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|NSTRUCAO NORMATIVA STJ/GDG N. 12 DE 11 DE ABRIL DE 2019.

Disciplina o  plangamento  de
contratacOes e aguisicies e define os
prazos de execucdo no Superior
Tribunal de Justica.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR
TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da atribuicdo conferida pelo item 16.2, inciso X,
aliinea“b”, do Manual de Organizacdo do STJ, e considerando o que consta do Processo
STJn. 12.760/2017,

RESOLVE:

Secao |

Das Disposigoes I niciais

Art. 1° O plangiamento de contratacdes e aquisicdes - PCA(Q e 0s prazos
de sua execucao no Superior Tribunal de Justica ficam disciplinados por esta instrucdo
normativa.

Parégrafo Unico. As contratagbes e aquisices a serem redlizadas por
dispensa de licitagéo, fundamentadas nos incisos | e 1l do art. 24 da Lei n. 8.666, de 21 de
junho de 1993, ndo esto sujeitas as digposicdes desta instrucdo normativa.

Art. 2°.O PCAQ sera elaborado sob a coordenagdo da Secretaria de
Administracdo e nele deve condtar:

| — os objetivos contidos no plangamento estratégico ingtitucional que
poderdo ter seus resultados incrementados com o produto das contratagdes e aquisicoes
gue forem redlizadas;

Il — ametodol ogia adotada;
I11 — os resultados a serem alcangados;
IV — as vantagens a serem auferidas com sua execucao;

V — a relagdo de contratos celebrados, passiveis de prorrogacdo no
exercicio, como anexo.

Secao 1

Da Consolidacdo das Demandas

Art. 3* A Secretaria de Administracdo redizara a consolidagdo das
propostas apresentadas pelas unidades solicitantes mediante a extracdo das informagdes
apresentadas por elas no Sistema Administra para composicdo da Proposta de Le
Orcamentaria Anual — PLOA.
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Art. 4° As unidades administrativas devem encaminhar a Secretaria de
Administracdo a complementagdo das demandas inseridas na PLOA para 0 exercicio
subsequente, em formulario proprio ou por meio de solucdo tecnoldgica, até o dia quinze
de agosto de cada exercicio, contendo, no minimo, as seguintes informagoes:

| — identificac8o de eventual prejuizo ao Tribunal na hipotese de o objeto
n&o ser contratado em tempo habil;

Il — data do envio a Secretaria de Administracéo dos estudos preliminares,
da andlise de riscos, do termo de referéncia/projeto bésico e demais documentos exigidos
no plangamento da contratacdo devidamente aprovados;

Il — data limite para inicio da execucdo e/ou disponibilizacéo do objeto
pretendido.

Art. 5° As unidades deverdo discriminar as demandas que se configurem
Como novas e aquelas continuadas nos termos do anexo |.

Paragrafo unico. Consideram-se como demandas continuadas:

| — aquelas que se renovam no tempo e necessitam de nova cobertura
contratual devido a expirac@o do prazo de vigénciado atual guste;

Il — as aquisigbes corriqueiras para suprir 0 consumo anua das unidades
requisitantes.

Art. 6° A Secretaria de Administracéo autuard processo por unidade para
consolidacao dos registros das demandas, no qual seréo registrados 0s eventuais g ustes, o
acompanhamento e a execucdo das demandas setoriais.

Secao |1

Da Classificagéo e Priorizagéo das Demandas
Art. 7° As propostas para contratacOes e agquisicoes seréo classificadas
observando os seguintes critérios de complexidade para cada demanda:
| — complexidade dta
a) servico com dedicacdo exclusivade mao-de-obra;

b) contratacdo ou aquisicdo com valor estimado acima de R$
5.000.000,00 (cinco milhdes de reais);

C) objeto que requeiradto grau de especializacéo técnica;
d) procedimento que contenha mais de 25 itens;
€) contratagdes de servicos de natureza continuada;

f) aquisiches de bens e contratagbes de servigos de tecnologia da
informacdo e comuni cacao;

|l — complexidade média:

a) vaor esimado entre R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais) e R$
5.000.000,00 (cinco milhdes de reais);

b) procedimento que contenha de 10 a 25 itens;
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[11 — complexidade baixa:
a) valor estimado inferior a R$ 1.000.000,00 (um milh&o de reais);

b) contratacdo exclusiva para microempresas e empresas de pequeno
porte;

C) Servico ou aquisicao sem contrato (nota de empenho);
d) procedimento que contenha até nove itens.

Art. 8° Na classificagdo do grau de prioridade das demandas de comprae
contratagdo pela unidade solicitante, para preenchimento do anexo | observara os
seguintes critérios e pontuacdes, que, multiplicadas, totalizardo o resultado:

| — relevancia: relacdo entre a demanda e o impacto para as agfes do
Tribund:

a) interrompe a prestacdo de servicos do Tribunal a sociedade ou
compromete o cumprimento-de decisdo judicial ou dos érgéos de controle externo: 5
pontos;

b) impacta em todo o Tribunal: 4 pontos,

C) impacta na Secretaria/ A ssessoria demandante: 3 pontos,
d) impacta somente na Secao demandante: 2 pontos;

€) N&o geraimpacto: 1 ponto;

Il — urgéncia: tempo desgavel para atender a unidade requisitante em
consonancia com o cronogramade licitacdo e o principio orcamentério da anualidade:

a) imediata: 5 pontos;

b) muito urgente: 4 pontos;

C) merece atengdo no curto prazo: 3 pontos;

d) pouco urgente: 2 pontos,

€) merece atencdo em longo prazo: 1 ponto;

I11 —tendéncia: potencial de crescimento do problema:
a) piorararapidamente: 5 pontos;

b) pioraraem até 6 meses. 4 pontos,

C) piorardem aé 1 ano: 3 pontos;

d) pioraraem prazo superior a 1 ano: 2 pontos;
€) ndo evoluira 1 ponto.

Parégrafo unico. O diretor-geral pode dterar 0 nivel de prioridade das
demandas apresentadas pelas unidades, observados, dentre outros critérios, o impacto das
contratacOes e a capacidade de instrugdo e processamento simulténeo de procedimentos
licitatérios.

Art. 9° O documento consolidado das demandas de aguisiches e
contratagOes devera ser publicado no Boletim de Servigos do Tribunal até o dia 31 de
dezembro do exercicio anterior ao inicio de suavigéncia
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Pardgrafo Unico. O prazo previsto no caput podera ser aterado por
decisdo do diretor-geral mediante motivagdo a ser apresentada pela Secretaria de
Administracdo.

Art. 10. Somente serdo incluidas no PCAQ as demandas cujos

procedimentos licitatérios sgjam passiveis de conclusdo até o dia 19 de dezembro do
exercicio de suavigéncia.

Secao |V

Dos Ajustes e Revisdes

Art. 11. O PCAq deve ser gjustado nas seguintes hipdteses.

| — revisdo da proposta orcamentéria pelo 6rgdo competente do Poder
Executivo para o encaminhamento ao Congresso Nacional;

Il — adequacéo para a execucdo or¢camentaria e financeira autorizada pela
Le Orcament&ria Anual — LOA, no prazo de trinta dias da ciéncia da ateracdo dos
limites orcamentérios pelas unidades solicitantes.

Art. 12. Os vaores anuais autorizados para movimentacdo e empenho
previstos no PCAQ devem ser gustados no prazo de até 45 dias contados a partir da
ciénciapelo Tribunal do contingenciamento e dos cortes orcamentarios.

§ 1° As unidades solicitantes devem informar a Secretaria de
Administraco as demandas prioritérias & luz dos recursos orgamentérios disponiveis, no
prazo de até trinta dias contados a partir da ciéncia do contingenciamento ou corte
orcamentério imposto ao Tribunal.

§ 2° A revisdo do PCAQ néo prejudica a continuidade da instrugdo dos
processos de aquisicdo ndo enquadrados como prioritérios que tiveram sua execucdo
interrompida pela limitagéo orcamentéria.

Secao V

Do prazo para conclusio dos procedimentoslicitatorios e
doscritérios de acessibilidade einclusao

Art. 13. Os procedimentos licitatérios decorrentes das demandas inseridas
no PCAQ devem ser executados em observancia aos prazos definidos no anexo |l desta
instrugdo normativa.

8 1° Os prazos sao contabilizados em dias corridos, contados a partir do
primeiro dia (til subsequente ao recebimento do processo nas unidades elencadas no
referido anexo.

8 2° Pode haver compensacao de prazos entre as atividades desenvolvidas
nas segdes de uma mesma coordenadoria

§ 3° A Secretaria de Administragdo acompanha a execugao das demandas
plangadas mediante reunibes periddicas com as equipes técnicas das unidades
solicitantes.

§ 4° O diretor-geral pode redizar reunifes periddicas com os dirigentes
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das unidades solicitantes para o acompanhamento da execucéo das demandas contidas no
PCAQ.

Art. 14. As unidades solicitantes devem encaminhar 0s processos a serem
concluidos no exercicio financeiro a Secretaria de Administracdo até o ultimo dia Util do
més de junho.

8 1° Nos processos devem constar termo de referéncialprojeto basico
aprovado pela autoridade competente e 0s seguintes documentos, quando aplicavels:

| — 0s estudos preliminares;
Il —aandlisede riscos;

Il — os critérios socioambientais, de acessibilidade e inclusdo na hip6tese
de:

a) obras e servicos de engenharia;
b) alocacdo de méo de obraresidente;
c) outras demandas que a unidade solicitante entender cabiveis.

§ 2° As demandas inseridas no PCAq obedecem ao critério de ordem
decrescente de prioridade, resultante da aplicacdo do resultado dos parametros
especificados no art. 9°.

§ 3° O termo de referéncial/projeto basico deve observar, no que couber, as
diretrizes estabelecidas no plano de logistica sustentavel do Tribunal e os critérios de
sustentabilidade e acessibilidade que forem aplicaveis ao objeto pretendido.

§ 4° As unidades solicitantes devem prestar 0 apoio técnico nos prazos
limites, compreendendo:

I = aelaboracdo da pesquisa de pregos;

Il — as judtificativas as unidades de assessoramento juridico e de auditoria
interna;

Il — informag&o as requisi¢cies do Conselho Naciona de Justica, Tribunal
de Contas da Uni&o, Advocacia Geral da Unido ou Ministério Piblico da Uni&o;

IV — as respostas aos pedidos de esclarecimentos dos interessados na
licitagdo;
V — asimpugnacdes dos licitantes quanto aos aspectos técnicos do objeto.

8 5° A unidade solicitante, a equipe de plangjamento da contratacéo, se
houver, os servidores lotados na Comissdo Permanente de Licitagdo, 0 pregoeiro e sua
equipe de apoio devem permanecer a disposicéo do Tribunal no periodo compreendido
entre as datas de publicac&o do aviso de abertura e de conclusdo do certame.

Art. 15. Seréo agendadas para 0 mesmo exercicio apenas as licitacdes
cujos processos forem autorizados e chegarem conclusos a Comissdo Permanente de
Licitacdo — CLP até o dltimo dia ttil de novembro.

§ 1° Os processos licitatorios que ingressarem na CPL apds o prazo fixado
no caput deste artigo podem ser publicados para abertura do certame a partir de 7 de
janeiro do exercicio subsequente, condicionados a disponibilidade orcamentéria no novo
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exercicio.

§ 2° Compete as unidades solicitantes requisitar as inclusdes dos processos
de quetratao § 1° no PCAq do exercicio em que a demanda sera ef etivamente licitada.

§ 3° Excepcionalmente, mediante autorizacdo prévia do diretor-gera e
desde que devidamente judtificado pela Secretaria de Administragdo, poderdo ser
agendadas para 0 mesmo exercicio licitagdes cujos processos chegarem conclusos a CPL
apos o Ultimo dia Util de novembro.

Art. 16. Os prazos relativos a etapa de redizacdo do procedimento
licitatério ndo sdo aplicavels quando o objeto exigir a andlise de amostras ou realizacdo
de provaconceito.

Secao VI

Das Demandas néo I nseridas no Plang amento de Contratacdes e Aquisi¢cdes

Art. 17. A tramitago de processos de aquisicdo e contratacéo pode ser
realizada excepciona mente e mediante prévia autorizacdo do diretor-geral, nas seguintes
hipoteses:

| — os autos sgam ingruidos com judtificativa fundamentada do

demandante, indicando as razdes pelas quais ndo houve a inclusdo da demanda no
PCAQ;

Il — haja disponibilidade orcamentaria previamente certificada para
atendimento ao objeto pretendido;

Il — o demandante indique, se for o caso, qua de seus projetos que devera
ser retirado do plangjamento do exercicio e incluido na edicdo do exercicio subsequente
daguela ferramenta de plangjamento.

Parégrafo tnico. A hipétese indicada no inciso Il deste artigo ndo se aplica
as demandas que serdo licitadas pelo Sistema de Registro de Precos.

Art. 18. A Secretaria de Administracdo deve apresentar ao diretor-geral,
no prazo de trinta dias, contados a partir do encerramento do exercicio a que se refere o
PCA(q, relatdrio indicativo do quantitativo das demandas inseridas naquele plangamento
gue foram efetivamente executadas, bem como das demandas extraordinérias que
porventura tenham sido autorizadas ao longo do exercicio.

Art. 19. Os casos 0missos e excepcionals serdo resolvidos pelo
diretor-geral da Secretariado Tribunal.

Art. 20. Fica revogada a Instrugdo Normativa STJGDG n. 14 de 23 de
outubro de 2017.

Art. 21. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.

L Ucio Guimardes Marques
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Anexo |

(Art. 5° daInstrucdo Normativa STYGDG n. 12 de 11 de abril de 2019)

DEMANDASNOVAS
UNIDATXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX ‘
DE:

INFORMA(}C)ESGERAISDAS NIVELAMENTO DE ‘
DEMANDASNOVAS PRIORIDADE ‘
Srue?luizo ao 5:ta Data . e ‘
Proce Valor ST na (rjemessa Ilm'lt'e' NII;/IIEEL j:SLtJ:iija;dvea}
. . PNA 0S parainicio ~ ~ .
It <0 N© Objet| Complexidad estima hlpo_tesede estudos da RELEVA | URGE | TENDE PRIORID| para as ‘
e o e 0 objeto da o NCIA NCIA NCIA e
do demanda | Preliminarl execugo/ ADE | classificagde
" (r$) ndo  for | E€TEMI gisponibili TOTAL | sadotadas
A de -
adquirido | Referencid  2asdo do (RxU x
/ al  objeto T)
contratado pretendid
em tempo| SAD o
habil?
1 |
2 \
3 |
4 |
5 \
6 |
DEMANDASCONTINUADAS
UNIDA] XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ‘
DE:
INFORMA(;C)ESGERAISDAS DEMANDAS NIVELAMENTO DE ‘
CONTINUADAS PRIORIDADE ‘
Srue?luizo ao 5:ta Data . e ‘
Proce Valor ST na (rjemessa Ilm'lt'e' NII;/IIEEL j:SLtJ:iija;dvea}
. . A 0S parainicio ~ ~ .
let <0 N© 0Ob]et ;:omplemdad estima glggjtgtssg: estudos da REEI;XA L'gll(?:(IBAE TE(IZ\JIDAE PRIORID paraas |
do (r$) demanda | Preliminarl execucso / ADE | classificacde
" ndo  for SzeTermo disponibili TOTAL | sadotadas
adquirido | Referencid 22680 do (RxU x
/ al  objeto T)
contratado pretendid
em tempo| SAD o
habil?
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n
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0
]

(Art. 14 daInstrucdo Normativa STJGDG n. 12 de 11 de abril de 2019)

PRAZOSLIMITESPARA EXECUCAO DOSPROCEDIMENTOS

LICITATORIOS

UNIDADE PRAZO
ATIVIDADE RESPONSAVEL LIMITE

Recebimento do processo e encaminhamento a SESPE COMP 2 dias
Ajuste da especificacdo, catal ogagéo e classificacdo orcamentéria SESPE 3dias
Andlise e avaliacdo dos estudos preliminares e Termo de Referéncia | SATER 10dias
Ajustes do Termo de Referéncia Unidade Solicitante 5dias
Avaliacdo dos gjustes realizados no Termo de Referéncia SATER 2 dias
Pesquisade Precos SEPRE 25dias
Disponibilidade orcamentaria SOF 15 dias
Elaborac&o da minuta de Edital SEEDI
Andlise e manifestacdo quanto aostermos do Edital e anexos Unidade Solicitante 3dias
Corregdo da minutado Edital SEEDI 3dias
Exame e aprovagdo daminuta do Edital AU 15dias
Ciéncia e manifestacdo acercado Parecer Juridico Unidade Solicitante 5dias

. . . e . SESPE 5dias
Ajustes naminuta do Edital e especificactes do pedido de compras SEED
Autorizagédo do procedimento licitatério SAD/DG 4 dias
Realizag&o do certame CPL 30dias
Parecer Juridico paraHomol ogacéo AU 5dias
Homol ogacéo do certame DG 2 dias
Emisséo da Nota de Empenho SOF 3dias
Adequacdo daMinuta do Contrato CONT 3dias
Assinatura do Contrato SAD 2 dias
TOTAL 142 dias
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