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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 18 FEVEREIRO DE 2021

Dispde sobre os procedimentos relacionados ao
planejamento das contratagdes e tramitagdo dos
respectivos processos no ambito do Tribunal Regional
Eleitoral da Bahia e dé outras providéncias.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA,
no uso das atribuicdes conferidas pelo art. 53, paragrafo Unico, do Regulamento Interno da Secretaria
(Resolug@ao Administrativa TRE-BA n.° 28/2019),

CONSIDERANDO a Resolugao Administrativa TRE-BA n.° 15/2018, que dispde sobre o Sistema de
Governanga ¢ Gestdao do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia, ¢ da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Resolu¢do Administrativa TRE-BA n.° 03/2019, que institui a Politica de
Contratagdes, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia, e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Instru¢ao Normativa TRE-BA n.° 06/2020, que dispde sobre a disciplina do Sistema
de Registro de Pregos, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia, e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Resolugao CNJ n°® 347/2020, que dispdoe sobre a Politica de Governanga das
Contratacdes Publicas no Poder Judiciario;

CONSIDERANDO as boas praticas de governanga ¢ gestdo de aquisigdes ¢ as orientagdes contidas no
Acérdao TCU n® 2.622/2015 — Plenario;

CONSIDERANDO a Instru¢do Normativa do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao n°
05/2017, que dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratagdo de servigos sob o regime
de execucdo indireta no ambito da Administragao Publica federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de padronizar os procedimentos e rotinas pertinentes ao
planejamento dos processos de contratagdo no ambito deste Regional,

RESOLVE:

CAPITULO 1

DA FASE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO
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Art. 1° Todas as contratagdes do TRE-BA deverdo ser precedidas de Estudo Técnico Preliminar — ETP,
seja na versao simplificada, caso se refira a objeto de baixa complexidade, ou na versdao completa, caso se
trate de objeto de média ou alta complexidade.

§ 1° De acordo com o objeto pretendido, a contratacdo podera ser classificada em sendo de:

I - Baixa Complexidade: aquisi¢des para entrega imediata, inclusive mediante Sistema de Registro de
Pregos, ou parcelada; assinaturas de periddicos ou de ferramentas de consulta online, excetuadas as
Solugdes de Tecnologia da Informacdo e de Comunicacido — STIC; e servicos simples, ndo continuos e sem
mao de obra alocada.

I — Média Complexidade: servigos continuos ou com obrigagdes futuras, porém sem mao de obra alocada;
locacdes de bens moveis, inclusive por meio de Sistema de Registro de Precos; aquisicdes de bens com
garantia contratual; concessoes onerosas de uso de espago.

IIT — Alta Complexidade: servigos terceirizados com dedicagdo exclusiva de mao de obra; obras e servigos
de engenharia.

§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica as contratagdes de treinamento previstas no Plano Anual de
Capacitagao e no Plano Anual de Capacitacdo de TIC, salvo se forem realizadas mediante procedimento
licitatorio ou dispensa de licitacdo, nem as locagdes de imoveis, as quais deverdo observar o disposto em
manual especifico.

Art. 2° O planejamento da contratagdo deverd ser iniciado com a elaboragdo do Documento de
Oficializacdo da Demanda — DOD pela unidade solicitante, que o enviara via Sistema Eletronico de
Informacgdes - SEI a respectiva Secretaria ou, conforme o caso, a unidade hierdrquica superior imediata,
obedecido o prazo estabelecido no Plano Anual de Contratagdes — PLANCONT, e observados os modelos
disponibilizados pela Secretaria de Gestdo Administrativa e de Servigos.

§ 1° No DOD deverao ser indicados os integrantes demandante, técnico e administrativo que comporao a
Equipe de Planejamento, preferencialmente dentre os servidores da propria unidade solicitante.

§ 2° Caso o estudo demande integrante técnico de unidade especifica deste Tribunal, devera ser solicitada
indicagdo a Secretaria respectiva, antes do encaminhamento do DOD para nomeagdo da Equipe de
Planejamento.

§ 3° Fica dispensada a elaboragdo do DOD no caso de contratacdes de objeto de baixa complexidade,
prevista no art. 1°, I, bastando, neste caso, anexar o ETP Simplificado ao processo de contratacdo quando
de sua deflagragdo.

§ 4° O planejamento das contratagdes de Solugdes de Tecnologia da Informagdo e de Comunicag¢ao — STIC

devera observar normativo especifico, sem prejuizo ao cumprimento dos prazos estabelecidos no
PLANCONT.

Art. 3° Incumbe a Secretaria da unidade solicitante, subsidiada pelo seu Gabinete e, no caso das demais
unidades administrativas, a unidade hierarquica superior imediata, a apreciacdo do DOD quanto a previsao
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da demanda no PLANCONT e da despesa na Proposta Or¢camentaria, ao alinhamento ao Planejamento
Estratégico Institucional — PEI e a tempestividade do encaminhamento, utilizando-se do respectivo
checklist.

§ 1° Havendo necessidade de ajustes no DOD, a unidade solicitante devera ser diligenciada para a devida
adequagdo do documento.

§ 2° A Secretaria nomeara a Equipe de Planejamento e enviard o processo a unidade gestora da
contratagdo para inicio dos estudos e acompanhamento.

Art. 4° Cabera a Equipe de Planejamento da contratacdo, ou no caso do ETP simplificado, a unidade
solicitante, elaborar o ETP, que contemplara o Mapa de Analise de Riscos, cujos modelos serdao
disponibilizados pela Secretaria de Gestao Administrativa e de Servigos.

Art. 5° Caso se conclua pela viabilidade da contratagdo, o ETP devera resultar na elaboragdo do Termo de
Referéncia/Projeto Basico, a ser deflagrado no prazo previsto no PLANCONT.

Art. 6° Concluido o ETP, o documento devera ser assinado pelos servidores responsdveis pela sua
elaboracdo e submetido a Secretaria da unidade solicitante e, no caso das demais unidades administrativas,
a unidade hierarquica superior imediata, via SEI, para aprovacao, utilizando-se do respectivo checklist.

CAPITULO II

DA FASE DE SELECAO DO FORNECEDOR

Art. 7° Aprovado o ETP, a unidade demandante, observado o prazo estabelecido no PLANCONT, dara
inicio a fase de sele¢do do fornecedor, mediante a deflagracdo do processo de contratagdo, a ser enviado a
Coordenadoria de Aquisigdes, Material ¢ Patriménio — COMAP para a devida instrugdo, e que devera
conter, na seguinte ordem:

I — Termo de Abertura do Processo - TAP;

IT — Termo de Referéncia/Projeto Basico, em versdes documento SEI, devidamente assinado e em formato
editavel (.doc),

III — ETP Simplificado ou Completo, conforme o caso.

Art. 8° Excepcionalmente poderdo ser incluidas demandas ndo previstas inicialmente no PLANCONT,
desde que, realizado o necessario ETP, nos termos dos arts. 1° e 2° este conclua pela viabilidade da
contratacao.

§ 1° Nesse caso, o processo de contratacdo, observado o disposto no art. 7°, deverd ser submetido a
apreciagdo do Comité Gestor de Or¢amento e Aquisicdes — CGeOA, com justificativa fundamentada
quanto a ndo inclusdo no momento oportuno, para apreciacdo em conjunto com o Diretor-Geral sobre a
pertinéncia e conveniéncia/oportunidade de acrescenta-lo ao Plano de Contratagdes.
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§ 2° Autorizada a inclusdo, o processo sera enviado a COMAP para registro no PLANCONT e instrugao;
caso contrario, os autos serdao devolvidos a unidade solicitante para arquivamento.

Art. 9° Deverao ser indicados no TAP, nas contratagdes de objeto de baixa complexidade, o fiscal titular e
o substituto ou, nas contratacdes de objeto de média e alta complexidade, os integrantes da Equipe de
Gestdo da contratagdo, que preferencialmente deverdo recair sobre os integrantes da Equipe de
Planejamento ou integrar a unidade solicitante, area de negdcio em questao.

Paragrafo unico. A unidade solicitante devera justificar no TAP a indicagdo de servidor diverso daquele
que integrou a Equipe de Planejamento para fiscalizar a execugdo contratual.

Art. 10. O Termo de Referéncia/Projeto Basico consiste em produto do ETP e devera ser elaborado em
conformidade com os modelos disponibilizados pela Secretaria de Gestdo Administrativa ¢ de Servigos,
aprovados previamente pela Assessoria Juridica de Licitagdes e Contratos.

Art. 11. Cabera a unidade solicitante, auxiliada pela Equipe de Planejamento, analisar as recomendagdes
das areas juridica e de licitagdes e contratos, promover as adequagdes necessarias € apresentar as
respectivas justificativas daquelas que ndo forem acatadas, relativamente aos documentos gerados na fase
do planejamento da contratacao.

Paragrafo Unico. Sempre que o Termo de Referéncia/Projeto Basico for alterado durante a tramitacdo do
processo devera ser juntada nova versao do documento assinada no SEI e em formato editavel, haja vista
que a versao final devera ser divulgada no Portal da Transparéncia deste Tribunal.

Art. 12. Caso durante a instrugdo do processo se verifique a inviabilidade da contratacdo, ou a necessidade
de contratacao de solucao diversa, os autos serdo devolvidos a unidade solicitante para:

I — Revisao do ETP no processo de planejamento, com a devida adequacdo do Termo de
Referéncia/Projeto Basico, caso persista a necessidade da contratagdo, observados os procedimentos
descritos nos arts. 4° a 6°.

I — Arquivamento do processo, em caso de desisténcia da contratagdo devidamente justificada, com
prévio envio a COMAP para anotagdes no PLANCONT.

CAPITULO 111

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. O acompanhamento e o controle dos prazos fixados no PLANCONT, bem como da tramita¢do do
processo, serdo realizados pelas Secretarias, apoiadas pelos respectivos Gabinetes, pelos titulares das
unidades solicitantes e gestoras das contratacdes e, ainda, pela COMAP.

§ 1° A COMAP encaminhara relatério mensal 8 SGA sobre a execugdo do PLANCONT.
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§ 2° Caso necessario, a SGA realizara reunides com as unidades envolvidas para controle da execucao do
PLANCONT, podendo submeter os casos criticos a consideragdo do Diretor-Geral e ao Presidente do
Conselho de Governanga.

Art. 14. Devera ser realizado novo ETP quando da prorrogacdo contratual, o qual devera ser anexado ao
processo, caso se conclua pela continuidade do ajuste.

Art. 15. A responsabilidade pelo Gerenciamento de Riscos competira a Equipe de Planejamento e ao
titular da unidade solicitante, ¢ durante a fase de execucao contratual, ao fiscal ou a Equipe de Gestao,
conforme o caso, conjuntamente com o titular da unidade solicitante e o gestor do contrato.

Art. 16. As disposicdes desta Instrucdo Normativa serdo aplicadas sem prejuizo da observancia das
normas especificas referentes a matéria.

Art. 17. Cabera a SGA disponibilizar os modelos de documentos que serdo utilizados para fins de
cumprimento do presente normativo.

Art. 18. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, devendo ser aplicada a partir
do planejamento relativo ao exercicio 2021.

Salvador, em 18 de fevereiro de 2021.

RAIMUNDO VIEIRA
Diretor-Geral

Salvador, 18 de fevereiro de 2021.

Documento assinado eletronicamente por Raimundo de Campos Vieira, Diretor Geral, em 22/02/2021, as
14:23, conforme art. 1°, § 2°, II1, "b", da Lei 11.419/2006.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.tre-ba.jus.br/autenticar informando o codigo
g site verificador 1378870 e o codigo CRC A1C50702.
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