor - Contratacao por Dispensa
Eletronica

10.1.1 Elementos do processo
10.1.1.1 LJESTABELECER valor estimado e ELABORAR minuta de edital

Descricao
Estabelecer valor estimado e elaborar minuta de edital para Dispensa Eletronica.
Responsavel: Secdo de Andlise Técnica de Contratagdes (SETEC)

10.11.2 LJEFETUAR a reserva orcamentaria

Descricao
Efetuar a reserva orcamentaria.
Responsavel: Secdo de Planejamento Orcamentério e Financeiro (SEPOF)

10.1.1.3 LJELABORAR minuta do contrato e CONTROLAR o saldo de
dispensa de licitacdo

Descricao

1. Elaborar a minuta do contrato, se for o caso, utilizando os modelos de Checklist e de documentos
disponiveis na Intranet do Tribunal;

2. Controlar o saldo de dispensa de licitacdo, inclusive, em relacéo aos ajustes e anula¢do do valor,
porventura necessarios, apds a liquidacdo da despesa.

Responsavel: Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC)

10.1.1.4 LJANALISAR e EMITIR parecer juridico

Descricao

Analisar o edital de Dispensa Eletronica e a minuta do contrato, se houver, utilizando o modelo de
Checklist disponivel na Intranet do Tribunal, e emitir o respectivo parecer juridico.

Responsavel: Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG)

10.11.5 LJAUTORIZAR a contratacdo

Descricao

Autorizar a realizagdo da Dispensa Eletronica por meio do sistema informatizado competente.

Caso o pedido seja indeferido, retornar o PAE a Secretaria de Administragao, Orcamento e Financas
(SAOF) para anular a reserva orcamentaria e dar ciéncia a unidade demandante.

Responsavel: Autoridade Competente

45



10.1.1.6 LIPUBLICAR o Edital e REALIZAR a Dispensa Eletrénica

Descricao
PUBLICAR o Edital e realizar a Dispensa Eletronica de Precos.
Responsavel: Secdo de Andlise Técnica de Contratagdes (SETEC)

10.11.7 LJEXAMINAR o processo e EMITIR parecer juridico

Descricao

Analisar a regularidade do processo, utilizando o modelo de Checklist disponivel na Intranet do
Tribunal, e emitir parecer juridico.

Responsavel: Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG)

10.1.1.8 LJHOMOLOGAR a Dispensa Eletrénica e DETERMINAR outras
providéncias

Descricao

Homologar a Dispensa Eletrénica e autorizar a adocdo de providéncias relacionadas a emissdo de
Nota de Empenho, formalizagdo do contrato, se couber, e o respectivo pagamento apds a
liquidacao da despesa.

Caso a Dispensa Eletronica seja fracassada, devolver o Processo a Secretaria de Administracao,
Orcamento e Finangas (SAOF) para anular a reserva orcamentaria, dar ciéncia a unidade
demandante e arquivar o processo.

Responsavel: Autoridade Competente

10.1.1.9 LIEMITIR Nota de Empenho

Descricao

Acessar o sistema especifico de numeracdo de documentos para obter o nimero do contrato, se
houver, e emitir a(s) Nota(s) de Empenho.

Responsavel: Secdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira (SEOF)

10.1.1.10JREALIZAR a anadlise contabil e a Conformidade dos Registros
de Gestdo

Descricao

Analisar contabilmente a despesa e realizar a Conformidade dos Registros de Gestao.
Responsavel: Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON)
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10.1.1.11LJASSINAR Nota de Empenho

Descricao
Conferir os procedimentos adotados no ambito da Coordenadoria e assinar a Nota de Empenho.
Responsavel: Coordenadoria de Orcamento e Financas (COFIN)

10.1.1.12LJASSINAR Nota de Empenho

Descricao

Assinar a Nota de Empenho e encaminhar o processo para envio da NE a contratada, pelas
seguintes unidades:

1. SELIC/COLIC, quando houver contrato. Neste caso, a NE serd enviada junto com o instrumento
contratual;

2. SETEC/COLIC, em caso de servigo, sem contrato;

3. SEMAT/COLIC, quando se tratar de material de consumo; e

4. SEPAT/COLIC, quando for material permanente.

Responsavel: Autoridade Competente

101.1.13LJFORMALIZAR e ENVIAR o contrato, com a NE

Descricao

Providenciar o termo definitivo do contrato, colher as respectivas assinaturas, e publicar o extrato
no Diério Oficial da Uniao.

Enviar o contrato assinado a contratada juntamente com a Nota de Empenho.

Encaminhar o processo a Secdo de Gestdo de Contratos - SEGEC para iniciar os procedimentos
referentes a execucao do contrato.

Responsavel: Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC)

10.11.14JENVIAR NE, no caso de servico sem contrato

Descricao

Enviar a Nota de Empenho a contratada e, apds a confirmagdo do recebimento, encaminhar o
processo a unidade demandante para iniciar os procedimentos referentes a execucao do servico.

No caso de fornecimento de impressos, observar se a NE devera ser encaminhada juntamente com
a arte finalizada.

Responsavel: Secdo de Analise Técnica de Contratagdes (SETEC)
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11 Selecao do Fornecedor - Contratacao por Adesao
a ARP de Outro Orgao
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11.1 Selecao de Fornecedor - Contratacao por Adesao a ARP
de Outro Orgao

11.1.1 Elementos do processo
11111 LJPROTOCOLIZAR TR ou PB e ARP a ser aderida

Descricao

Protocolizar Processo Administrativo Eletronico - PAE, contendo os seguintes documentos:

1. Termo de Abertura (modelo disponivel na Intranet do Tribunal);

2. Copia da Ata de Registro de Precos a ser aderida, juntamente com o Termo de Referéncia e Edital
da licitacdo que deram origem a referida Ata; 3. Cépias do Parecer da AJDG, do despacho e Termo
de Referéncia ou Projeto Basico aprovado pela Diretoria-Geral, e do Ultimo despacho do Secretario
da SAOF (Fase de Planejamento da Contratagdo); e

4. Checklist (abertura do processo), também disponivel na Intranet.

Responsavel: unidade demandante

11112 LIREALIZAR pesquisa de precos

Descricao

Realizar a pesquisa de pregos para comprovar a vantagem econOmica da utilizacdo da Ata de
Registro de Precos.

Responsavel: Secdo de Analise Técnica de Contratagdes (SETEC)

11113 LJEFETUAR reserva orcamentdria
Descricao

Efetuar a reserva orcamentaria.
Responsavel: Secdo de Planejamento Orcamentério e Financeiro (SEPOF)

11.1.1.4 LIELABORAR a minuta do contrato, se for o caso
Descricao
Elaborar a minuta do contrato, se for o caso, utilizando os modelos de Checklist e de documentos

disponiveis na Intranet do Tribunal.
Responsavel: Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC)

11115 LJCONSULTAR érgdo gerenciador da ARP via Sistema

Descricdo
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Consultar o érgao gerenciador quanto a possibilidade de adesdo a Ata de Registro de Precos, via
Sistema.

Em caso afirmativo, propor a adesdo. Quando nao for possivel, devolver o processo a Equipe de
Planejamento para reavaliar a situagdo e sugerir nova forma de contratagao.

Responsavel: Secretario de Administracdo, Orcamento e Finangas (SAOF)

111.1.6 LIANALISAR e EMITIR parecer juridico

Descricao

Analisar a regularidade do processo, utilizando o modelo de Checklist disponivel na Intranet do
Tribunal, e emitir parecer juridico.

Responsavel: Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG)

11117 LJAUTORIZAR a adesdo a ARP e DETERMINAR outras
providéncias

Descricao

Autorizar a adesdo a Ata de Registro de Precos, a emissdo da Nota de Empenho e a formalizacdo do

contrato, quando necessaria.
Responsavel: Autoridade Competente

11118 LIAVALIAR nova forma de contratacéo

Descricao
Reavaliar a situagéo e sugerir nova forma de contratagao, se for o caso.
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagdo

11119 LIEMITIR Nota de Empenho

Descricao

Acessar o sistema especifico de numeracdo de documentos para obter o nimero do contrato, se
houver, e emitir a(s) Nota(s) de Empenho.

Responsavel: Secdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira (SEOF)

111110 LJREALIZAR a andlise contabil e a Conformidade dos Registros
de Gestdo

Descricdo
Analisar contabilmente a despesa e realizar a Conformidade dos Registros de Gestéo.
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Responsavel: Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON)

11.1.1.11 LJASSINAR Nota de Empenho

Descricao
Conferir os procedimentos adotados no ambito da Coordenadoria e assinar a Nota de Empenho.
Responsavel: Coordenadoria de Orcamento e Finangas (COFIN)

111112 LJASSINAR Nota de Empenho

Descricao

Assinar a Nota de Empenho e encaminhar o processo para envio da NE a contratada, pelas
seguintes unidades:

1. SELIC/COLIC, quando houver contrato. Neste caso, a NE serd enviada junto com o instrumento
contratual;

1. SEMAT/COLIC, quando se tratar de material de consumo;

2. SEPAT/COLIC, quando for material permanente; e

3. SETEC/COLIC, em caso de servico, sem contrato.

Responsavel: Autoridade Competente

111.1.13LJFORMALIZAR e ENVIAR o contrato, com a NE

Descricao

Providenciar o termo definitivo do contrato, se houver, colher as respectivas assinaturas, e publicar
o extrato no Diario Oficial da Unido.

Encaminhar o contrato assinado a contratada juntamente com a Nota de Empenho.

Encaminhar o processo a unidade gestora, para acompanhar a execu¢do do contrato.

Responsavel: Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC)

111114 JENVIAR NE, no caso de servico sem contrato

Descricao

Enviar a Nota de Empenho a contratada e, ap6s a confirmagdo do recebimento, encaminhar o
processo a unidade demandante para iniciar os procedimentos referentes a execucao do servico.

No caso de fornecimento de impressos, observar se a NE devera ser encaminhada juntamente com
a arte finalizada.

Responsavel: Secdo de Analise Técnica de Contratacdes (SETEC)
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