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INSTRUCAO NORMATIVA STJ/GDG N. 24 DE 26 DE DEZEMBRO DE 2019.

Disdiplina as condicfes prdiminares das
contratagbes de bens e servigos no
Superior Tribund de Judtica.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR
TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da atribuicéo conferidapelo item 16.2, inciso X, dinea
“b”, do Manua de Organizacdo do STJ e considerando 0 que consta do Processo STJ n.
11.028/20186,

RESOLVE:

Secéo |

Das Disposicles Iniciais

Art. 1° As condicbes preiminares das contratacOes de bens e servicos no
Superior Tribund de Judtica ficam disciplinadas por esta instrucéo normativa

Art. 2° Para os efetos desta instrucéo normativa, consideram-se:

| — estudos prdiminares. documento conditutivo da primeira etapa do
plangamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a mehor
solucdo ao problema a ser resolvido e que, na hipdtese de conclusdo pela viabilidade da
contratacdo, fundamenta o termo de referéncia;

Il — previsdo orcamentaria: valor estimado da contratacdo indicado pela
unidade requisitante e constante da proposta orcamentaria;

Il — gestéo: conjunto de atividades superiores que envolvem plangamento,
coordenacdo, supervisdo, monitoramento e controle, com visas a gaantir que as
contratagOes atendam aos objetivos do Tribund;

IV — aea requistante quaquer unidade do Tribund que demande
contratagOes de bens e servigos com competéncia para andlisar a documentaco referente ao
objeto e deliberar sobre ela, com auxilio da &rea técnica, no que couber;

V — &rea técnica unidade do Tribuna que detenha os conhecimentos técnicos
para a pefeta especificacdo do objeto, deve atuar desde a elaboracdo dos estudos
preliminares até o recebimento do objeto;

VI — termo de referéncia documento elaborado pela unidade requisitante,
técnica ou equipe de plangamento conforme o caso, a patir da concluséo dos estudos
preliminares e gerenciamento de riscos, para a contratacdo de bens e servigos comuns
processados pela modaidade pregéo;

VIl — projeto bésico: documento elaborado pela unidade requisitante, técnica
ou equipe de plangamento conforme o caso, a partir da concluséo dos estudos preliminares e
gerenciamento de riscos, para a aquisicdo de bens, execucdo de obras ou prestacéo de
servigos fundamentadas naLe n. 8.666, de 21 de junho de 1993;
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VIl — ordem de servico ou de fornecimento de bens: documento que solicita
a contratada a prestacdo de servico e/ou fornecimento de bens relativos ao objeto do
contrato ou indrumento equivaente;

IX — termo de recebimento provisorio: declaracdo formd de que os servicos
foram prestados ou os bens foram entregues para posterior andise das conformidades
baseadas nos critérios de aceitacao;

X — recibo: documento que poderd subgtituir o termo de recebimento
provisorio conforme 0 caso;

X1 — termo de recebimento definitivo: declaracdo formd de que os servigos
prestados ou bens fornecidos atendem aos critérios de aceitacdo estabelecidos no contrato
ou ingrumento equivaente;

X1l — equipe de plangamento da contratagdo: conjunto de servidores que
rellnem as competéncias necessarias a completa execucdo das etapas de plangamento da
contratacdo. Na hiptese de contratacdo de solucdo de tecnologia da informacéo e
comunicacdo, deverd ser composta, obrigatoriamente, por:

a) integrante técnico: servidor lotado na unidede técnica indicado pelo
secretario de Tecnologia da Informacéo e Comunicac@o e incumbido de definir os requisitos
tecnol 6gicos gplicaves a contratacao;

b) integrante requistante: servidor lotado na unidade requisitante da solucéo,
indicado pelo titular da &rea, incumbido de definir os requisitos negociais de capacitacdo, de
conformidade, de manutencéo, temporais, de seguranca da informacéo e comunicacao, dém
dos sociais, anbientais e culturais aplicaveis & contratacao;

C) integrante adminidrativo: servidor indicado pelo diretor-geral entre os
servidores lotados €/ou em exercicio na unidade responsdvel pela aprovacdo do termo de
referéncia ou projeto basico incumbido de identificar as regras adminidrativas aplicaves ao
objeto pretendido, observando, no que couber, os eementos contidos nos documentos
padronizados e disponibilizados no porta de compras do Tribund;

X111 — bens ou servigos comuns. agueles cujos padrdes de desempenho e de
qudidade podem ser objetivamente definidos pelo editd, por meo de especificagdes usuais
no mercado, independentemente de sua complexidade;

XIV — sarvigos prestados de forma continua aqueles que, por sua
essenciaidade, visam atender a necessidade publica de forma permanente e continua, por
mas de um exercicio financero, assegurando a integridade do patriménio publico ou o
funcionamento das atividades findidticas do 6rgdo ou entidade, de modo que suainterrupgdo
possa comprometer a prestacdo de um servico publico ou o cumprimento da missio
indituciond;

XV — sarvigos consderados ndo continuados ou contratados por escopo:
aqueles que impdem aos contratados 0 dever de redizar a prestagdo de um servigo
especifico em um periodo predeterminado;

XV — sarvigos com regime de dedicacdo excusva de méo de obra: agueles
em que a contratada deve aocar profissonas para trabahar continuamente nas dependéncias
do 6rgéo, independentemente de o editd indicar perfil, requisitos técnicos e quantitativo de
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profissonais para a execucdo do contrato, sendo que a atuacdo sSmulténea devidamente
comprovada de um mesmo empregado da contratada em diversos 6rgéos e/lou empresas
descaracteriza a dedicacdo exclusvade méo de obra;

XVII — bens e servicos de tecnologia da informagdo e comunicacdo: aqueles
gue se integram a infraestrutura tecnol égica do Tribund;

XVIII — gerenciamento de riscos processo redizado com a findidede de
identificar, andisar, avdiar e tratar ameacas e oportunidades que podem gerar danos ou
melhorias as contratagdes de bens e servicos;

XIX — plano de riscos documento integrado pela identificacdo, andise,
avdiacdo e tratamento dos riscos nas fases de plangamento da contratagéo, da selecdo do
fornecedor e da gestdo contratud;

XX — sudentabilidade: equilibrio entre o economicamente viave, o
ambientalmente correto e 0 socidmente justo;

XXI — acesshilidade: possibilidade e condicdo de pessoa ¢com deficiénciaou
com mobilidade reduzida de acance para utilizag&o, com seguranca e autonomia, de espacos,
mohbiliaios, equipamentos urbanos, edificagtes, transportes, informagdo e comunicacao,
indudve seus sstemas e tecnologias, bem como de outros servicos e instalagdes abertos ao
publico, de uso publico ou privado de uso coletivo, tanto ha zona urbana como narurd;

XXII — plano de logidica susentavel — PLS. ferramenta de gestéo
adminidrativa vinculada ao plangamento estratégico do STJ, com objetivos e
responsabilidedes definidas, acles, metas, prazos de execucdo, mecanismos de
monitoramento e avaiacdo de resultados, permite estabelecer e acompanhar préticas de
sugtentabilidade, racionaizacéo e qualidade que objetivem mehor eficiénciado gasto publico
e da gestéo dos processos de traba ho, considerando a viséo sstémica do 6rgéo;

XXIIlI — documento de oficidizacéo da demanda: artefato que contém o
detalhamento da necessidade da area requisitante da solugéo de tecnologia da informacéo e
comunicacao a ser atendida pela contratacao;

XXIV — edratégia da contratagdo: conjunto de informagBes necessarias e
auficientes que deverdo congtar dos estudos preliminares para subsidiar as decisdes das areas
do Tribund envolvidas no processo adminigrativo de contratacdo de solucdo de tecnologia
dainformacdo e comunicacao;

XXV — s0lucdo de tecnologia da informacdo e comunicacdo — STIC:
conjunto de bens e/ou servigos de tecnologia da informacdo e comunicacdo que impactam ou
complementam o ambiente computaciond utilizado para sustentar 0os Sstemas de informacéo
do Tribund com a conjugacdo de recursos, processos e/ou técnicas utilizados para obter,
processar, armazenar, disseminar e utilizar informagdes processadas, nos sistemas existentes
ou em Siemas a serem implantados,

XXVI — requisitos conjunto de caracteristicas e especificagdes necessrias
para definir a solucdo de TIC a ser contratada;

XXVII — nivd de risco: magnitude de um risco ou combinacdo de riscos
expressas em termos da combinacdo dos impactos e de suas probabilidades,
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XXVIII — tratamento de riscos processo para responder ao risco, cujas
opcdes, nd0 mutuamente exclusvas, envolvem evitar, reduzir ou mitigar, transferir ou
compartilhar e aceitar ou tolerar o risco;

XXIX — avdiacdo de riscos. processo de comparar 0s resultados da andise
de riscos para determinar se 0 risco €/ou sua magnitude sdo aceitavels ou tolerdveis, para
auxiliar na decisdo sobre o tratamento de riscos,

XXX — critérios de aceitacdo: parametros objetivos e mensurdves utilizados
para verificar se um bem ou servigo recebido estd em conformidade com os requisitos
especificados,

XXXI — prova de conceito: amostra a ser fornecida pelo licitante classificado
provisoriamente em primero lugar para redizacdo dos testes necessrios a verificacdo do
atendimento as especificagdes técnicas definidas no termo de referéncia ou projeto bésico;

XXXII — plano diretor de tecnologia da informacéo — PDTI: documento que
contém o diagndgtico, o plangamento e a gestdo de recursos e processos com o objetivo de
atender as necessidades de tecnologia da informacéo do Tribund para um determinado
periodo.

Secéo ||

Das Condicionantes das Contratactes

Art. 3° Ndo poderéo ser objeto de contratacéo de solugdes de tecnologia da
informagdo e comunicagao:
| — mais de uma STIC em um Unico item do editd de licitacdo, exceto se
houver prejuizo para 0 conjunto ou complexo ou perda de economiada escalg;

Il — getéo de processos de tecnologia da informacéo e comunicacéo,
induindo gestéo de seguranca da informacao;

I11 — suporte técnico aos processos de plangamento e avaliacéo da quaidade
das solugles, exceto na hipitese de serem submetidos a superviséo exdusiva de servidores
do Tribund.

Parégrafo Unico. Nos casos em que a avaiagdo, mensuragdo ou gpoio a
fiscdizacdo da solucéo de TIC sgam objeto de contratacdo, a contratada que prové a
solucdo de TIC ndo poderd ser amesmaque avaia, mensura ou apoia a fiscdizacio.

Art. 4° E vedado ao Triburd:
| — estabelecer vinculo de subordinacdo com funciondrios da contratada;

Il — prever em editd a remuneracdo dos funcionérios da contratada, exceto
em casos excepcionals, devidamente judtificados, em que ndo for possivel a adocdo da
prestacdo de servigos por resultados;

Il — indicar pessoas para compor o quadro funciond da contratada;

IV — demandar a execucdo de servicos ou tarefas estranhas ao objeto da
contratacdo, mesmo que hgja anuéncia do preposto ou da propria contratada;
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V — reembolsar despesas com transporte, hospedagem e outros custos
operacionais, que devem ser de exclusivaresponsabilidade da contratada;

VI — prever em editd exigéncias que condituam intervencéo indevida da
Adminigtragdo na gestéo internados fornecedores;

VIl — prever em editd exigéndia de que os fornecedores apresentem, em seu
quadro, funcionaios capacitados ou certificados para o fornecimento da solucéo, antes da
contratacao;

VIl — adotar a métrica homem-hora ou equivaente para afericéo de esforco,
sdvo mediante judtificativa sempre vinculada a entrega de produtos de acordo com os prazos
e qualidade previamente definidos,

IX — contratar por postos de trabalho alocados, sdvo os casos judtificados
mediante a comprovacdo obrigatdria de resultados compativeis com o posto previamente
definido;

X — fazer referéncia, em editd ou em contrato, a regra externa de fabricantes,

fornecedores ou prestadores de servigos que possam acarretar ateracdo unilaerd do
contrato por parte da contratada.

Secéo |11

Do Documento de Oficializacdo da Demanda

Art. 5° A fase de plangamento da contratacdo de STIC terd inido com o
documento de oficdizacdo da demanda — DOD, elaborado pela area requisitante, que
conterd no minmo:

| — necessidade da contratacdo, considerando os objetivos estratégicos e seu
dinhamento ao PDTIC e ao Plano Anud de ContratacOes;

Il — motivagéo e resultados a serem a cangados com a contratacéo da STIC;
I11 — indicacdo da fonte dos recursos para a contratacao;

IV — indicacdo do integrante requistante para composicdo da equipe de
plangjamento da contratacao.

Paragrafo Unico. O DOD sera encaminhado ao diretor-geral do Tribund, que
dever&

| — decidir motivadamente sobre o prosseguimento da contratacao;

Il — inditur a equipe de plangamento da contratacdo, quando da
continuidade da contratacdo, com aindicacdo do integrante administrativo.

Secéo IV

Dos Estudos Prdiminares

Art. 6° Os estudos prdiminares tém como objetivo assegurar a viabilidade
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técnica e econbmica e a sustentabilidade da contratacdo, que deve induir critérios de
acessibilidade quando for o caso, bem como fundamentar o termo de referéncia ou o projeto
basico.

Art. 7° Os processos de contratacdo devem ser ingruidos com os estudos
preliminares elaborados pelos integrantes técnico e requistante ou pela equipe de
plangiamento conforme o caso e conterd, no que couber, 0 seguinte contetido:

| — descricéo do objeto;

Il — necessidade da contratagdo e demonstragdo dos resultados a serem
alcancados com a contratacéo de bens e servigos,

Il — adequacdo do ambiente do 6rgéo;

IV — indicacéo do publico que sera beneficiado com a contratacéo;

V — indicacdo da induséo da demanda no plangamento das contratagOes e
aquiscies — PCAQ;

VI — indicagéo de contratagoes correlatas e/ou interdependentes,

VIl — indicacdo da legidacéo pertinente e normas técnicas correlatas
aolichvels caso a caso;

VI —indicacéo de critérios de sustentabilidade e dinhamento com o PLS;

IX — enquadramento como servigo e/ou bem comum;

X — detalhamento do historico do certame anterior se houver;

XI — estudos e/ou metodologia de cdculo utilizados para definir a quantidade
da aquisicdo ou contratacdo pretendida;

XIl — identificagdo e escolha fundamentada entre as aternativas ou solugdes
digponivels que atendam as necessidades do Tribund;

Xl — avdiagdo da posshbilidade de dividir o objeto conforme o mercado

fornecedor;

XIV —indicagéo dos documentos a serem exigidos dos licitantes,

XV — requisitos da contratacao;

XV — esimativas de preco ou pregos referencials,

XVII — indicacdo sobre se houve previsdo de recursos orcamentarios para
atendimento da demanda;

XVIII — viabilidade econbmica, considerando a previsdo orcament&ria € o

vaor estimado da contratacéo de bens e servicos.

8§ 1° Nos estudos preliminares para contratacoes de solugdes de tecnologia
da informagdo e comunicacdo, deverdo constar 0s seguintes requiditos e informagoes
referentes a estratégia da contratacao:

| — requistos de negdcio, que definem as necessidades e 0s aspectos
fundonaisda STIC;
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Il — requistos de capacitacdo e treinamento, que definem os perfis
profissonas relacionados com 0 quantitativo de servidores, forma de apresentacéo do
contelido e pefil dos ingrutores, bem como o ambiente tecnologico dos treinamentos a
serem ministrados, entre outros, quando aplicave's,

Il — requisitos de manutenc@o preventiva, corretiva, evolutiva e adaptativa
quando aplicavels ao objeto;

IV — requisitos de arquitetura tecnol 6gica, composta de hardwar e, software,
padrdes de interoperabilidade, linguagens de programacao, interfaces, entre outros;

V — requisitos temporais, que definem datas de entregada STIC contratada;

V1 — requisitos de seguranca da informagzo;

VIl — requisitos de projeto e implementacéo que estabel ecem o processo de
desenvolvimento de software, técnicas, métodos, forma de gestéo, de documentaco, entre
outros, quando aplicaveis,

VIII — requisitos de implantagéo, que definem o processo de disponibilizacéo
da solucéo em ambiente de producgdo, entre outros, quando gplicave's,

IX — requisitos de experiéncia profissond da equipe envolvida na prestagéo
dos servicos, que definem a natureza da experiéncia profissona exigida e as respectivas
formas de comprovacdo dessa experiéncia, entre outros, quando gplicaveis,

X — requisitos de formacdo da equipe envolvida na prestacdo dos servicos,
que definem cursos académicos e técnicos, formas de comprovacdo dessa formacgo, entre
outros, a serem exigidos no momento da contratacéo;

XI — outros requisitos necessarios a execucdo do objeto;

XIl — fixacdo de procedimentos e critérios de aceitacdo dos servigos
prestados €/ou bens fornecidos, abrangendo métricas, indicadores e vaores acatévels,

Xl — definico de metodologia de avdiacéo da quaidade e da adequacéo
da STIC as especificaces fundonais e tecnol dgicas,

X1V — garantia de ingpegdes e diligéncias, quando aplicavels, bem como
procedimento de execucéo;

XV — avdiacéo e definicdo dos recursos materiais e humanos necessarios a
implantacdo e a manutencéo da solucdo de tecnologia da informacao;

XVI — definicdo dos mecanismos para continuidade da solucéo de tecnologia
dainformagdo em eventud interrupgao contratud,;

XVII — forma de transferéncia de todos os conhecimentos gplicavels ao
objeto da contratagao;

XVIII — adocéo das paliticas, premissas e especificaches técnicas definidas
para o Poder Judici&io.
§ 2° As contratagdes de solucdo de tecnologia da informagéo e comunicagéo

deverdo estar dinhadas com as diretrizes dispostas pelo Conselho Naciond de Justica,
podendo, a crité&rio da autoridade competente, ser adotadas as disposicies normativas de
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outros 6rgaos da administracéo publica quando aplicaves.

8 3° As solicitagbes oriundas dos gabinetes dos minisros deverdo ter seus
estudos preliminares consolidados pela unidade responsavel pela execucdo da demanda.

8§ 4° Os estudos priminares deverdo ser aprovados pelo dirigente méximo
da unidade requisitante.

Art. 8 A daboragdo de estudos prdiminares € obrigatdria
independentemente do tipo de contratacdo, indusive nos casos de adesdo a ata de registro de
precos.

§ 1° O disposto no caput ndo se gplica as contratagdes, indudve as de
solugBes de tecnologia da informacéo e comunicagdo, cujos vaores ndo ultrgpassem os
limites estabelecidos no inciso |l do art. 24 da Le n. 8.666/1993, agquelas de pequeno vulto
consideradas para suprimento de fundos e para as contratagOes de actes de educacdo cujo
plano anud de capacitacdo subgtituira os estudos preliminares.

8 2° Nos casos de utilizacdo do suprimento de fundos, a especificagdo do
objeto congstante do pedido de aquiscdo devera conter 0S requiStos necessarios a
contratacao de bens e servicos.

§ 3° A unidade requisitante, a unidade técnica ou a equipe de plangamento
devem juntar a0 processo de contrataco o projeto basico ou termo de referéncia, com a
documentacdo que comprove que o custo estimado do objeto estd enquadrado nos limites
referenciados no caput.

§ 4° Os estudos preiminares devem obrigatoriamente conter o disposto nos
incisosl, I1, X1, X1, XVI e XVIII do art. 7°.

8 5° No caso da dispensa de estudos prdiminares, o disposto nos incisos |,
I, X1, X1, XVI e XVIII do art. 7° devera constar do termo de referéncia ou projeto bésico.

8§ 6° A posshilidade de dispensa dos estudos preiminares deverd ser
motivada em manifestacdo técnica da unidade requisitante e aprovada pelo secreté&rio de
Administracéo.

Art. 9 Os estudos preiminares deveréo ser elaborados em documento
circungtanciado, o qua subsidiara a elaboracdo do termo de referéncia ou projeto bésico.

Art. 10. As contratagdes de servigos continuados ou ndo deverdo conter 0s
estudos, quando aplicavels, constantes da Instrucdo Normativan. 5 de 26 de maio de 2017,
da Secretaria de Gestdo do Minigério do Plangamento, Desenvolvimento e Gestdo ou a que
venhaa subgtitui-la

Art. 11. As contratagdes de obras deverdo conter os estudos, quando
gplicavels, congtantes da Resolucdo do Conselho Naciond de Justica n. 114, de 20 de aboril
de 2010, ou da que venha a subgtitui-la

Art. 12. A equipe de plangamento da contratacdo composta pelos
integrantes requistante, técnico e adminigtrativo sera designada pelo diretor-gera mediante
proposta da unidade requisitante da contratacao.

§ 1° Excepciondmente, quando o objeto assm o exigir, poderd ser redizada
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a designacao de unidades responsavels pelo plangamento da contratacao.

§ 2° Na hipdtese do § 1° os documentos de plangamento poderdo ser
propostos por um ou mas servidores das unidades requistante e técnica e deverdo ser
ratificados pelo respectivo coordenador.

Secdo V

Do Gerenciamento de Riscos

Art. 13. O gerenciamento de riscos nas contratacbes de bens e servigos
consste nas seguintes fases:

| — identificacdo dos principais riscos que podem impactar de forma postiva
ou negdiva;

Il — identificac@o das causas que originam 0S riscos e, caso concretizados, as
Suas consequéncias;

1l — andlise e avdiacdo dos riscos identificados com a probabilidade de
ocorréncia, 0 impacto resultante e o nive de risco;

IV — tratamento dos riscos considerados inaceitaves de forma preventiva ou
de contingéncia, caso 0s riScos se concretizem;

V — identificacdo dos responsaveis pelos controles preventivos e de
contingéncia previstos.

§ 1° O plano de riscos formdiza as fases do gerenciamento de riscos e sera
elaborado, assinado e atudizado pelo servidor ou equipe da fase de plangiamento ou gestéo.

§ 2° Nas fases de selecéo do fornecedor e gestdo do contrato, o plano de
riscos deverd ser atudizado para contemplar eventos relevantes, a critério dos respectivos
servidores ou equipes responsavels.

§ 3° O modelo padrdo do plano de riscos sera disponibilizado no sstemade
gestdo documentd do Tribund e deverd ser observado em todas as contratagdes de bens e
servigos, sendo facultativo apenas para aguelas cujos vaores ndo ultrgpassem os limites
estabelecidos no inciso Il do art. 24 da Le n. 8.666/1993, bem como para as de pequeno
vulto consideradas para fins de suprimento de fundos.

Secéo VI

Do Projeto Basico ou Termo de Referéncia

Art. 14. A eaboracdo do projeto basico ou do termo de referéncia pela
unidade requisitante, técnica ou equipe de plangamento conforme o caso, com base nos
estudos preliminares, precede a confeccdo da minutade edita e de contrato.

Paragrafo Unico. Nas contratagBes cujo vaor ndo ultrapasse 10% do limite
estabelecido no inciso 11 do art. 24 da Le n. 8.666/1993, dispensa-se 0 termo de referéncia
Ou projeto bésico.

Art. 15. O projeto basico ou termo de referéncia deverdo conter 0s seguintes
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elementos.
| — descricéo do objeto;
Il — judtificativa da contratacéo;
I11 — especificacdo do objeto, compreendendo:
a) descricdo detalhada do produto/servigo a serem fornecidos ou prestados,

b) definicdo da unidade de medida utilizada para o tipo de bem a ser
adquirido ou do servico a ser contratado;

C) quantitetivo;
IV — metodologia do quantitativo estimado;
V — forma de adjudicacao;

VI — condigdes e critérios objetivos para a exigéncia de amostra/prova de
conceito;

VIl — previsio de vidoria, com a judificaiva quando imprescindivd para a
perfeita compreensdo do objeto, podendo ser subgtituida pela apresentacdo de declaracéo
do preposto da licitante de que possui pleno conhecimento do objeto;

VIl — documentac@o a ser entregue pela empresa nas fases de apresentacéo
da proposta, habilitaco e no ato da contratacao;

IX — condi¢des para apresentacdo de provafind, quando for gplicave;
X —indicaco de critérios de sustentabilidade e de acessibilidade;

XI — condigBes de fornecimento do objeto ou da prestacéo dos servigos,
compreendendo:

a) prazo, locd e horario de redizacéo dos servigos ou entrega de bens;

b) frequéncia, periodicidade da prestacdo dos servigos ou entrega de bens e
formas de comunicacdo entre o Tribund e a empresa contratada;

c) procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas, quando
for 0 caso;

d) identificacdo dos resultados esperados, quando for o caso;

e) indicagd sobre se haverd possibilidade de subcontratacdo e, em caso
airmativo, identificacdo da parcela que podera ser subcontratada;

f) critérios de avaiacdo dos servicos a serem redizados, bem como as
condigdes para aplicaces de glosas e as respectivas formas de cdculo, quando for o caso;

g) previsdo dos direitos de propriedade intdectud e direitos autorais da
STIC, induindo a documentacao, codigo-fonte de aplicagdes, os model os de dados e a base
de dados, quando for o caso;

h) pefil técnico da equipe de profissonais devidamente habilitados,
quaificados e treinados para prestacéo do servico, quando for 0 caso;

i) produtividade ou capacidade minima de fornecimento, quando for o caso;
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X1l — condicbes para a redizacdo do recebimento do objeto, com a
indicacdo do prazo e forma de recebimento provisorio e definitivo;

X1l —indicacéo dos prazos ou cronograma de redlizacdo dos servicos,

XIV — indicacdo da vigéncia do contrato e possibilidade de prorrogacéo,
guando for o caso;

XV —deveres e obrigagOes da empresa a ser contratada e do Tribund;
XVI —indicacdo de condigdes de transicéo contratual;
XVII — condi¢des de pagamento;

XVIII — exigéncia de garantia contratua com a indicac@o do percentud a ser
aplicado;

XIX — condi¢gBes de garantia técnica €/ou vaidade dos bens ou servigos
contratados, conforme o caso;

XX — previsio das sangdes, observadas as condi¢es padréo de penalidades
adotadas pelo Tribund;

XXI — indicacdo do gestor, do fiscd ou da equipe de gestéo do contrato,
conforme o caso;

XXII — vaor estimado da contratacdo composto por planilha de custos e
formacdo de pregos que expresse a composi¢ao de todos 0s custos unit&ios e totals;

§1° O termo de referéncia ou projeto basico devera obrigatoriamente conter
o disposto nosincisos|, 11, 111, 1V, V, XI, XII, XVII, XX, XXI e XXII.

§2° No termo de referéncia ou projeto bésico, a unidade requisitante, técnica
ou equipe de plangamento poderdo fazer mencdo as judificativas constantes dos estudos
preliminares, caso permanecam indteradas.

83° Em casos de divergéncia de informagOes entre o disposto no estudo
preiminar e no termo de referéncia ou projeto basico, devera ser apresentada a devida
judtificativa

Art. 16. Para as contratacOes em regime de dedicacéo excdusivade méo de
obra, dém do disposto no art. 15, deverdo ser indicados:

| — enquadramento das categorias profissonais dentro da Classificacéo
Brasleirade Ocupagdes— CBO ou outra que vier a subgtitui-1g;

Il — indicacdo da métrica de remuneracao;

Il — indicacdo da jornada de trabaho e horério de prestacdo do servico para
cada posto;

IV — descricdo detalhada das atribuigdes dos postos,
V — requisitos bési cos para ocupacao dos postos de traba ho;

VI — indicacdo sobre se havera a obrigatoriedade de utilizacgo de uniforme e
equipamentos de protegdo individud com o devido deta hamento.
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Secéo VII
Da Pesquisa de Mercado

Art. 17. No processo de contratagdo deve constar o custo estimado, o qua
contera os vaores maximos globa, mensa, anud, unit&io e total quando for o caso,
demongtraveis por meio de:

| — planilha de custos e formacdo de pregos que expresse a composicao de
todos os custos unit&ios, indusive para uniforme e equipamentos de protecdo individud,
resultantes dos tépicos do projeto basico ou termo de referéncia, a fimde permitir a afericéo
da exequibilidade dos precos praticados;

Il — pesquisa fundamentada no Paind de Precos, contratacBes Smilares de
outros entes publicos, pesquisa publicada em midia especidizada, dtios eetrénicos
especidizados ou de dominio amplo e pesquisa com fornecedores;

Il — adogdo de valores constantes de indicadores setoriais, tabelas de
fabricantes, vaores dfidas de referéncia, tarifas publicas ou outros equivaentes, conforme o
Caso;

IV — convencéo coletiva que serviu de parametro para o preenchimento da
planilha de custos e formacdo de precos que devera constar dos autos.

Art. 18. A pesquisa de preco a ser elaborada pela unidade requisitante,
técnica ou equipe de plangamento conforme o caso deverd, anda, seguir o disposto no
Manud de Orientacdo de Pesquisa de Pregos da Secretaria de Auditoria Interna.

Art. 19. A pesquisa de preco sera objeto de avaiacdo da Segdo de Andise
de Termo de Referéncia e Projeto Basico quanto aos seguintes requisitos:

| — conaulta a diferentes fontes de pesquisa (portal de compras
governamentals, pesquisas em sites, contratos firmados com outros 6rgdos publicos ou
privados, pesquisas a fornecedores do segmento);

Il — exigéncia de pelo menos trés pesquisas de precos vaidas ou judificativa
circungtanciada da impossibilidade de obter a referida pesquisa;

[11 — data e hora de acesso nas pesquisas redizadas em sites,

IV — tdefone, nome da empresa e do vendedor que prestou as informagdes
Nnos casos de pesquisas redlizadas por telefone;

V — consultas redlizadas a banco de pregos ou contratos firmados com outros
0rgdos, sendo que as contratacOes/fornecimentos devem ter ocorrido no prazo igud ou
inferior a 180 dias em relacdo a data da pesquisa de pregos.

§ 1° A pesquisa de pregos redizada pela unidade requisitante, técnica ou
equipe de plangamento conforme o caso deverd ser acompanhada de andise critica dos
precos com a desconsideracdo daqueles excessvamente elevados e 0s inexequivels de
quaisquer das fontes utilizades para a edimdiva de custos que, manifestamente, néo
representem a redidade do mercado.

§ 2° Para os vaores considerados inexequiveis provenientes de precos
praticados em contratos e/ou atas de registro de pregos com outros Orgéos, devera ser
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apresentada judtificativa técnica que fundamente a excluséo do cdculo da estimétiva.

§ 3° A andise critica prevista no 81° seré redizada pela Secdo de Registro de
Precos e Contratacdo Direta quando a pesguisa de mercado for de sua competéncia,
conforme estabel ecido no Manua de Atribuigdes da Secretariado Tribund.

Secdo VIII

Da Fase Interna

Art. 20. O processo de contratacdo em sua fase interna sera autuado no
sstema de gestéo documenta e conterd, no minimo, 0s seguintes ementos:

| — documento de dfiddizacdo da demanda, para os casos de contratactes
de bens e servigos de tecnologia da informagéo e comunicagso;

Il — estudos preiminares acompanhados da manifestacdo acerca da inclusfo
de critérios de sustentabilidade e acessibilidade, quando couber;

I11 — gerenciamento de riscos,
IV — projeto basico ou termo de referéncig;

V — documento anexo ao termo de referéncia ou projeto basico com os
critérios técnicos de julgamento das propostas técnicas, no caso de contratacdes por meio de
licitagBes do tipo técnicae preco;

VI — aprovacdo da autoridade competente do projeto basico ou termo de
referéncig;

VIl — edimativa do vaor da contratagdo mediante comprovada pesquisa de
mercado;

VIl — dassficagdo orcamentéria da despess;

IX — indicacdo dos recursos orcamentarios para fazer frente a despesa;

X — manifestacdo da area de gestdo de pessoas quanto a compatibilidade de
atividades prestadas por terceiros com os cargos efetivos do Tribund, quando for o caso;

XI — definicdo da modaidade e do tipo de licitagéo a serem adotados;
Xl — edita e respectivos anexos, quando for 0 caso;

Xl — minutado termo do contrato ou insrumento equivaente, ou minutada
ata de registro de precos, quando for o caso;

XIV — designacéo do pregoeiro e equipe de apoio;
XV — parecer juridico;
XVI — autorizacZo de aberturada licitacéo.

Art. 21. As areas de compras, licitagbes e contratos apoiardo as atividades
da contratacdo de acordo com as suas atribuigdes normati zadas.

Secéo IX
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Da Disposicdes Finais e Trandgtérias

Art. 22. Poderdo ser utilizados como fontes de informagdes outros guias de
boas préticas e instrumentos, indusive de model os de documentos, desde que ndo contrariem
as diretrizes desta ingtrucdo normativa.

Art. 23. Os modeos padronizados para implementacdo do disposto nesta
ingrucdo normativa seréo diponibilizados em sistema préprio ou intranet.

Art. 24. As novas contrataches de bens e servicos deverdo seguir as
diretrizes desta instrucéo normeativa a partir da data da publicacéo.

Paragrafo Unico. Os processos de contratacdo de bens e servigos ingtruidos
na vigénciadas InstrucBes Normetivas STJ n. 4 de 7 de outubro de 2013 e STYGDG n. 6 de
12 de junho de 2018 seréo regidos pelas regras nelas estabelecidas, sdvo digposicéo
contrariado diretor-gerd.

Art. 25. Os casos omissos serdo resolvidos pelo diretor-geral da Secretaria
do Tribund.

Art. 26. Fica revogada a Instrugdo Normativa STYGDG n. 6 de 12 de junho
de 2018.

Art. 27. Esta ingtrugéo normativa entra em vigor em 1° de janeiro de 2020.

Lucio Guimardes Marques
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