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1 VISAO SISTEMICA
REGULACAQ
Lei de Licitagdes e
contratos; Res CNJ n®
347/2021; Res TRE-BA n®
03/2019; IN n°® 01/2021
ENTRADAS
FORNECEDORES Proposta Orcamentaria PROCESSO
- Unidades demandantes Demandas das Unidades Planejamento de
- SOF, COORC, SEPLAN, - ) 2
Plano de Prorrogacdes Contratagdes

SECONT

SAIDAS
Plano de Contratacdes

INSUMOS
Servidores/colaboradores da
JE, EXCEL, SEI
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2 MACROPROCESSO PLANEJAMENTO DE CONTRATACOES

—>
EI Chegada na SGA
dos processos de
Elaboracdo do Selegao de
PLANCONT Fornecedor

O— @®— —0

[+] [+]

Planejamento de Contratacoes

Estudo Técnico Monitoramento
Preliminar do Planejamento
— > de Contratagdes
Elaboracao do
PLANCONT
Eleicoes
b Powered by
Modeler 9
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2.1 MACROPROCESSO DETALHADO FORMULACAO E MONITORAMENTO DO PLANEJAMENTO DE CONTRATAGOES - parte |

pryp—

FORMULACAD DO PLANEAMENTO O
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2.1 MACROPROCESSO DETALHADO FORMULACAO E MONITORAMENTO DO PLANEJAMENTO DE CONTRATAGOES - parte i

At 15 decutubro > 630 00 cutubro S Resaacho do €17

i
-®

caeon

L1Za%i
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2.1

MACROPROCESSO DETALHADO FORMULAGCAO E MONITORAMENTO DO PLANEJAMENTO DE CONTRATAGOES - parte i

[ES—
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3 FORMULACAO DO PLANEJAMENTO DE CONTRATACOES - parte |

FORMULACAD DO PLANEAMENTO DE CONTRATAGOES

Pl
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3 FORMULACAO DO PLANCONT - parte Ii

Até 15 de outubro ) Até 30 de outubro

Cientifica
SeAe

cogtLic

Ajustar VF do
PLANCONT

s6a

sobre ajustes

SECONT

Unidades demandantes

o
8 PLANCONT

soF

SEPLAN

CONSELHO DE
GOVERNANGA

e by

RiZGG
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3.1 FORMULAGAO DO PLANEJAMENTO DE CONTRATAGOES

3.1.1 Elementos do processo

3.1.1.1 “='Primeira quinzena de margco
Descrigao

A formulacdo do Planejamento de Contratagdes inicia-se quando, na primeira quinzena de
marco, a coordenadoria responsdvel pela gestdo de aquisi¢cdes, licitacdes e contratos
(COGELIC) expede orientacdes as unidades demandantes quanto ao levantamento das
necessidades do Tribunal a serem supridas, observando o necessdrio alinhamento a proposta
orcamentdria e ao Planejamento Estratégico Institucional, fazendo referéncia, ainda, as licdes
aprendidas constantes do Relatério Final de Avaliacgdo do planejamento imediatamente
anterior.

3.1.1.2 DExpedir documento com orientagdes
Descrigao

Reunidas todas as informacGes e até a data limite, a COGELIC elabora documento contendo
orientagdes as unidades demandantes dentro do Sistema Eletrénico de InformacgGes (SEl) e
encaminha o processo para a Secretaria de Gestdao Administrativa (SGA).

Quem Faz: COGELIC

3.1.1.3 Usolicitar dados quanto as demandas identificadas
Descrigao

A SGA elabora despacho no SEl, referendando as orientagdes da coordenadoria e, se for o
caso, complementando com outras que julgar necessdrias. Apds, encaminha o SEl
simultaneamente as unidades superiores das unidades demandantes (gestoras de recursos)
para que informem as respectivas demandas que serdo previstas no documento do
Planejamento de ContratacGes , especificamente nos Planos de Contratacdes — PLANCONT —
Anual e de Elei¢des, os quais lhe seguem anexos.

Quem Faz: SGA

3.1.1.4 Dlnformar demandas da Administragéo
Tempo estimado: 15 dias

Descrigao

Langamento no sistema Plano de Contrata¢des (ou em planilha excel, caso ndo implementado
o sistema).

Quem Faz: Unidades Demandantes
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3.1.1.5 ““YPrazo para langamento das demandas informadas
Descrigao

Aguarda-se decurso do prazo de 15 dias para que as unidades demandantes informem as
demandas identificadas.

3.1.1.6 [JAnalisar demandas informadas
Tempo estimado: 5 dias

Descrigao

A coordenadoria analisa as demandas informadas pelas unidades, realiza eventuais ajustes,
langca demais informagbes em ferramenta de Tl especifica (ou planilha excel), consolida a
listagem de demandas no PLANCONT e elabora cronograma de contratagdes.

Quem Faz: COGELIC

3.1.1.7 DApresentar versdo preliminar (VP) do PLANCONT
Descrigao

Uma vez consolidada a listagem de demandas e todos os seus dados, a coordenadoria remete
a SGA a versdo preliminar do Planejamento de Contratacdes, em que consta, além da lista de
todas as demandas previstas (PLANCONT), demais informacdes sobre o planejamento (riscos,
monitoramento, avaliagcdo etc.) para as devidas analises

Quem Faz: COGELIC

3.1.1.8 DConvocar reunido do CGeOA
Descrigao

O Secretdrio da SGA, presidente do CGeOA, convoca a reunido do comité. Em se tratando do
PLANCONT de Elei¢des, submete o processo, preliminarmente, a COELE e SPL. Havendo
sugestdo de alteracdo, devolve para a COGELIC consolidar os ajustes.

Quem Faz: SGA

3.1.1.9 DAnalisar minuta da VP do PLANCONT
Descrigao

O CGeOA analisa a versdo preliminar do Planejamento de Contrata¢des, notadamente a
listagem consolidada de demandas previstas, seus parametros e o cronograma de
contratacgdes.

Quem Faz: CGeOA
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3.1.1.10 <>Necessita de ajustes?
Descrigao

O CGeOA pode indicar ajustes, os quais serdo realizados pela Coordenadoria de Gestao de
Agquisicoes, Licitacdes e Contratos (COGELIC).

Quem Faz: CGeOA
Sim

3.1.1.11 L JEncaminhar deliberagdes do CGeOA
Descrigao

Caso haja necessidade de ajuste, a SGA encaminha as delibera¢des do CGeOA para a COGELIC.

Quem Faz: SGA

3.1.1.12 DAjustar minuta da VP do PLANCONT
Descrigao

A COGELIC realiza os ajustes e informa novos dados (em planilha ou solugdo de TI).
Quem Faz: COGELIC
Nao

3.1.1.13JAprovar VP do PLANCONT
Descrigao

N3o tendo sido determinados ajustes ou promovidos os ajustes determinados, o CGeOA
aprova a versao preliminar do documento do Planejamento de Contratagdes, o que é feito por
meio de assinatura de ATA, com posterior publicagdo.

Quem Faz: CGeOA

3.1.1.14 LlEncaminhar VP do PLANCONT para publica¢éo
Descrigao

A SGA determina a publicacdo da versao preliminar do documento do Planejamento de
Contratagdes e encaminha processo a COGELIC.

Quem Faz: SGA
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3.1.1.15 Jpublicar vP do PLANCONT
Descrigao

A coordenadoria publica a versao preliminar dos Planos de Contrata¢cdes — Anual e, em ano
nao eleitoral, o de Elei¢cdes, no site do Tribunal, em area especifica.

Quem Faz: COGELIC

3.1.1.16 |:|Cientificar Unidades Demandantes
Descrigao

Apds publicar a versdao preliminar, a coordenadoria, por intermédio da SGA, cientifica as
unidades demandantes da publicacdo, mediante envio simultaneo do SEl e, no caso do
PLANCONT de Elei¢bes, a COELE e SPL.

Quem Faz: SGA

3.1.1.17 L 7omar ciéncia da publicagdo
Descrigao

As unidades atestam ciéncia e encerram o SEI.
Quem Faz: Unidades Demandantes

3.1.1.18_JRemeter & cOGELIC
Descrigao

A SGA retorna o SEI a COGELIC para aguardar a juntada do Demonstrativo Analitico da
Proposta Orcamentdria, com vistas a posterior adequagdo do planejamento, previamente a
aprovacao da versao final.

Quem Faz: SGA

3.1.1.19 (2 Disponibiliza¢Go do Demonstrativo Analitico da Proposta Orcamentdria (junho)
Descrigao

Até o final de junho, o Demonstrativo Analitico da Proposta Orcamentaria sera disponibilizado,
guando podera ser juntada ao SEI referente ao PLANCONT a informacdo da dotacdo destinada
as contratagoes.

3.1.1.20 DSolicitar Demonstrativo Analitico da Proposta Or¢camentdria
Descrigao

A partir de julho, a coordenadoria podera enviar o SEl a SEPLAN/SOF com solicitacdo para
juntada do Demonstrativo Analitico da Proposta Or¢camentdria atinente as demandas
previstas.
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Quem Faz: COGELIC

3.1.1.21 [Isolicitar Plano de Prorrogagdes a SECONT
Descrigao

Concomitantemente a solicitagdo do Demonstrativo Analitico da Proposta Orgcamentdria a
SEPLAN, a COGELIC solicita a SECONT o Plano de Prorrogac¢des Contratuais, a fim de embasar a
versdo final do PLANCONT.

Quem Faz: COGELIC

3.1.1.22lEncaminhar Plano de Prorrogagées
Descrigao

A SECONT envia Plano de Prorrogacdes a COGELIC, elaborado a partir da coleta de informacgées
dos ajustes vigentes, e também junto aos gestores dos contratos vigentes, se necessario.

Quem Faz: SECONT

3.1.1.23 DEncaminhar do Demonstrativo Analitico da Proposta Orcamentdria
Descrigao

A SEPLAN junta planilha do Demonstrativo Analitico da Proposta Orgamentaria ao SEl do
PLANCONT e encaminha a COGELIC.

Quem Faz: SEPLAN

3.1.1.24Isolicitar ajustes a VP do PLANCONT em face do Demonstrativo Analitico da Proposta
Orcamentdria
Descrigao

A coordenadoria, a vista do do Demonstrativo Analitico da Proposta Orgamentdria e de novas
demandas surgidas nesse interim, solicita ajustes na VP do(s) PLANCONT(s) Unid(s). - Versao
Preliminar do(s) Planejamento(s) de ContratacGes da(s) Unidade(s) Demandante(s).

Quem Faz: COGELIC

3.1.1.25 ] Reabrir prazo para ajustes
Descrigao

A SGA solicita as unidades demandantes a realizagdo dos ajustes nas respectivas VPs dos
PLANCONTSs.

Quem Faz: SGA
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3.1.1.26 DAjustar PLANCONT, destacando altera¢ées
Descrigao

As unidades ajustam suas demandas, destacando para a SGA as alteragdes promovidas.

Quem Faz: Unidades Demandantes

3.1.1.27 |:|Cientif/'car coordenadoria sobre ajustes
Descrigao

A SGA encaminha o SEl com as informacgdes ajustadas para ciéncia da coordenadoria.

Quem Faz: SGA

3.1.1.28 [ Analisar alteracdes
Descrigao

A coordenadoria analisa as alteragées encaminhadas pelas unidades demandantes e realiza
ajustes no(s) PLANCONT(s) das unidades, se for o caso.

Quem Faz: COGELIC

3.1.1.29 <>Nece55ita de ajustes?
Descrigao

Se os PLANCONTSs das unidades ndo necessitarem de ajustes, a coordenadoria encaminha o SEl
com versdo final do documento do Planejamento de Contratagbes, contendo a listagem
condensada de demandas previstas com o cronograma de contrata¢gbes, para a SGA,
juntamente com a minuta de normativo.

Caso os PLANCONTSs das unidades precisem de ajustes, a préopria COGELIC os promove, antes
da apresentacdo da versdo final do Planejamento de Contratagdes.

Quem Faz: COGELIC
Sim

3.1.1.30 LJRealizar ajustes
Descrigao

Se houver necessidade, a coordenadoria realiza ajustes nos paramatros das demandas
informadas preliminarmente, a fim de adequa-las no(s) PLANCONT(s) das unidades.

Quem Faz: COGELIC
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Nao

3.1.1.31 DApresentar Planejamento de Contratagdes
Descrigao

Ndo precisando de ajustes, ou realizados os ajustes necessarios ao(s) PLANCONT(s) das
unidades, a coordenadoria encaminha o SEl a SGA, com documento do Planejamento de
Contratagdes, contendo a versdo final (VF) dos PLANCONTSs (anual e de elei¢cdes) e o Plano de
Prorrogacdes Contratuais, juntamente com a minuta de normativo.

Quem Faz: COGELIC

3.1.1.32 ] convocar reunido do CGeOA para andlise da Versdo Final do PLANCONT
Descrigao

A SGA convoca reunido do CGeOA para deliberagdo quanto ao Planejamento de Contratacgdes,
VF dos PLANCONTs das unidades e Plano de Prorroga¢Ges Contratuais, juntamente com a
minuta de normativo, encaminhados previamente ao comité por e-mail.

Quem Faz: SGA

3.1.1.33]Analisar minuta da verséo final (VF) do PLANCONT
Descrigao

O CGeOA se relne para analise e deliberacdo quanto a versao final do Planejamento de
Contratacgdes.

Quem Faz: CGeOA

3.1.1.34 <>Necessita de ajustes?
Descrigao

O CGeOA podera determinar novos ajustes ao Planejamento de Contratagdes.
Quem Faz: CGeOA

Sim

3.1.1.35 L ]Ajustar VF do PLANCONT

Descrigao

Caso a VF do Planejamento necessite de ajustes, CGeOA encaminha processo a COGELIC, para
gue promova as adequagles necessarias (nos documentos e, se for o caso, no sistema),
retornando, apds, ao CGeOA.

Quem Faz: COGELIC
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Nao

3.1.1.36 DAprovar VF do Planejamento
Descri¢ao

Caso ndo precise de ajustes, ou apds realizados os ajustes deliberados, o CGeOA aprova a
versado final do Planejamento de Contratagdes.

Quem Faz: CGeOA

3.1.1.37 L ISubmeter VF do Planejamento ao Conselho de Governanca
Descrigao

A SGA submete a versdo final do Planejamento de Contratacdes ao Conselho de Governanga,
por meio de SEl, para ratificacao.

Quem Faz: SGA

3.1.1.38 DRatificar VF do Planejamento
Descrigao

Conselho de Governanga ratifica a versao final do Planejamento de Contratagoes.

Quem Faz: Conselho de Governanga

3.1.1.39lpeterminar publicagdo da VF do Planejamento
Descrigao

A SGA manifesta ciéncia da ratificacdo e determina a publicagdo da versdo final do
Planejamento de Contratagdes.

Quem Faz: SGA

3.1.1.40 Llpublicar versdo final do Planejamento
Descrigao

A coordenadoria procede a publicacdo da versao final do Planejamento de Contrata¢des no
sitio do TRE-BA, da ciéncia as unidades, por intermédio da SGA, quanto a publicacdo do
documento, mediante envio simultdneo do SEl, e envia texto de matéria a ASCOM, para
divulgacao.

Quem Faz: COGELIC
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3.1.1.41 OP/anejamento elaborado
Descrigao

Como resultante dos trabalhos de formulacdo do Planejamento de Contratacdes, tem-se o
documento do planejamento, espécie de carta de inten¢Oes e previsdo de acdes quanto as
demandas que poderdo ser objeto de contratacdo, a gestdo de riscos e as formas de execugao,
monitoramento e avaliagdo tanto do planejamento geral de contrata¢des do Tribunal (macro),
guanto aos mesmos aspectos do ponto de vista do planejamento das contratacdes das
unidades (micro) — realizagdo de Estudo Técnico Preliminar.
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4 FORMULACAO DO PLANEJAMENTO DE CONTRATAGOES PARA AS ELEICOES - parte
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4

[T —

DG

e O detalhamento das atividades do processo Formulacdao do Planejamento de Contratacdes para as Eleicdes constam das explicacdes das
atividades do processo Fomulacdo do Planejamento de Contratacdes (vide item 3 deste manual)
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5 REALIZAGAO DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
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5.1 REALIZACAO DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

5.1.1 Elementos do processo
5.1.1.1 @linicio mdltiplo
Descrigao

Observado o cronograma dos Planos Anual de Contratacdes e de Eleicdes, a unidade
demandante inicia o planejamento da contratacdao, mediante a realizacdo do Estudo Técnico
Preliminar (ETP).

Todas as contratacdes do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia devem ser precedidas de ETP,
tanto as que constam originalmente do Planejamento de Contratagdes quanto as
posteriormente inseridas, a excecdo daquelas relacionadas em normativo interno préprio que
rege a matéria. Portanto, o processo pode ter inicio também quando do surgimento da
necessidade da contratacdo, independentemente de previsdo no PLANCONT, momento em
que a unidade demandante inicia a realizagao do ETP.

No caso das contratagdes classificadas como de baixa complexidade, a prépria unidade
demandante realiza o Estudo Técnico Preliminar e consolida as informag¢des no artefato ETP
Simplificado, no préprio processo de contratacdo, sendo desnecessdria a criagdo de processo
de planejamento em apartado.

Tratando-se de contratacdes de média e alta complexidade, deve ser observado o rito a seguir

descrito, consolidando-se as informacdes, ao final, no artefato ETP Completo

5.1.1.2 LJElaborar Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD)
Descrigao

A fim de iniciar o processo de planejamento da contrata¢do, a unidade demandante preenche
o Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD), cria processo de planejamento no Sistema
Eletréonico de Informagdes — SEI e encaminha para a sua Secretaria ou unidade superior,
sempre observando os prazos previstos no cronograma do PLANCONT, quanto as contratagées
previstas neste plano.

Quem Faz: Unidade Demandante

5.1.1.3 |:|Ana/isar DOD
Descrigao

Enquanto unidade superior da unidade demandante, cabe a Secretaria analisar os termos do
DOD, a vista do PLANCONT e do normativo interno prdprio que rege a matéria, bem como,
conjuntamente com a unidade demandante, monitorar e gerir riscos da(s) contratacdo(Ges)
sob sua responsabilidade.

Quem Faz: Secretaria Demandante
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5.1.1.4 <>DOD precisa de ajustes?
Descri¢ao

Se a Secretaria identificar necessidade de ajustes ao DOD, o processo retorna a unidade
demandante para adequacao.

Quem Faz: Secretaria Demandante
Sim

5.1.1.5 JSolicitar ajustes
Descrigao

Sendo observada a necessidade de ajustes ao DOD, a Secretaria Demandante solicita os
ajustes a Unidade Demandante, estabelecendo data de retorno para reanalise.

Esta atividade pode se repetir quantas vezes for necessario.

Quem Faz: Secretaria Demandante

5.1.1.6 LJRealizar ajustes
Descrigao

Unidade demandante procede aos ajustes necessarios ao DOD.
Quem Faz: Unidade Demandante

Nao

5.1.1.7 LNomear Equipe de Planejamento

Descrigao

N3o tendo sido identificada necessidade de ajustes ou tendo sido estes realizados a contento,
a Secretaria, observando as diretrizes que constam de normativo interno préprio que rege a
matéria, promove a nomeagdo da Equipe de Planejamento que irda conduzir o Estudo Técnico
Preliminar.

Quem Faz: Secretaria Demandante

5.1.1.8 LIEnviar processo para inicio do Estudo Técnico Preliminar (ETP)
Descrigao

Nomeada a Equipe de Planejamento, o processo é encaminhado para a unidade gestora da
contratagao - Coordenadoria Demandante.

Quem Faz: Secretaria Demandante
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5.1.1.9 _JRealizar ETP
Descrigao

Com base nas informacdes do DOD, e seguindo o roteiro indicado no ETP Completo, a Equipe
de Planejamento realiza robusto levantamento e andlise criteriosa e fundamentada acerca das
solugBes existentes no mercado, identificando os requisitos necessarios para atendimento da
demanda (necessidade da Administracdo), e conclui, ao final, pela viabilidade ou inviabilidade
da contratacao.

Quem Faz: Equipe de Planejamento
5.1.1.10 _Iconsolidar informacgdes no formuldrio ETP completo
Descrigao

A Equipe de Planejamento consolida as informacGes coletadas durante o Estudo Técnico
Preliminar em formuldrio proprio (ETP Completo), assina o documento e encaminha o
processo a Secretaria Demandante para analise.

Quem Faz: Equipe de Planejamento

5.1.1.11 DAnaIisar ETP

Descrigao

A Secretaria analisa todas as informacdes que balisaram a proposta de ETP apresentada, bem
como a solugdo apontada para atendimento da demanda da Administragdo.

Esta atividade pode se repetir quantas vezes for necessario.

Quem Faz: Secretaria Demandante

5.1.1.12 <>ETP precisa de ajustes?
Descrigao

Caso entenda que o ETP carece de ajustes, a Secretaria devolve o processo a Equipe de
Planejamento para adequagao, com prazo de retorno para reanalise.

Quem Faz: Secretaria Demandante
Sim

5.1.1.13[ajustar ETP
Descrigao

Sendo observada a necessidade de ajustes, a Secretaria Demandante encaminha o processo a
Equipe de Planejamento para que seja ajustado o ETP. Apds, Equipe de Planejamento retorna
0 processo a Secretaria Demandante para nova analise do documento ajustado.
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Esta atividade pode se repetir quantas vezes for necessario.

Quem Faz: Equipe de Planejamento

5.1.1.14 DAprovar ETP
Descrigao

Nado havendo necessidade de ajustes no ETP, ou tendo sido realizados a contento os ajustes
pela Equipe de Planejamento, a Secretaria Demandante aprova o ETP.

Quem Faz: Secretaria Demandante

5.1.1.15 DETP Aprovado
Descrigao

Concluido o processo de planejamento da contratacdo na unidade demandante, seu produto
final é o documento ETP produzido, que norteara a elaboracdo do Termo de Referéncia (TR) ou
Projeto Basico (PB), em caso de conclusdo pela contratagao.

Ambos os documentos (ETP e TR ou PB), juntamente com o Termo de Abertura de Processo
(TAP), inauguram o processo de contratacdo, iniciando-se, a partir dai, o tramite relativo a fase
de selecao do fornecedor.
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6 Monitoramento do Planejamento de Contratacdes
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6.1 MONITORAMENTO DO PLANEJAMENTO DE CONTRATAGOES

6.1.1 Elementos do processo

6.1.1.1 'thegada do processo de contratagdo
Descrigao

Apds publicacdo do documento do planejamento (vide fluxo do processo Formulacdo do
Planejamento de Contratacdes), as unidades demandantes estdo autorizadas a executar as
demandas previstas no PLANCONT, observando o cronograma estabelecido. No TRE-BA a
execuc¢do do planejamento se inicia com a realizagao do Estudo Técnico Preliminar, no ambito
de cada demanda e, tendo o estudo concluido pela vialibidade da contratacado, elaboracao do
TR ou PB e deflagracdo do processo de contratagdo.

O processo de Monitoramento do Planejamento de Contratagdes se inicia a cada chegada na
SGA de processos de contratacdo, enviado pelas unidades demandantes, contendo ETP e TR.

6.1.1.2 DVerificar previsdo da contratacéo no PLANCONT
Descrigao

Uma vez que tenha chegado um processo de contratacdo na SGA, a unidade verifica se a
demanda estd prevista no PLANCONT.

Quem Faz: SGA

6.1.1.3 <>Contrata§do prevista no PLANCONT?
Descrigao

Caso esteja prevista a demanda no PLANCONT, SGA envia processo a COGELIC, para proceder
ao monitoramento do Planejamento de Contratacdes. Em caso de chegada de processo de
contratagdo que ndo esteja prevista no PLANCONT, a SGA anota registra a demanda para
posterior deliberagdao do CGeOA sobre a convalidagdo da inclusdo ou ndo da contratagao no
PLANCONT, e envia o processo a COGELIC.

Quem Faz: SGA
Nao

6.1.1.4 DRegistrar demanda para convalidagdo de inclusdo
Descrigao

Caso a contratagdo ndo esteja prevista no PLANCONT, a SGA registra a nova demanda para,
por meio de reunidao de revisdao do plano, convalidacdo ou nao da inclusdao pelo CGeOA. O
processamento das novas contratacdes e as andlises de praxe da COGELIC devem prosseguir, a
fim de ndo prejudicar o tramite e celeridade processual.

Quem Faz: SGA
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6.1.1.5 EAguardar reunido do CGeOA
Descrigao

Ainda em caso de demanda nado prevista no PLANCONT, apds registrada a nova demanda para
convalidacdo, a SGA aguarda reunido do CGeOA, enquanto que a COGELIC realiza anotacdo da
nova demanda no PLANCONT, dando prosseguimento ao processo de contratagao.

6.1.1.6 DAna/isar inclusdo da demanda
Descrigao

Quando reunido o CGeoOA, a SGA apresenta as propostas de inclusdo de demandas ao
PLANCONT para deliberagao do colegiado.

Quem Faz: CGeOA

6.1.1.7 <>Autorizada aincluséo?
Descrigao

O CGeOA pode convalidar a inclusdo ja registrada. Em ndo autorizando, a SGA informa a
unidade demandante e cancela as atividades que estdo ocorrendo no processo de contratacao,
atinentes a contratacdo nao incluida no PLANCONT.

Quem Faz: CGeOA
Nao

6.1.1.8 DComunicar a Unidade Demandante
Descrigao

Caso ndo seja autorizado o prosseguimento da contratagdo, a SGA comunica a unidade
demandante via SEl e a coordenadoria ndo prossegue com as analises do, devolvendo os
respectivos autos para arquivamento, apds registro da decisdao do CGeOA.

Apds, incluida ou ndo a demanda no PLANCONT, a coordenadoria prossegue com o
Monitoramento da execu¢do do PLANCONT.

Quem Faz: SGA
SIM

Autorizada a inclusdo da demanda no PLANCONT, SGA encaminha processo unicamente a
COGELIC, para que a coordenadoria prossiga com o Monitoramento do PLANCONT.

6.1.1.9 [IMonitorar execuglo do PLANCONT
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Descrigao

Aprovada a versdo final do PLANCONT, a COGELIC, enquanto unidade que coordena os
trabalhos de gestdo do planejamento no nivel estratégico, monitora o Planejamento de
Contratagdes do Tribunal basicamente de duas formas:

a) Monitoramento concomitante: monitora e solicita diligéncias (visando a boa execucdo do
plano). Neste momento, ainda, a coordenadoria, ao receber o processo de contratacdo (com
ETP, TR ou PB e demais documentos), registra no PLANCONT os dados adicionais relativos a
contratagdo em questdo (na planilha ou em ferramenta de Tl especifica), a saber: nimero do
processo no SEl e data de deflagracao.

b) Monitoramento periodico: retne informacGes gerais que demandem ajustes no PLANCONT,
para fins de revisdo do plano. Uma vez que o planejamento de contrata¢des, enquanto
processo de trabalho do Tribunal, conta com a participacdo de diversos atores para
atingimento de seus objetivos, este deve ser monitorado e executado de forma multisetorial.
Do mesmo modo, a gestdo de riscos do processo também é multisetorial. Assim, as unidades
demandantes e respectivas unidades superiores igualmente participam da execucdo do
planejamento e, igualmente, necessitam controlar/monitorar este planejamento, gerindo
riscos, inclusive.

Quem Faz: COGELIC

6.1.1.10 “=*Aguardar periodo de revisdo do PLANCONT
Descrigao

Nos meses de maio e agosto serdo realizadas as revisdes periddicas do Planejamento Geral de
Contratagdes, sem prejuizo de outras que forem necessarias.

Data: Em maio e em agosto

6.1.1.11 L JFornecer dados para a reviséo do PLANCONT
Descrigao

Nos meses de maio e agosto, ou sempre que necessario, a COGELIC, por meio do
monitoramento que executa, reldne as informag¢des das unidades relativas as suas demandas e,
durante a reunido de revisao, subsidia o CGeOA quanto as necessidades de ajustes.

Quem Faz: COGELIC

6.1.1.12 Dlnstar unidades demandantes
Descrigao
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A COGELIC, por meio da SGA, insta as unidades demandantes a promoverem a revisdo de seus
respectivos planos, e a informarem necessdrias adequacgdes, novas inclusdes e desisténcias,
devidamente fundamentadas, por meio de processo no SEl e no sistema, quando houver.

Quem Faz: SGA

6.1.1.13 Dlnformar revisées setoriais
Descrigao

Quando instadas, as Unidades Demandantes promovem a revisdo de seus respectivos planos,
informando necessdrias adequacdes, novas inclusdes e desisténcias.

Quem Faz: Unidades Demandantes

6.1.1.14 LIEncaminhar dados para andlise e consolidagdo
Descrigao

A SGA, apods levantadas as informagdes junto as unidades demandantes, as submete a
COGELIC para analise, consolidacao e ajustes.

Quem Faz: SGA

6.1.1.15_JAnalisar dados
Descrigao

A COGELIC analisa as informacgdes prestadas pelas unidades demandantes.

Quem Faz: COGELIC

6.1.1.16 DConso/idar dados das revisoes
Descrigao

A COGELIC, apés analise, consolida as informagdes prestadas pelas unidades demandantes no
plano revisado, encaminhando o processo a SGA.

Quem Faz: COGELIC

6.1.1.17 DConvocar reunido de revisdo
Descrigao

A SGA, tendo ciéncia da consolidacdo de informacdes realizada pela coordenadoria, convoca
reunido do CGeOA, para deliberagdo.

Quem Faz: SGA
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6.1.1.18 DDeIiberar sobre revisdo do PLANCONT
Descrigao

O CGeOA se reune para andlise de todas as solicitacdes de revisdo no planejamento e
delibragao.

Quem Faz: CGeOA

6.1.1.19 DConsoIidar revisoes no PLANCONT
Descrigao

Apds reunido, a COGELIC consolida as informagdes acerca das alteragGes autorizadas na
planilha ou dos ajustes feitos diretamente na ferramenta de Tl, se for possivel.

Quem Faz: COGELIC

6.1.1.20 LIPublicar PLANCONT revisado
Descrigao

Ato seguinte a consolidagdo das revises, a coordenadoria publica o PLANCONT revisado no
site do Tribunal.

Quem Faz: COGELIC

6.1.1.21 '"Ellcontratacdes finalizadas
Descrigao

Todo esse ciclo de execucgdo/controle (monitoramento) se repete até que todas as
contratacOes constantes do planejamento e as posteriormente incluidas estejam finalizadas.

6.1.1.22 [ JElaborar relatério final de avaliagdo
Descrigao

Ao final da execucdo e monitoramento do PLANCONT, a COGELIC produz Relatério Final de
Avalicdo do Planejamento Geral de Contrata¢des, contendo licGes aprendidas e orientacGes
para o proximo planejamento. Esta avaliagdo, na pratica, também acontece a cada demanda
finalizada, sucintamente e antecipadamente ao final de cada processo, a fim de contribuir com
o planejamento da contratacdo no ambito das unidades demandantes e suas unidades
superiores. Novamente, evidencia-se aqui o duplo aspecto do Planejamento de Contratagdes
do TRE-BA - planejamento (formulacdo), execucdo/controle e avaliagdo -, vez que SEMPRE
realizado nos niveis macro (gestdo da Secretaria de Gestdo Administrativa e da COGELIC) e
micro (planejamento da contratagdo especifica).

Quem Faz: COGELIC
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6.1.1.23 DAprovar Relatdrio
Descrigao

O Secretario de Gestao Administrativa aprova o Relatério Final e encaminha para o Diretor-
Geral para ratificacao e ciéncia e providéncias.

Quem Faz: SGA
6.1.1.24 DRatificar relatdrio, determinando ajustes futuros
Descrigao

O Diretor-Geral ratifica e determina ajustes futuros no planejamento, com base nas
orientacdes contidas no Relatdrio Final.

Quem Faz: Diretoria-Geral

6.1.1.25 [ Jadotar providéncias determinadas
Descrigao

As Unidades Demandantes e demais unidades adotam as providéncias determinadas pelo
Diretor-Geral, retroalimentando o planejamento seguinte na forma determinada, com vistas a
buscar a melhoria do processo de planejamento da contratacao.

Quem Faz: Unidades Demandantas ou outras unidades instadas pela Diretoria-Geral

6.1.1.26 _IDeterminar divulgag¢do do relatorio
Descrigao

Apds, o Diretor-Geral determina a divulgacdo do relatdrio.

Quem Faz: Diretoria-Geral

6.1.1.27 DDivulgar Relatdrio
Descrigao

Apds determinagao da Diretoria-Geral, a COGELIC adota providéncias visando a divulgagdo do
Relatério Final do Planejamento de Contratagdes.

Quem Faz: COGELIC

6.1.1.28 Ii:::'P/anejamem‘o de contratagdes finalizado
Descrigao

A resultante deste fluxo ora descrito é todo o processo de trabalho atinente ao “Planejamento
de Contratagdes” no ambito do TRE-BA, em seus niveis macro e micro, considerando todas as
fases espeficicas que nele devem constar - formulagdo, execug¢do, monitoramento/controle e
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avaliacdo -, incluindo a realizacdo de gestdo de riscos e a adog¢do de controles internos em
todos os niveis.
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/7 ANEXO
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7.1 PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS DO PROCESSO
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7.2 INDICADORES DE DESEMPENHO DO PROCESSO

INDICADOR: Taxa de processos de contratagao deflagrados no prazo previsto no PLANCONT

O que mede

O cumprimento dos prazos de deflagracdo dos processos de contratacao definidos no PLANCONT

Para que medir

Para monitorar e incentivar a execucdao do PLANCONT nesta fase critica do cronograma, que é a deflagracdo dos processos de
contratacdo, servindo também para medir a eficdcia de eventuais melhorias resultantes do processo de monitoramento e avaliacao
do PLANCONT.

Quem mede

COGELIC

Quando medir

Nos meses de abril e agosto do ano de execugdo e em janeiro do ano seguinte.

Onde medir

No processo de monitoramento ou Sistema Plano de Contratagdes.

Como medir

Férmula: Quantidade de Processos de contratacdo Deflagrados no prazo Previsto no PLANCONT (QPDPP) dividido pelo Total de
Processos Previstos no PLANCONT para o Periodo (TPPPP), multiplicado por cem.

(QPDPP/TPPPP) x 100, onde:
QPDPP: Quantidade de Processos Deflagrados no Prazo previsto no PLANCONT.
TPPPP: Total de Processos Previstos no PLANCONT para o periodo.

Obs.1: as desisténcias sdo consideradas como processos nao deflagrados no prazo previsto no PLANCONT inicial, salvo se os Estudos
Técnicos Preliminares (ETP) concluirem pela inviabilidade técnica e econémica da contratacao.
Obs.2: a medigdo do indicador NAO contempla os processos inseridos posteriormente a aprovagdo do Plano (INSER).

Situacao inicial

26,8%

Desempenho atual |33,33%
Desempenho
80%
esperado (META)
ANO 2023 2024 2025 2026
Meta Escalonada 65% 70% 75% 80%
Resultado
Controle de Versdes
Versao Autor/Revisor Data Revisdo
Danielly Regina de Carvalho e Maria das Gragas
3 Pinto de Almeida 27/10/2023
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INDICADOR: Taxa de processos de contratacao nao previstos no PLANCONT inicial

O que mede

Os processos de contratacdo ndo previstos no PLANCONT deflagrados no decorrer do exercicio.

Para que medir

Para aferir o percentual de processos de contratacao deflagrados no exercicio, sem o devido planejamento quando da consecucao
do PLANCONT.

Quem mede

COGELIC

Quando medir

Anualmente, com acompanhamento quadrimestral. A medicao deve ser realizada uma vez ao ano, com acompanhamento nos
meses de janeiro (levando em conta os meses de setembro a dezembro do ano anterior), maio (levando em conta os meses
de janeiro a abril do ano vigente) e setembro (levando em conta os meses de maio a agosto do ano vigente).

Onde medir

No processo de monitoramento ou Sistema Plano de Contratagdes.

Como medir

Formula: Quantidade de Processos nao Previstos no PLANCONT inicial (QPNPP) dividido pelo Total de Processos do PLANCONT (TPP)
(QNPP/TPP)*100 = Percentual de Processos de Contratacdo N3do Previstos no PLANCONT

Onde:

QPNPP: Quantidade de Processos nao Previstos no PLANCONT inicial, que equivale a diferenca entre os processos de contratacao

deflagrada no exercicio e os processos de contratagado previstos no PLANCONT.
TPP: Total de Processos do PLANCONT

Situacao inicial

2020: 34, 30%; 2021 de 29, 03%; 2022 de 25, 60%.

Desempenho atual |18,10%
Desempenho
169
esperado (META) %
ANO 2023 2024 2025 2026
Meta Escalonada 25% 22% 19% 16%
Resultado
Controle de Versdes
Versdo Autor/Revisor Data Revisdo
Danielly Regina de Carvalho e Maria das Gragas
3 Pinto de Almeida 27/10/2023
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