
Superior Tribunal de Justiça

INSTRUÇÃO NORMATIVA STJ/GDG N.  4 DE 16 DE ABRIL DE 2020.

Altera a Instrução Normativa STJ/GDG 

n. 12/2019, que disciplina o 
planejamento de contratações e 
aquisições e define os prazos de 
execução no Superior Tribunal de 
Justiça.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR 
TRIBUNAL DE JUSTIÇA, usando da atribuição conferida pelo item 16.2, inciso X, 
alínea “b”, do Manual de Organização do STJ e considerando o que consta do Processo 

STJ n. 12.760/2017,

RESOLVE:

Art. 1º Os arts. 2º, 4º, 8º,14 e 18 da Instrução Normativa STJ/GDG 
 n. 12 de 11 de abril de 2019 passam a vigorar acrescidos dos seguintes dispositivos:

“Art. 2º...

...

VI – os programas ou ações orçamentárias com os quais as demandas 
estarão alinhadas; 

VII – a vinculação, no que couber, das demandas ao Plano de Logística 
Sustentável.

...

Art. 4º ...

...

§1º O Plano Anual de Capacitação – PAC, coordenado pela Escola 
Corporativa do Tribunal, deverá ter seu cadastro no PCAq realizado de forma 
consolidada, como item único.

§ 2º As soluções de tecnologia da informação e os materiais para os 
sistemas prediais a serem adquiridos por demanda poderão ser registrados no PCAq de 
forma consolidada.

§ 3º As unidades administrativas deverão, na elaboração dos estudos 
preliminares dos materiais de que trata o § 2º, identificar o item do PCAq e informar à 
Secretaria de Administração o quantitativo de processos que forem instruídos para cada 
item consolidado até o dia 10 de janeiro do exercício subsequente.
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§ 4º A Secretaria de Administração deverá indicar a totalidade de 
processos concluídos para cada item incluído no PCAq de forma consolidada.

...

Art. 8º ...

...

IV – priorização adicional: aquela indicada pelo diretor-geral em caráter 
excepcional devidamente motivado nos autos.

...

Art. 14. ...

...

§ 6º Não se submetem ao prazo definido no caput:

I – as demandas de material cujo ponto de ressuprimento seja definido 
pelos sistemas tecnológicos do Tribunal a partir do volume existente nos estoques e do 
atendimento às solicitações formuladas pelas unidades;

II – os materiais que sejam adquiridos para atendimento às necessidades 
sob demanda;

III – as demandas que forem incluídas no PCAq a partir das revisões 
ocorridas ao longo do exercício ou cuja tramitação processual for autorizada pelo 
diretor-geral na forma prevista no art. 17.

§ 7º O diretor-geral poderá autorizar, em caráter excepcional, a tramitação 
dos processos inseridos na publicação inicial do PCAq, ainda que remetidos à SAD após 
o prazo definido no caput.

Art. 18 ...

Parágrafo único. As demandas cujos processos estavam inseridos no 
PCAq do exercício anterior ou cuja tramitação tenha sido autorizada na forma prevista no 
caput do art. 17 poderão ter a continuidade de sua instrução no exercício subsequente, 
independentemente de sua inclusão no PCAq do novo exercício, medida condicionada à 
disponibilidade orçamentária.

Art. 2º O caput do art. 4º e o § 1º do art. 13 da Instrução Normativa 
STJ/GDG n. 12/2019 passam a vigorar com a seguinte redação:

“Art. 4º As unidades administrativas devem encaminhar à Secretaria de 
Administração a complementação das demandas inseridas na PLOA para o exercício 
subsequente, em formulário próprio ou por meio de solução tecnológica, até o dia 15 de 
setembro de cada exercício, com, no mínimo, as seguintes informações:

...

Art. 13. ...

§ 1º Os prazos são contabilizados em dias úteis, contados a partir do 
primeiro dia útil subsequente ao recebimento do processo nas unidades elencadas no 
referido anexo.”

Art. 3º Os arts. 8º e 17 da Instrução Normativa STJ/GDG n. 12/2019 
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passam a vigorar acrescidos de § 2º, com conversão do parágrafo único em § 1º, na 
forma a seguir:

“Art. 8º ...

...

§ 1º O diretor-geral pode alterar o nível de prioridade das demandas 
apresentadas pelas unidades, observados, entre outros critérios, o impacto das 
contratações e a capacidade de instrução e processamento simultâneo de procedimentos 
licitatórios.

§ 2º Nas hipóteses de priorização adicional, os prazos descritos no anexo 
II poderão ser otimizados de forma conjunta entre as unidades envolvidas, observados os 
prazos previstos na legislação em vigor.

...

Art. 17. ...

...

§ 1º A hipótese indicada no inciso II deste artigo não se aplica às 
demandas que serão licitadas pelo Sistema de Registro de Preços.

§ 2º A necessidade de ajuste de que trata o art. 11 não se aplica às 
demandas extraordinárias.”

Art. 4º Os anexos I e II da Instrução Normativa STJ/GDG n. 12/2019 
passam a vigorar na forma dos anexos desta instrução normativa.

Art. 5º Esta instrução normativa entra em vigor na data de sua publicação.

Lúcio Guimarães Marques

Documento: 108591351 Página  3 de 6

Edição nº 2890 - Brasília, Disponibilização: quinta-feira, 16 de abril de 2020   Publicação: sexta-feira, 17 de abril de 2020
Signatário(a):  ,    Assinado em:  
Código de Controle do Documento: FDA7E9E3-FC1B-4E54-81A8-65566D14360F



Superior Tribunal de Justiça

Anexo I
(Art. 5º da Instrução Normativa STJ/GDG n. 4 de 16 de Abril 2020)

DEMANDAS NOVAS

UNIDADE: 
NIVELAMENTO DE 

PRIORIDADE
INFORMAÇÕES GERAIS DAS DEMANDAS NOVAS

Ite
m

Process
o  nº

Obj
eto

Complexid
ade

Quantid
ade

 Valor 
Total 

estimad
o(r$) 

Qual prejuízo 
ao STJ na 

hipótese de o  
objeto da 

demanda não ser 
adquirido / 

contratado em 
tempo hábil?

Data de 
remessa dos 

estudos 
preliminares 
e  termo de 
referência à 

SAD

Data limite 
para início da 

execução / 
disponibilizaç
ão do objeto 
pretendido

Item 
associado 
ao Plano de 
Logística 

Sustentável?

Demanda 
correspon

de 
 a projeto 
estratégico

?

Relevân
cia

Urgênc
ia

Tendê
ncia

Nível de 
priorida

de 
total 

(R x U x 
T)

Justificati
va da 

unidade 
para as 

classificaç
ões 

adotadas

1                              
2                              
3                              
4                              
5                              
6                              
7                              
8                              
9                              
1
0
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DEMANDAS CONTINUADAS

UNIDADE: 
NIVELAMENTO DE 

PRIORIDADE
INFORMAÇÕES GERAIS DAS DEMANDAS NOVAS

Ite
m

Proce
sso nº

Obje
to

Comple
xidade

Quantida
de

 Valor 
total 

estimad
o(r$) 

Qual prejuízo 
ao STJ na 

hipótese de o  
objeto da 

demanda não 
ser adquirido / 
contratado em 
tempo hábil?

Data de 
remessa dos 

estudos 
preliminares 
e  termo de 
referência à 

SAD

Data limite 
para início da 

execução / 
disponibilizaç
ão do objeto 
pretendido

Item 
associado 
ao Plano de 
Logística 

Sustentável
?

Demanda 
correspon

de 
 a projeto 
estratégico

?

Relevân
cia

Urgên
cia

Tendê
ncia

Nível de 
priorida

de 
total 

(R x U x 
T)

Justificativ
a da 

unidade 
para as 

classificaçõ
es 

adotadas

1                              
2                              
3                              
4                              
5                              
6                              
7                              
8                              
9                              
1
0

     
   

                   

1
1

     
   

                   

1
2

     
   

                   

1
3
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Anexo II

 

(Arts. 13 e 14 da Instrução Normativa STJ/GDG n. 4 de 16 de Abril 2020).

PRAZOS LIMITE PARA EXECUÇÃO DOS PROCEDIMENTOS LICITATÓRIOS

Mensurados em dias úteis

ATIVIDADE
UNIDADE 

RESPONSÁVEL
DIAS ÚTEIS

Recebimento do processo e encaminhamento à SESPE COMP 2
Ajuste da especificação, catalogação e classificação orçamentária SESPE 3

Análise e avaliação dos estudos preliminares e termo de 
referência

SATER 10

Ajustes do termo de referência Unidade Solicitante  5
Avaliação dos ajustes realizados no termo de referência SATER 5

Pesquisa de preços SEPRE 20
Disponibilidade orçamentária SOF 12
Elaboração da minuta de edital SEEDI

Análise e manifestação quanto aos termos do edital e anexos
UNIDADE 

SOLICITANTE
3

Correção da minuta do edital SEEDI 3
Exame e aprovação da minuta do edital AJU 12

Ciência e manifestação acerca do parecer jurídico
UNIDADE 

SOLICITANTE
5

Ajustes na minuta do edital e especificações do pedido de 
compras

SESPE 5

SEEDI
Autorização do procedimento licitatório SAD/DG 2

Realização do certame CPL 25
Parecer jurídico para homologação AJU 5

Homologação do certame DG 2
Emissão da nota de empenho SOF 3

Adequação da minuta do contrato CONT 3
Assinatura do contrato SAD 2

TOTAL   127
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