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INSTRUCAO NORMATIVA STJ/GDG N. 14 DE 23 DE OUTUBRO DE 2017.
*)

Disciplina a elaboracéo do Plangamento
de Contratagdes e Aquisicoes e define os
prazos para a conclusdo de pregdo no
Superior Tribunal de Justica

A DIRETORA-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR
TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da atribuicéo conferida pelo item 16.2, inciso X,
alinea“b”, do Manual de Organizacéo do STJ, e considerando o que consta do Processo
STJn. 12.760/2017,

RESOLVE:

Secao |

DisposigOes|Iniciais

Art. 1° A elaboracdo e a execucdo do Plangamento de Contratacoes e
Aquisiches — PCAQ e os prazos para a conclusdo dos procedimentos licitatérios na
modalidade pregdo no Superior Tribunal de Justica ficam disciplinados por esta instrucéo
normativa.

Secao ||

Da Consolidagdo das Demandas

Art. 2° O PCAQ ser4 elaborado sob a coordenacdo da Secretaria de
Administracéo que redlizard a consolidacdo anua das propostas apresentadas pelas
unidades solicitantes.

Parégrafo Unico. A consolidacdo do PCAQ de que trata o caput serd
resultante da extracdo das informagdes apresentadas pelas unidades solicitantes no
Sistema Administra para fins de composicdo da Proposta de Lei Orcamentaria Anual —
PLOA.

Art. 3° As unidades administrativas deverdo encaminhar a Secretaria de
Administracéo, em formulario proprio, até o dia 15 de novembro de cada exercicio, a
complementacdo relativa as demandas que foram inseridas na PLOA para o exercicio
subsequente, contendo no minimo as seguintes informacoes.

| — enquadramento da aquisicdo como prioridade da Presidéncia ou dos
ministros,

Il — identificacdo de eventua prejuizo ao Tribunal na hipdtese de o objeto
da demanda ndo ser adquirido/ contratado em tempo habil;

[l — data de envio dos estudos preliminares ou artefatos, se for o caso, e
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termo de referéncia aprovados a Secretaria de Administracéo;

IV — data limite para inicio da execucdo e/ou disponibilizagdo do objeto
pretendido.

Secao 11

Da Classificacéo e Priorizacdo das Demandas

Art. 4° As propostas para contratagOes e aquisicies serdo classificadas
observando os seguintes critérios de complexidade para cada demanda:

| — complexidade dta:

a) servico com dedicacdo exclusivade mao-de-obra;

b) contratacéo ou aquisicéo com vaor estimado acimade
R$ 5.000.000,00 (cinco milhGes de reais);

C) objeto que requeira alto grau de especializacéo técnica;

d) procedimento que contenha mais de 25 itens;

€) contratagdes de servicos de natureza continuada;

f) aguisicbes de bens e contratacOes de servicos de tecnologia da
informag&o e comuni cagao;

[l — complexidade méedia

a) vaor estimado entre R$ 1.000.000,00 (um milh&o de reais) e
R$ 5.000.000,00 (cinco milhGes de reais);

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

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

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

Art. 5° A classificagdo do nivel de prioridade das demandas de comprase
contratagdes, pela unidade solicitante, para fins de preenchimento do Anexo |, devera
observar 0s seguintes critérios e pontuacfes identificadas neste artigo, que deverdo ser
multiplicadas para o acance do resultado find:

| — relevancia: relacdo entre a demanda e o0 impacto para as acOes do

Tribunal:
a) extremamente relevante: 5 pontos;
b) muito relevante: 4 pontos,
C) relevante: 3 pontos,
d) pouco relevante: 2 pontos,
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€) sem relevancia: 1 ponto;
Il — urgéncia: tempo disponivel e necessario para resolver o problema;
meses do ano em curso, em observancia ao principio orcamentario da anualidade:

a) precisade acdo imediata: 5 pontos;

b) precisade acdo prioritéria: 4 pontos;

C) precisade agdo no menor tempo possivel: 3 pontos;
d) pouco urgente: 2 pontos,

€) pode esperar: 1 ponto;

I11 —tendéncia: potencial de crescimento do problema:
a) va piorar rgpidamente: 5 pontos,

b) vai piorar no curto prazo: 4 pontos,

C) vai piorar: 3 pontos;

d) vai piorar no longo prazo: 2 pontos,

€) nadaval mudar: 1 ponto.

Parégrafo Unico. A Secretaria de Administraggdo poderd, se for o caso,
aterar a classificacéo do nivel de prioridade das demandas apresentadas pelas unidades,
observando os impactos das contratagdes demandadas e a capacidade de instrugdo e
processamento simultaneo de procedimentos licitatérios.

Art. 6° O documento consolidado das demandas de aquisiches e
contratagOes devera ser publicado no Boletim de Servigos do Tribunal até o dia 19 de
dezembro do exercicio anterior ao inicio de suavigéncia

Art. 7° Somente serd0 incluidass no PCAqQ as demandas cujos
procedimentos licitatérios sejam passiveis de conclusdo até o dia 19 de dezembro do
exercicio de suavigéncia

Segao |V

Dos Ajustes e Revisdes

Art. 8 O PCAqQq devera ser gjustado apOs a publicacdo da Le
Orcamentaria Anual no prazo de 30 dias da ciéncia dos limites orcamentarios pelas
unidades solicitantes.

Art. 9°. Os valores anuais autorizados para movimentacdo e empenho
previstos no PCAQ deverdo ser gustados no prazo de até 45 dias contados a partir da
ciénciapelo Tribunal do contingenciamento e dos cortes orcamentérios.

8 1° As unidades solicitantes deverdo informar a Secretaria de
Administracdo as demandas prioritarias a luz dos recursos or¢camentarios disponiveis, no
prazo de aé 30 dias contados a partir da ciéncia do contingenciamento ou corte
orcamentario imposto ao Tribunal.

§ 2° A revisdo do PCAQ néo prejudicara a continuidade da instrucéo dos
processos de aquisicdo ndo enquadrados como prioritérios que tiveram sua execucado
interrompida pela limitagéo orcamentéria.
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Secdo V

Do Prazo para Conclusdo dos Procedimentos Licitatorios

Art. 10. Os procedimentos licitatérios decorrentes das demandas inseridas
no PCAQ que forem redizados na modalidade Pregédo deverdo ser executados em
observancia aos prazos definidos no Anexo Il desta instrucéo normativa.

Parégrafo unico. Os prazos definidos no Anexo |l serdo contabilizados em
dias corridos, contados a partir do primeiro dia Util subsequente a0 recebimento do
processo.

Art. 11. As unidades solicitantes deverdo encaminhar 0s processos a
serem concluidos no mesmo exercicio a Secretaria de Administracéo até o ultimo dia Uil
do més de julho, devidamente instruidos com os estudos preliminares e o termo de
referéncia aprovado pela autoridade competente.

8 1° As demandas que forem classificadas como de alta complexidade,
deverdo ter seus processos enviados a Secretaria de Administragdo até o ultimo dia util do
més de junho, observando-se as condic¢des estabel ecidas no caput.

§ 2° Os termos de referéncia de que tratam o caput deste artigo deveréo
observar, no gque couber, as diretrizes estabel ecidas no Plano de Logistica Sustentavel do
Tribunal, bem como os critérios de sustentabilidade e acessibilidade que forem aplicavels
ao objeto pretendido.

8§ 3 Todas as unidades solicitantes deverdo prestar o0 gpoio técnico
necessario para gue os prazos limites sgfam cumpridos, compreendendo:

|'—apesquisa de pregos;
[I'=as respostas aos pedidos de esclarecimentos;
[l — as impugnacOes quanto aos aspectos tecnicos do objeto.

8 4° Os membros da equipe de apoio ao pregoeiro e a unidade solicitante
da contratacéo dever&o permanecer a disposi¢do do pregoeiro no periodo compreendido
entre as datas de publicacéo do aviso de abertura e de conclusdo do certame.

Art. 12. Ser@o agendadas para 0 mesmo exercicio apenas as licitacdes
cujos processos forem autorizados e chegarem conclusos a Comissdo Permanente de
Licitagdo — CLP até o ultimo dia (til de outubro.

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

§ 2° Cabera as unidades solicitantes requisitar as inclusdes dos processos
de quetratao 8§ 1° no PCAQ do exercicio em que a demanda sera efetivamente 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 outubro.

Art. 13. Os prazos relativos a etapa de redizacdo do procedimento
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licitatério ndo serdo aplicaveis quando o objeto exigir aandlise de amostras ou realizacdo

de provaconceito.

Parégrafo Unico. O cronograma referente aos procedimentos na situacao
descrita no caput e na hipotese de modalidades licitatorias e contratacdo direta, previstas
na Le n. 8.666, de 21 de junho de 1993, observara as diretrizes especificas da Secretaria
de Administracdo informadas nos respectivos processos de contratacao.

Secao VI

Das Demandas nao I nseridas no Plangamento de Contratacfes e Aquisicdes

Art. 14. A tramitacdo de processos de agquisicao e contratacdo podera ser
realizada excepcionalmente e mediante prévia autorizacdo do diretor-geral, nas seguintes
hipdteses:

| — os autos sgam- instruidos com justificativa fundamentada do

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

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

Il — o demandante pleiteie a inclusdo da demanda no PCAQ, indicando,
se for o caso, qual de seus projetos que devera ser retirado do planegjamento do exercicio
e incluido na edi¢éo do exercicio subsequente daquela ferramenta de planegjamento.

Parégrafo Unico. A hipéteseindicadano inciso Il deste artigo ndo se aplica
as demandas que serdo licitadas pelo Sistema de Registro de Precos.

Art. 15. Os casos omissos e excepeionals serdo resolvidos pelo
diretor-geral da Secretariado Tribunal.

Art. 16. Fica revogada a Instrucao Normativa STJGDG n. 11, de 28 de
maio de 2015.

Art. 17. Eda ingstrucdo normativa entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Sulamita Avelino Cardoso Marques

(*) Republicado por ter saido com incorrecéo no origina
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Anexo |

(Art. 5° da Instrugdo Normativa STJGDG n. 14 de 23 de outubro de 2017)

CLASSIFICACAO DO NiVEL DE PRIORIDADE
DASDEMANDASDE COMPRASE CONTRATACOES

UNIDADE ‘ PO 0000000.000.9000000090000000909000.90000.000090000904 ‘
INFORMACOES GERAIS DA DEMANDA NIVELAMENTO DE PRIORIDADE |
Objet Complexid Valor | Demand| Qual o prejuizo Data de Data limite | RELEVAN URGENQ NIVEL
o] ade Estimad a Nova? ao STJ na remessa | parainicio dg CIA IA DE Justificativ|
o] (Sm/ hipétese de o dos estudos | execugao / ;glé) RID ada \
Proce N&o) objeto daﬂ preliminares ¢ dlSpOhI bl[lzag TEDENC | TOAL Unidade \
Item © N demanda nao Termo de 8o do objeto A (RXuXt para as \
for Referéncia a| pretendido Classificad
Adquirido SAD Oes
/contratado Adotadas
em tempo habil
1 0 |
2 0 |
3 0 |
4 0 |
5 0 |
6 0 |
7 0 |
8 0 |
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Anexo Il

(Art. 10. daInstrucdo Normativa STIGDG n. 14 de 23 de outubro de 2017)

PRAZOSLIMITESPARA EXECUCAO DOSPROCEDIMENTOS
LICITATORIOS

ATIVIDADE UNIDADE RESPONSAVEL PRAZO
LIMITE
Recebimento do processo e encaminhamento a SATER, COMP 2 dias
SESPE e AGS
Andlise e avaliagcdo dos estudos preliminares e Termo de SATER 5dias
Referéncia SESPE
Ajuste da especificacdo, catal ogacdo e classificacdo AGS
orcamentéria
Manifestac@o quanto aos aspectos de sustentabilidade e
acessibilidade
Avaliagdo e gjustesdo Termo de Referéncia Unidade Solicitante e SATER 10dias
Pesguisa de Pregos SEPRE 25 dias
Disponibilidade or¢camentéria SOF 4 dias
Elaboracéo da minuta de Edital SEEDI 10 dias
Andlise e manifestacio quanto aostermosdo Edital e Unidade Solicitante 5dias
anexos
Corregdo da minuta do Edital SEEDI 5dias
Exame e aprovacdo da minuta do Edital AJU 15 dias
Ciéncia e manifestacéo acercado Parecer Juridico Unidade Solicitante 5dias
Ajustes naminuta do Edital SEEDI 5dias
Autorizacdo do procedimento licitatério SAD/DG 4 dias
Realizacdo do certame CPL 30dias
Parecer Juridico para Homol ogagéo AJU 5dias
Homol ogacéo do certame DG 2 dias
Emiss@o da Nota de Empenho SOF 3dias
Adeguacdo daMinuta do Contrato CONT 3dias
Assinatura do Contrato SAD 2dias
TOTAL 140 dias
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