Revogado pela Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 7 de 15 de marco de 2023
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INSTRUCAO NORMATIVA STJ/GDG N. 2 DE 14 DE JANEIRO DE 2021.

Dispbe sobre o plano anuad de
contratagdes e aquisicdes no Superior
Tribuna de Judtica e define os prazos
para a execucdo das demandas nele
contidas.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR
TRIBUNAL DE
JUSTICA EM SUBSTITUICAO, usando da atribuicdo conferida pelo item 16.2,
inciso X, ainea b, do Manua de Organizacéo do STJ e considerando o que consta do
Processo STJn. 12.760/2017,

RESOLVE:

Secéo |

Das DisposicBes I niciais

Art. 1° Edta instrucdo normativa dispde sobre a elaboracdo, divulgacéo e
acompanhamento do plano anua de contratagdes e aquisicbes — PCAQ no Superior
Tribunal de Justica e define os prazos para a execucéo das demandas nele contidas.

Art. 2° O PCAQ é um instrumento de governanca das contratagdes do
Tribunal e tem por finalidade:

| — assegurar que as acles relativas as contratactes estejam alinhadas as
necessidades do Tribunal, contribuindo para o acance dos objetivos estratégicos,

Il — redizar o plangamento das aguisi¢cbes e contratagbes do Tribunal
para 0 ano subsequente de modo a dar maior previsibilidade das demandas com vistasa
eficiéncia e qualidade do gasto publico e mapear potenciais riscos,

[1l — garantir maior transparéncia e controle das contratagdes no ambito do
Tribunal;

IV — acompanhar o cumprimento dos prazos e responsabilidades
pactuadas de modo a concluir as contratagfes e aguisicbes no tempo certo e na
qualidade certa.

Secao |

Do L evantamento das Demandas

Art. 3° Anualmente, cada unidade deve discriminar as demandas de
aquisicdo de bens ou de contratacdo de servicos, obras ou solucdes de tecnologia da
informacdo e comunicacdo — TIC para 0 ano subsequente, mediante a realizagdo de
procedimento licitatério, dispensas, inexigibilidades e suprimento de fundos, nos termos
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do anexo | e com base nas informacfes apresentadas para composicdo da proposta
orcamentéria.

§ 1° Devem s&r relacionadas, também, as demandas j& contratadas cujos
contratos ndo sgam passivels de prorrogacdo ou aguelas que, mesmo comportando
prorrogacao, a unidade ndo pretenda renovar.

8§ 2° Para os contratos passiveis de prorrogagdo de vigéncia, devem ser
observados os prazos e os fluxos definidos no Manua de Gestdo e Fiscalizacdo de
Contratos.

§ 3° Para as despesas a serem realizadas mediante suprimento de fundos,
aunidade naqua o suprido estiver lotado deve indicar a estimativa anual de gastos.

8 4° As agdes de educacdo inseridas no Plano Anual de Capacitacéo —
PAC, as solugdes de TIC e os materiais para 0s sstemas prediais adquiridos por
demanda serdo incluidos no PCAQ de forma consolidada, cujo acompanhamento e
execucdo sdo de competéncia da unidade requisitante, cabendo a Secretaria de
Administracéo — SAD promover o registro individualizado na planilha atualizada do
PCAq aser disponibilizada no Portal de Compras na intranet.

8§ 5° As demandas de contratagdo da Escola Nacional de Formagdo e
Aperfeicoamento de Magistrados — Enfam, quando utilizarem recursos integrantes de
sua propria unidade gestora, devem compor planejamento préprio a ser elaborado pela
Enfam.

Art. 4° A unidade administrativa requisitante deve encaminhar a SAD,
até 15 de abril de cada exercicio, o detalhamento das demandas que serdo inseridas no
Projeto de Le Orcamentaria Anua — PLOA para 0 exercicio subsequente, em
formulario proprio ou por meio de solugdo tecnoldgica, com, no Minimo, as seguintes

informagdes.

| — identificac8o de eventual prejuizo ao Tribunal caso o objeto ndo sgja
contratado em tempo hébil;

Il — indicacdo se a demanda envolve dedicacdo exclusiva de mdo de
obra;

1l — indicagdo se a demanda configura servico prestado de forma
continua;

IV — indicagdo se a demanda pode integrar eventua compra
compartilhada com outro 6rgéo e, em caso negativo, com a justificativa para dispensar a
divulgacdo da intencédo de registro de precos — IRP,

V —indicagéo se a demanda configura servigco comum de engenharia;

VI - indicacdo da data limite para inicio da execucdo e€/ou
disponibilizagdo do objeto pretendido.
§ 1° Havendo interesse na publicacdo da IRP, a unidade solicitante deve

encaminhar 0 processo devidamente instruido a SAD, com antecedéncia minima de
trinta dias em relagdo ao prazo usual de encaminhamento.

§ 2° As unidades poderdo requerer a adequacdo de suas demandas do
PCAq ap0s a consolidacdo da proposta orgamentaria.
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Art. 5° A codificacdo sequencial da demanda deve conter a sigla da
unidade, o exercicio de execucdo do PCAQ no qua a demanda foi inserida e 0 nimero
de ordem atribuido ao item.

Secao Il
Da Elaboracéo do PCAq

Art. 6° Compete a SAD, para elaboracdo do PCAQ, redizar a
consolidagéo das demandas de aquisicdo de bens e a contratagdo de servigos, obras e
solucbesde TIC.

Art. 7° O PCAq deve ser elaborado com:

| — a vinculagdo e os impactos das demandas nos objetivos e metas
descritos no plano de logistica sustentavel do Tribundl;

Il — os objetivos estratégicos cujos resultados possam ser incrementados
com o produto das contratacdes e aquisi¢oes que forem redlizadas;

1l — o adinhamento com os demais planos setoriais das unidades, que
devem estar retratados no detal hamento das demandas de que trata o art. 4

IV —ametodol ogia adotada;
V — os resultados a serem al cangados;

VI — a relacBdo de novas aquisiches e contratacbes para 0 ano
subsequente;

VIl — a relacdo de contratos celebrados, passiveis de prorrogacdo de
vigénciano exercicio de execucdo do PCAQ;

VIIlI — os programas ou acOes orcamentarias com 0s quais as demandas
estggam alinhadas.

Parégrafo Unico. Devem constar no PCAq as seguintes informacoes:

| —o cddigo deitem;

Il — a unidade requisitante do item;

I1l —a quantidade a ser adquirida ou contratada;

IV — adescricdo sucintaou do objeto;

V —ajustificativa para a necess dade da agquisi¢ao ou contratagéo;

VI —aestimativa preliminar do valor;

VIl — o grau de prioridade da compra ou contratagdo, com niveis de alto,
médio e baixo;

VIl — adata estimada para a compra ou contratacao.

Art. 8° O ordenamento das demandas do PCAQ serd redizado por
unidade e deve considerar:

| — a data prevista para 0 inicio da execucdo/entrega da demanda no
Tribunal;
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Il — a classficacdo por ordem de prioridade para a contratacdo,
observando a data prevista de encaminhamento do termo de referéncia ou projeto basico
aSAD;

I11 — o valor estimado da contratacao.

Art. 9° O grau de prioridade da aquisicdo e contratagdo deve observar 0s
seguintes fatores:

| — servigos continuados;
Il —solugbes de TIC;

Il — objetos que a unidade solicitante explicitar que requerem alto grau
de especializacéo;

IV — objetos cujos valores estejam estimados em val ores superiores a
R$ 5.000.000,00 (cinco milhGes de reais);

V — procedimentos que contenham quantitativo superior a 25 itens para
serem adquiridos na mesmallicitacao;

V1 — projeto estratégico.

§ 1° O ordenamento de priorizagdo das demandas deve ser pactuado com
as unidades antes da publicacéo do PCAq, mediante registro no respectivo processo.

8§ 2° O diretor-gerd pode determinar priorizagdo complementar para
tramitacdo de determinada demanda, observados, entre outros critérios, o impacto das
contratagdes e a capacidade de instrugdo e processamento simultaneo de licitacoes.

§ 3° Na hipotese do 8§ 2°, os prazos descritos no anexo |l podem ser
otimizados de forma conjunta entre as unidades envolvidas, observados os prazos
previstos em lei.

Art. 10. Havendo previsdo orcamentéria, pode ser realizado o registro de
valores destinados as necessidades ndo planegjadas no momento da elaboracéo do PCAQ,
atitulo de reserva

Art. 11. A SAD deve autuar processo por unidade para consolidacdo das
informacBes relacionadas com as demandas, no qua serdo registrados os eventuais
gjustes, 0 acompanhamento e a execucao das demandas setoriais.

Art. 12. A Assessoriade Gestéo Socioambiental — AGS e a Comissdo de
Acessibilidade e Inclusdo — ACI podem indicar, nafase prévia de publicacéo do PCAQ,
0s objetos cujos processos dispensem manifestagdo dessas unidades na fase de sua
instrucao.

Secéo IV
Da Aprovacao, Publicacdo e Divulgacéo do PCA(

Art.13. A versio prediminar do PCAQ deve ser aprovada pelo
diretor-geral e publicada no boletim administrativo e divulgado na intranet e na pagina
de transparéncia do STJ aé 30 de outubro do exercicio anterior ao inicio de sua
vigéncia.

8 1° O prazo estabelecido no caput pode ser aterado por decisdo do
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diretor-geral mediante motivacdo apresentada pela SAD.

§ 2° O PCAQ deve conter como anexo a relagdo das demandas
segmentadas por unidade e ordenadas de forma sequencial com codificacdo de seu
identificador.

8§ 3° O prazo estabelecido no caput pode ser dterado na mesma
proporcéo de dias, quando ocorrer a ateracéo previstano § 1°.

Secao V
Da Atualizacdo do PCAQ

Art. 14. A exclusdo ou o redimensionamento de itens do PCAQ pelas
unidades solicitantes podem ocorrer nos seguintes momentos:

| — revisdo da proposta orcamentaria pelo 0rgéo competente do Poder
Executivo para o encaminhamento ao Congresso Naciondl;

Il — adequagdo para a execucdo orcamentéria e financeira autorizada pela
Le Orcamentaria Anual — LOA, no prazo de trinta dias da ciéncia da ateracdo dos
limites orcamentérios pelas unidades solicitantes.

Art. 15. O PCAq pode ser dterado durante a sua execugdo, mediante
solicitacdo do titular da unidade solicitante e aprovacao do diretor-geral.

Parégrafo unico. O redimensionamento ou exclusdo de itens do PCAQ
somente podem ser realizados mediante justificativa dos fatos que ensgarem a mudanca
da necessidade da contratacéo.

Art. 16. A SAD deve redizar o acompanhamento periodico do PCAQ
juntamente com as unidades solicitantes, e atualizar os registros das ateragdes, inclusdes
ou exclusdes que forem solicitadas.

Secao VI
Dos Prazos e do Fluxo dos Procedimentos Licitatorios e
Dos Critériosde Sustentabilidade, Acessibilidade e I nclusao

Art. 17. As demandas que forem autorizadas a tramitar apds a aprovacéo
do PCAq estéo dispensadas de observar o grau de prioridade estabelecido no art. 9°.

Art. 18. Os procedimentos licitatorios na modalidade pregdo na forma
eletronica devem ser executados em observancia aos prazos definidos no anexo Il.

§ 1° Os prazos sdo contabilizados em dias Uteis contados do primeiro dia
Util subsequente ao recebimento do processo nas unidades el encadas no anexo |1.

8§ 2° Pode haver compensagdo de prazos entre as atividades
desenvolvidas nas segdes de uma mesma coordenadoria.

§ 3° A SAD acompanhara a execugdo das demandas planejadas por meio
de reunides periddicas com as equipes técnicas das unidades solicitantes ou por meio da
requisicéo de informagdes no processo aberto para consolidagdo do PCA(Q de cada
unidade.
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8§ 4° O diretor-geral pode redlizar reunides periodicas com os titulares das
unidades solicitantes para 0 acompanhamento da execucdo das demandas contidas no
PCAQ.

§ 5° Os prazos definidos no anexo 11 ndo se aplicam as contratagbes que
forem instruidas para ocorrer em modalidades distintas do pregéo na forma eletrénica.

Art. 19. As unidades administrativas devem, na elaboracéo dos estudos
preliminares, indicar a codificacdo sequencial da demanda no PCA(q e informar a SAD
0 quantitativo de processos que forem instruidos para cada item consolidado até o dia 10
de janeiro do exercicio subsequente.

Art. 20. Quando do envio dos processos de contratagdo a SAD, devem
constar dos autos o termo de referéncialprojeto basico aprovado pela autoridade
competente e 0s seguintes documentos, quando aplicavels:

| — os estudos preliminares, contendo, entre outros, 0s critérios
socioambientais, de acessibilidade e incluséo;
Il —aandlise deriscos.

8 1° Na tramitagdo dos processos de contratagoes e aquisicoes deve-se
observar o fluxo disponivel no Portal de Compras.

§ 2° No termo de referéncialprojeto bésico, devem-se observar, no que
couber, as diretrizes estabelecidas no plano de logistica sustentavel do Tribunal e os
critérios de sustentabilidade e acessibilidade que forem aplicaveis ao objeto pretendido.

§ 3° A unidade solicitante deve encaminhar o projeto bésico e/ou termo
de referénciaa AGS e a ACI, para andlise preliminar dos critérios de sustentabilidade e
acessibilidade.

§ 4° A Assessoria de Gestédo Socioambiental e a Comisséo de
Acessibilidade e Inclusio devem apresentar a andlise preliminar dos critérios de
sustentabilidade e acessibilidade no prazo de cinco dias Utels.

8§ 5° As unidades solicitantes devem prestar 0 apoio técnico nos prazos
plangjados, compreendendo:

| —aelaboragédo da pesquisa de pregos;

Il — as justificativas as unidades de assessoramento juridico e de auditoria
interna;

Il — a informagdo as requisicdes do Conselho Naciona de Justica, do
Tribunal de Contas da Unido, da Advocacia-Geral da Unido ou do Ministério Publico

da Uni&o;

IV — as respostas aos pedidos de esclarecimentos dos interessados na
licitacdo;

V — as impugnagbes dos licitantes quanto aos aspectos técnicos do
objeto.

8 6° A unidade solicitante, a equipe de plangjamento da contratacéo, se
houver, os servidores |otados na Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL, 0 pregoeiro
e sua equipe de apoio e 0 0rgdo de assessoramento juridico devem permanecer a
disposicdo do Tribuna durante o periodo compreendido entre as datas de publicacdo do
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aviso de abertura e de conclusdo do certame.

§ 7° O titular da unidade responsavel pela demanda deve judtificar nos
autos quando ndo cumprir a data de encaminhamento a SAD do termo de referéncia ou
projeto basico.

Art. 21. Ser@o agendadas para 0 mesmo exercicio as licitages cujos
processos forem autorizados e chegarem conclusos a CPL até o ultimo dia Util de
novembro.

8 1° Os processos licitatérios que ingressarem na CPL apls 0 prazo
estabelecido no caput podem ser publicados para abertura do certame a partir de 7 de
janeiro do exercicio subsequente, condicionados & previsdo orcamentéria no novo
exercicio.

§ 2° A tramitagdo das demandas cujos procedimentos licitatérios ndo
forem concluidos no exercicio de execucdo do PCAQ podem ser redizadas nos
exercicios subsequentes, sem a necessidade incluséo no PCAq do novo exercicio.

§ 3° Excepcionamente, mediante autorizacdo prévia do diretor-gera e
desde que devidamente justificado pela SAD ou pela unidade requisitante, podem ser
agendadas para 0 mesmo exercicio licitagdes cujos processos chegarem conclusos a
CPL apbs o ultimo dia atil de novembro.

Art. 22. Os prazos definidos no anexo Il ndo sdo aplicaveis quando o
objeto exigir aanaise de amostras, a realizaco de prova conceito ou situacdo andloga.

Secdo VI

Das Demandas néo I nseridas no Plangjamento de Contratactes e Aquisicoes

Art. 23. A inclusdo de novos itens no PCAQ sera permitida somente
guando ficar demonstrado, mediante justificativa, que néo foi possivel prever, total ou
parcia mente, a necessidade da contratagdo durante a elaboracdo do PCAQ.

Art. 24. A tramitacdo de processos cujas demandas ndo tenham sido
originalmente inseridas no PCAQ pode ser redizada excepcionamente e mediante
prévia autorizacdo do diretor-geral, nas seguintes hipoteses:

| — os autos sgam ingtruidos com judtificativa fundamentada do
solicitante, indicando as razdes pelas quais ndo houve ainclusdo da demanda no PCAQ;

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

IIl — o solicitante indique, se for o caso, qua de seus projetos devera ser

retirado do plangamento do exercicio €/ou incluido na edicdo do exercicio subsequente
daguela ferramenta de plang amento.

8§ 1° A hipdtese indicada no inciso Il deste artigo ndo se aplica as
demandas que seréo processadas pelo Sistema de Registro de Pregos.

8§ 2° A necessidade de gjuste de que trata o art. 14 ndo se aplica as
demandas extraordinarias.

§ 3° A autorizagcdo de que trata o caput deste artigo dispensa a publicagéo
de alteragdes do PCAq no boletim administrativo.
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Secdo VI

Da apresentacéo de Relatério sobre a Execucéo do PCA(Q

Art. 25. A SAD deve apresentar ao diretor-geral, no prazo de trinta dias,
contados do encerramento do exercicio a que se refere o PCA(, relatério indicativo do
guantitativo das demandas que foram efetivamente executadas.

Parégrafo unico. A Coordenadoria de Compras, no prazo de trinta dias,
contados do encerramento do exercicio a que se refere o PCAQ, apresentara o relatorio
consolidado por unidade, contemplando as despesas redizadas mediante uso de
suprimento de fundos.

Secéo | X

Das Disposicoes Finais
Art. 26. Ficam convalidadas a consolidagcdo e elaboracdo do PCAQ
aplicavel ao exercicio de 2021.

Art. 27. O PCAQ deve estar alinhado com as diretrizes do Conselho
Nacional de Justica.

Art. 28. Os casos omissos serdo resolvidos pelo diretor-geral da
Secretariado Tribunal.

Art. 29. As demandas registradas no PCAq 2020 e as previstas na L&
n. 13.978, de 17 de janeiro de 2020, permanecem regidas pela Instrucdo Normativa
STJGDG n. 12 de 11 de abril de 2019.

Art. 30. Fica revogada a Instrucdo Normativa STJYGDG n. 12 de 11 de

abril de 2019.
Art. 31. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.
Luiz Antonio de Souza Cordeiro
\z# BDJur
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Anexo |
(Art. 2° da Instrugdo Normativa STJ/GDG n. 2 de 14 de janeiro de 2021)

PLANILHA MODELO DE COLETA DE DADOS PARA COMPOSICAO DO PCAq

=

UNIDADE: STI - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICACAO

Pretende- se

. Descrigdo do objeto Valor Justificativa da | Objeto alocara Objeto é publicar Objeto pode Data-limite para |Data Limite para Item Grau de Demand
Ordem Cod_lflca(} Process| a sercontratado |Quantidade| estimado |necessidade da mao-de-obra servigo Intencio de integrar compra | encaminhamento inicio da associado ao prioridad a
e o [ adquirido total (r$) aquisicao / residente continuado? Registro de compartilhada do TR/PB execugio Plano de eda correspo
sequencia contratagao (terceirizagao)? Precos? com outro 6rgao? Logistica fontratag nde a
I do item : Sustentavel? ao Projeto
Estratégi
co?
1 STJ2020-
001
2 STJ2020-
002
3 STJ2020-
003

O Anexo | foi publicado no Boletim de Servigo do STJ de 19 jan. 2021.




Anexo ||

(Art. 9°, 8§ 3° dalnstrucdo Normativa STJGDG n. 2 de 14 de janeiro de 2021)

PRAZOSLIMITE PARA EXECUCAO DOS PROCEDIMENTOS

LICITATORIOS
Mensurados em dias Uteis
UNIDADE DIAS
ATIVIDADE RESPONSAVEL UTEIS
Recebimento do processo e encaminhamento a SESPE COMP 2

Ajuste da especificacio, catal ogacdo e classificacdo orcamentéria SESPE 3
Andlise e avaliacdo dos estudos preliminares e termo de referéncia SATER 10

Ajustes do termo de referéncia Unidade Solicitante 5

Avaliacdo dos ajustes realizados no termo de referéncia SATER 5
Pesquisa de precos SEPRE 20

Previsdo ou Disponibilidade orcamentéaria SOF 19

Elaboracdo daminutade edital SEEDI

Andlise e manifestacdo guanto aos termos do edital e anexos Unidade Solicitante 3

Correcdo daminutado edital SEEDI 3
Exame e aprovacéo daminutado edital AJU 12

Ciéncia e manifestacdo acercado parecer juridico Unidade Solicitante 5

Ajustes naminutado edital e especificagdes do pedido de compras SESPE 5

SEEDI

Autorizacdo do procedimento licitatério SAD/DG 2

Realizacdo do certame CPL 25

Parecer juridico parahomol ogacdo AJU 5

Homol ogacéo do certame DG 2

Emissdo da nota de empenho SOF 3

Adequacdo daminutado contrato CONT 3

Assinatura do contrato SAD 2

TOTAL DEDIAS 127

UTEIS
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