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INSTRUCAO NORMATIVA STJ/GDG N. 7 DE 15 DE MARCO DE 2023.

Dispde sobre o plano anua de
contratagbes e aquisicbes no Superior
Tribunal de Justica e define os prazos
para a execugdo das demandas nele
contidas.

ODIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR
TRIBUNAL DE ?JUSTICA, usando da atribui¢céo conferida pelo item 19.3, inciso
X, dineab, do Manua de Organizacdo do STJ e considerando 0 que consta do
Processo STJ n. 012760/2017,

RESOL VE:;
CAPITULOI

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Edta instrucéo normativa dispde sobre a elaboracdo, divulgacdo
e governanca do plano anua de contratacdes e aquisicbes — PCAQ no ambito do
Superior Tribunal de Justica.

Art. 2° Parafins destainstrucéo normativa, considera-se:

| — documento de formalizacdo de demandas— DFD: documento
gueretine as demandas de cada unidade requisitante que deverdo ser contempladas
no plano anual de contratagdes e aquisi¢des, naformado Anexo I;

Il — comité colegiado que, a critério do diretor-geral, podera apreciar e
aprovar as demandas do plano anual de contratacfes e aquisicbes que envolvam sua
respectiva area de atuacao, a exemplo dos Comités de Governanca de Tecnologia da
Informagao e Comunicagdo, Gestor de TIC e Gestores de Sistemas, entre outros.

Art. 3° O plano anual de contratacfes e aquisicdes € o instrumento de
governanga das contratagdes e aquisi¢oes, que tem por finalidade:

| — assegurar o ainhamento das contratagbes as necessidades do
Superior Tribunal de Justica, a fim de contribuir para o acance dos objetivos
estratégicos,

Il — redizar o plangamento das contratacOes e aquisiches para 0 ano
subsequente, de modo a dar maior previsibilidade das demandas com vistas a eficiéncia
e a quaidade do gasto publico, bem como mapear potenciais riscos,
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I1l — garantir atransparéncia e o controle das contratagoes,

IV — acompanhar o cumprimento dos prazos e responsabilidades das
unidades envolvidas na instrugcéo processua, de modo a concluir as contratagoes e
aquisicdes no tempo e na qualidade desgjados,

V — subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria a ser encaminhada
ao Poder Executivo federal.

CAPITULOII

DO DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDAS

Art. 4° Anualmente, cada unidade deve informar, em processos
especificos autuados pela Secretaria de Administracdo - SAD, as demandas de
aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos de qualquer natureza que serdo
necessrias para 0 exercicio subsequente, tanto as realizadas por meio de procedimento
licitatorio quanto as realizadas por dispensa e inexigibilidade de licitagéo.

§ 1° As demandas serdo informadas por meio do documento de
formaizacdo de demandas, naformado Anexo | destainstrucéo normativa.

§ 2° Além das novas demandas, devem ser relacionadas as j& pactuadas
CUjOs contratos ndo segjam passivels de prorrogacdo ou aquelas que, embora admitam
dilagdo do prazo de execucdo, a unidade requisitante ndo pretenda prorrogar.

8 3° Nos contratos passivels de prorrogacdo de vigéncia, devem ser
observados os prazos e os fluxos definidos no Manual de Gestéo e Fiscaizacdo de
Contratos.

§ 4° Podem ser registradas, de forma agrupada, no plano anual de
contrataces e aquisicles, as seguintes demandas:

| — as agles de educagdo inseridas no plano anua de capacitagao;
Il — as contratacGes de servigos assistenciais de salde;

I11 — as solugdes de tecnologia da informagdo e comunicagdo adquiridas
por demanda, inseridas no Plano de Contratacbes de Solucbes de Tecnologia da
Informacéo e Comunicacdo — PCTIC;

IV — os materiais adquiridos por demanda para os Sistemas prediais;

V — o0s objetos de mesma natureza plangados para aquisicdo por
demanda.

8 5° Na hipotese de que trata 0 § 4° deste artigo, caberd a unidade
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requisitante, no momento da instrugdo processua da contratacdo do objeto, indicar o
codigo sequencia da demanda agrupadora, para que a Secretaria de Administragéo
promova o registro individualizado da(s) respectiva(s) demanda(s) a ela vinculada no
painel disponivel naintranet, sendo observadas.

| — as regras de codificagdo previstas no art. 7° desta instrucéo
normativa;

I — a reducdo do vaor correspondente no item agrupador das
demandas.

§ 6° As demandas de contratacdo da Escola Nacional de Formagéo e
Aperfeicoamento de Magistrados - Enfam, quando utilizarem recursos de sua unidade
gestora, devem constar do seu planejamento proprio.

§ 7° Devem ser encaminhadas as seguintes unidades consolidadoras,
nos prazos previstos nos normativos especificos, as demandas relacionadas a sua
respectiva atuacdo, cabendo-lhes realizar os registros no plano anual de contratacoes e
aquisicoes.

| — Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo - STI1: bens
e/ou servicos de tecnologia da informagao e comunicagao, apos consolidacdo do plano
de contratagdes de solugoes,

Il — Coordenadoria de Suprimentos e Patrimonio: bens permanentes de
USO comum ou materiais de consumo estocaves,

Il — Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura : obras e servicos de
engenharia, bem como as iniciativas inseridas no plano de obras e servicos de
engenharia;

IV — Centro de Formagdo e Gestdo Judiciérias agbes de educacdo e
capacitacao, inclusive o plano anua de capacitacao;

V — Secretaria de Documentagdo: assinaturas de periddicos e/ou
fornecimento de obras bibliogréficas.

8 8° Nos processos autuados pela Secretaria de Administracdo, seréo
registrados os eventuais gustes, 0 acompanhamento e a execugdo das demandas
setorials.

Art. 5° Ficam dispensadas de registro no plano anual de contratacdes e
aquisicoes:

| — as informagdes classificadas como sigilosas nos termos do disposto
nalLe n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 ou abrangidas pelas demais hipoteses
legaisde sgilo;

Il — as contratacBes realizadas por meio de concessao de suprimento de
fundos, nas hipdteses previstas no art. 45 do Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de
1986;
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[l — as hipbteses previstas nosincisos VI, VII e VIII do caput do art.
75dale n°®14.133/2021; e

IV — as pequenas compras e a prestacdo de servicos de pronto
pagamento de que tratao 8 2° do art. 95 da Lei n® 14.133, de 2021.

Parégrafo Unico. Na hipétese de classificagdo parcial das informagdes
de que trata o inciso | do caput deste artigo, as partes ndo classificadas como sigilosas
serdo cadastradas no plano anua de contratagtes e aquisi¢des, quando couber.

Art. 6° A unidade requisitante deve encaminhar a Secretaria de
Administracéo, até 1° de abril de cada exercicio, o0 documento de formalizacéo de
demandas com o detalhamento daquelas que serdo inseridas no Projeto de Lei
Orcamentaria Anual para o0 exercicio subsequente, em formulario proprio ou por meio
de solucéo tecnol 6gica, com, no minimo, as seguintes informacoes.

| — identificacdo, na coluna de justificativa da necessidade e do vaor
estimado da aguisi¢ao/contratacdo, de eventual prejuizo ao Tribunal, caso o objeto ndo
sgja contratado em tempo habil;

Il — indicagdo se a demanda envolve dedicagdo exclusiva de méo de
obra;

Il — indicagdo se a demanda configura fornecimento ou servigo
prestado de forma continua;

IV — indicacdo se a demanda pode integrar eventual compra
compartilhada com outro 6rgéo;

V — indicacdo da data limite para inicio da execucdo e/ou
disponibilizagéo do objeto pretendido.

8 1° Para as unidades que atuam como consolidadoras de demandas, o
prazo se estende até o dia 15 de abril.

8§ 2° A Secretaria de Administracdo, ap0s a consolidagdo dos
documentos de formdizacdo de demandas e a inclusdo da relagdo de contratos
passiveis de prorrogacdo no exercicio seguinte, submeterd, até o dia 30 de abril do ano
de sua elaboragéo, a versdo preliminar do plano anual de contratacOes e aquisicoes ao
diretor-geral.

§ 3° Cabera ao diretor-geral ou ao comité por ele designado aprovar, até
a primeira quinzena de maio, a versdo preliminar do plano anual de contratactes e
aquisicbes do exercicio subsequente, cabendo a Secretaria de Administracéo
providenciar sua respectiva publicagdo naintranet.

Art. 7° A codificagdo sequencia da demanda deve conter a sigla da
unidade, o exercicio de execucdo do plano anua de contratacfes e aquisi¢des no qual
ademanda foi inserida e 0 nimero de ordem atribuido ao item.
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8§ 1° Para efeito da codificacdo sequencial, sera considerada a unidade
organizaciona em nivel de secretariaou equivaente.

8§ 2° As demandas desmembradas, na forma do § 5° do art. 4°, serdo
codificadas como subitens da respectiva demanda agrupadora.

§ 3° Para as contratacOes cujos estudos preliminares sgjam elaborados
antes da publicacéo do plano anua de contratacOes e aquisices aprovado naintranet,
a unidade requistante devera indicar a codificacdo da demanda no plano
anual preliminar.

CAPITULO I

DA ELABORACAO, DO ORDENAMENTO E DA PRIORIZACAO DAS
DEMANDAS

Secao |

Da Elaboracéo do Plano Anual de Contratactes e Aquisicdes

Art. 8° Compete a Secretaria de Administracdo, na elaboracdo do plano
anua de contrataces e aquisicles, consolidar todas as demandas de aguisicdo de bens
e contratagdo de servigos informadas no documento de formalizagcéo de demandas de
cada unidade.

Parégrafo Unico. Na consolidacdo do plano anua de contratacfes e
aquisicles, sera observada, sempre que possivel, a possibilidade de objetos de mesma
natureza serem agrupados com vista a racionaizacdo de esforcos de contratacdo e a
economiade escala.

Art. 9° O plano anual de contratacOes e aquisicOes deve ser elaborado
tendo em visa

| — a vinculagdo das demandas aos objetivos e as metas do plano de
logistica sustentavel do STJ;

Il — os objetivos estratégicos cujos resultados possam ser incrementados
com o produto das contratacdes e aquisicoes realizadas,

[11 — 0 dinhamento com os demais planos setoriais das unidades;
IV — os resultados a serem alcancados;

V — a relacdo de novas contratacOes e aquisicies para O ano
subsequente, apresentada na forma do Anexo | do plano anua de contrataghes e
aquisicoes correspondente;
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VI — arelacdo de contratos celebrados, passiveis de prorrogacdo de
vigéncia no exercicio de execucdo do plano anua de contratacfes e aquisicoes,
apresentada na forma do Anexo Il do plano anual de contratagbes e aquisicoes
correspondente;

VIl — os programas ou as agfes orcamentarias com 0S quas as
demandas estejam alinhadas.

Paradgrafo Unico. Devem constar no documento de formalizacdo de
demandas as seguintes informagdes.

| —o cddigo deitem;

Il — a unidade requisitante e a sigla da se¢d0 ou coordenadoria
responsavel pelainstrucéo do respectivo processo de contratacao;

Il —a quantidade a ser adquirida ou contratada;
IV — a descri¢do sucinta do objeto;
V —ajustificativa para a necess dade da agquisi¢éo ou contratacéo;

VI —aedimativa preliminar do valor, com indicativo da perspectivade
desembol so no exercicio de execucdo do plano anual de contratactes e aquisicoes,

VIl — a prioridade da compra ou da contratacdo, classificada em dlta,
médiaou baixa;

VIl — aindicagédo da data pretendida para a concluséo da contratacéo, a
fim de ndo gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades do STJ;

IX — aindicagéo de vinculagdo ou dependéncia com outro objeto, com
vistaa determinar a sequéncia em gue as contratagoes serdo realizadas.

Secao Il

Do Ordenamento e da Priorizacdo das Demandas no Documento de
Formalizagcdo de Demandas

Art. 10. O ordenamento das demandas do plano anua de contratactes e
aquisicles serd redlizado a partir do documento de formalizacdo de demandas
apresentado por unidade e deve considerar:

| — a data prevista para o inicio da execucdo ou da entrega da demanda
no ST,

Il — a classficagd por ordem de prioridade para a contratacéo,
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observada a data prevista de encaminhamento do termo de referéncia ou projeto basico
a Secretaria de Administragao;

[11 — o valor estimado da contratacéo.

Art. 11. Parao grau de prioridade da contratacdo e aquisicdo, devem ser
observados 0s seguintes fatores:

| — solucdes de tecnologia de informagao e comunicagao;
Il — servicos continuados que resultem na a ocacéo de méo de obra;
[11 — outros servigos e fornecimentos continuados;

IV — objetos indicados pela unidade solicitante que requeiram ato grau
de especializagéo;

V — demanda que figure entre as vinte de maior relevancia orcamentéria
do plano anua de contratactes e aquisicoes,

V1 — projeto estratégico.

§ 1° O ordenamento de priorizagdo das demandas sera redizado pela
Secretaria de Administracdo e remetido as unidades para ciéncia e eventuais
contraposicies antes da publicacéo do plano anua de contratacOes e aquisicOes,
mediante registro no respectivo processo.

§ 2° O diretor-geral ou comité por ele designado pode determinar
priorizacdo complementar para tramitacdo de determinada demanda, observados, entre
outros critérios, 0 impacto das contratagcbes e a capacidade de instrucdo e
processamento simultaneo de licitagoes.

8§ 3° Os prazos estabelecidos nos Anexos Il e Ill desta instrugéo
normativa podem ser otimizados de forma conjunta pelas unidades envolvidas ou
ampliados de acordo com a moddidade de licitacdo e o critério de julgamento,
observados 0s prazos previstos em lei.

Art. 12. Havendo previsdo orcamentéria, pode ser realizado o registro
de vadores destinados as necessidades ndo plangjadas no momento da elaboracdo do
plano anua de contratactes e aquisicoes, atitulo de reserva.

Parégrafo Unico. Os valores registrados a titulo de reserva deverdo ser
desmembrados na forma prevista nos 88 4° e 5° do art. 4° desta instrugdo normativa.

CAPITULO IV

DA GOVERNANGA DO PLANO ANUAL DE CONTRATAGOESE
AQUISICOES
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Secao |

Da Aprovacao, da Publicacéo e da Divulgagdo do Plano Anual de Contratagtes
e Aquisicoes

Art. 13. O plano anua de contratages e agquisi¢es deve ser aprovado
pelo diretor-geral ou pelo comité por ele designado, publicado no boletim
adminigtrativo e divulgado naintranet e na pagina de transparéncia do STJ, até 30 de
outubro do exercicio anterior ao inicio de suavigéncia

§ 1° O prazo estabelecido no caput pode ser aterado por decisdo do
diretor-geral ou do comité por ele designado mediante motivacéo apresentada pela
Secretaria de Administracéo.

8§ 2° O plano anua de contratacOes e aquisicOes deve conter como
anexo o documento de formaizacdo de demandas segmentado por unidade, com as
demandas ordenadas de forma sequencial com codificacdo de seu identificador,
observados os critérios de prioridade definidos nesta instrugdo normativa.

Secao ||

Da Atualizacéo do Plano Anual de Contratacdes e Aquisicoes

Art. 14. A vesdo preliminar do plano anua de contratacOes e
aquisicoes deve ser atualizada apOs 0 envio da proposta orcamentéria ao Poder
Executivo federal, quando, entdo, estara em sua versao definitiva.

8 1° A Secretaria de Orcamento e Finangas - SOF deve informar a
Secretaria de Administracdo as atualizagOes promovidas pelas unidades na fase de
registro da proposta orcamentaria, bem como as agfes orcamentarias que serdo
utilizadas para as contratacoes.

§ 2° A unidade requisitante deve promover a atualizacdo de suas
demandas, compatibiliz&las com os registros consignados na proposta orcamentéria e
enviar as necessidades de gustes a Secretaria de Administracéo até o dia 15 de
setembro.

8§ 3° A adequacdo do plano anual de contratacbes e aquisiches a
execucdo orcamentéria e financeira autorizada pela Lei Orcamentaria Anual, apos sua
sancdo, pode ser redizada no prazo de trinta dias da ciéncia da dteragdo dos limites
orcamentérios pelas unidades requisitantes.

Art. 15. O plano anual de contratagtes e aquisicies pode ser aterado
no exercicio de sua execucdo, mediante solicitagdo do titular da unidade requisitante e
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aprovacdo do diretor-geral ou do comité por ele designado.

Parégrafo Unico. Fica dispensada a aprovacdo prevista no caput deste
artigo nos casos em que:

| — a demanda estga previta no anexo Il do plano anual de
contratacbes e aquisiches como passivel de prorrogacdo e, por oportunidade e
conveniéncia, sga decidido realizar nova contratagdo ou aquisicdo para subgtituir o
contrato vigente;

Il — a perspectiva de desembolso no exercicio de execugdo do plano
anua de contratacOes e aquisicdes, apos a pesquisa de pregos realizada no processo de
instrucéo da contratagdo, seja superior ao valor da demanda indicado no plano anual de
contratagbes e aquisicdes, sendo suficiente a ratificagdo de disponibilidade
orcamentaria no valor atualizado;

Il — 0 objeto a ser contratado seja da mesma natureza das demandas j&
congtantes do plano anual de contratacOes e aquisices, sempre que a Secretaria de
Administracéo concluir pela possibilidade de desagrupamento ou remanegjamento de
demandas no ambito da mesma unidade requisitante ou pela utilizagdo de saldos
positivos resultantes do valor estimado e do efetivamente contratado de outras
demandas ja aprovadas.

Art. 16. A Secretaria de Administracdo deve redizar o0
acompanhamento periédico do plano anua de contratagbes e aquisicbes com as
unidades requisitantes e atualizar os registros das ateragoes, inclusdes ou exclusdes
gue forem solicitadas.

Pardgrafo Unico. No processo de acompanhamento, poderdo ser
tratadas as demandas de prorrogacdo de vigéncia dos contratos ja celebrados.

Subsecéo |

Das Demandas nao I nseridas no Plano Anual de Contratacdes e Aquisicies

Art. 17. A tramitagdo de processos cujas demandas ndo tenham sido
originalmente inseridas no plano anual de contratacbes e aquisicdes, se ndo
enquadradas nas hipoteses a que se referem o art. 5° e o parégrafo Unico do art. 12
desta instrugdo normativa, pode ser redizada excepcionamente e mediante prévia
autorizacdo do diretor-geral ou do comité por ee designado, atendidos os seguintes
requisitos:

| — os autos sgjam ingtruidos com justificativa fundamentada da unidade
requisitante, com a indicagdo das razdes pelas quais ndo houve ainclusdo da demanda
no plano anua de contratagdes e aquisiGoes;

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

Il — o solicitante indique, sefor 0 caso, qual de seus projetos devera ser
retirado do plangamento do exercicio ou migrado para a edicdo do exercicio
subsequente do plano anual de contratacOes e aquisicoes.

8 1° No caso de demandas que serdo processadas pelo sistema de
registro de precos, a disponibilidade orcamentéria devera ser indicada se houver
previsdo de execucdo da ata de registro de precos ho mesmo exercicio de execucdo do
plano anua de contratactes e aquisi¢oes.

§ 2° A autorizacdo de que trata o caput deste artigo dispensa a
publicacdo de ateragbes do plano anual de contratagdes e aquisicdes no boletim
administrativo, cabendo a Secretaria de Administracdo redizar o registro da demanda
na matriz de acompanhamento da execucéo desse plano e divulgé-la naintranet.

8§ 3° As demandas autorizadas a tramitar ap6s a aprovagdo do plano
anua de contratacOes e aquisicoes estéo dispensadas de observar o grau de prioridade
estabelecido no art. 10 desta instrucdo normativa.

Secao |11

Dos Prazos para Execucdo do Plano Anual de Contratagdes e Aquisi¢ies

Art. 18. A tramitagdo dos processos de contratacdo redlizada por
licitacdo e por contratacéo direta deve observar, respectivamente, os prazos definidos
nos Anexos Il elll destainstrugdo normativa.

§ 1° Os prazos sdo contabilizados em dias Uteis, contados do 1° dia Util
subsequente ao recebimento do processo nas unidades responsaveis pelas etapas de
gue trata o cronograma de execugdo do plano anual de contratacOes e aquisiGoes.

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

8 3° No caso de contratagdes cujos historicos de instrucdo processua
anterior retratem prazos superiores agueles definidos nos Anexos Il e |ll desta
instrucéo normativa, cabera a unidade requisitante iniciar a instrucéo processua com a
antecedéncia necesséria, a fim de evitar solugdo de continuidade na prestacdo de
servico ou fornecimento do bem.

8 4° No caso de contratag0es que exijam publicacdo da intencdo de
registro de precos, avaiagdo de amostra, realizagdo de prova de conceito ou situagéo
analoga, podera ser adotado prazo adiciona aos previstos no Anexo Il desta norma
para cumprimento dessas fases da instrugdo processual.
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Secdo 1V

Do Acompanhamento da Execucéo do Plano Anual de Contratacgdes e
Aquisicoes

Art. 19. A Secretaria de Administracdo acompanhard a execucéo das
demandas plangjadas por meio de reunides periodicas com as unidades requisitantes ou
equipes do plangjamento das contratagbes ou mediante requisicdo de informagdes no
processo autuado para consolidagcdo do plano anual de contratacfes e agquisicies de
cada unidade.

8§ 1° A partir de julho do ano da execucdo do plano anual de
contratagoes e aquisicies, a Secretaria de Administracéo, mediante articulacéo com as
unidades requisitantes, elaborara relatério de risco referente a provavel néo efetivacdo
da contratacdo de itens constantes do plano de contratagdes anua até o término
daguele exercicio.

8 2° Com base no relatério de que trata 0 § 1° deste artigo, o
diretor-geral ou o comité por ele designado podera redizar reunides periddicas com 0s
titulares das unidades requisitantes para acompanhar a execucdo das demandas do
plano anua de contratacbes e aquisicbes, bem como para adotar procedimentos
complementares a fim de monitorar a execucdo das contratagdes consideradas
estratégicas parao STJ.

8 3° O titular da unidade requisitante deve justificar nos autos o né&o
cumprimento da data de encaminhamento a Secretaria de Administracéo do termo de
referéncia ou do projeto basico.

8 4° A Secretaria de Administracdo deve comunicar ao diretor-geral,
sempre que necessaio, as possivels dificuldades enfrentadas para o efetivo
cumprimento do plano anual de contratacOes e aquisicoes.

Secao V

Da Instrucéo dos Processos de Contratagdo

Art. 20. As unidades requisitantes devem, na elaboragdo do estudo
técnico preliminar, indicar a codificacdo sequencial da demanda no plano anual de
contratagoes e aquisigoes.

Art. 21. No momento de remessa dos processos de contratacdo a
Secretaria de Administracdo, devem constar dos autos todos os artefatos e
manifestagBes preliminares fixados na instrucéo normativa especifica que regulamenta
as condicOes preliminares de contratagbes de bens e servicos no ambito do STJ,
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observado o fluxo disponivel no Portal de Compras.

§ 1° O estudo técnico preliminar — ETP deve ser encaminhado
previamente para andise da Secdo de Apoio aos Estudos Preliminares e de
Catalogacdo de Bens e Servicos - SAETP, antes da elaboracdo e da juntada nos autos
dos demais artefatos.

§ 2° A Secdo de Apoio aos Estudos Preliminares e de Catalogacéo de
Bens e Servicos deve apresentar a andlise do estudo técnico preliminar, em relacdo aos
aspectos formais, no prazo de cinco dias Uteis.

Subsecgéo |

Dos Critériosde Sustentabilidade e Acessibilidade

Art. 22. A Assessoria de Gestdo Socioambiental e a Comissdo de
Acessibilidade e Inclusdo podem indicar, de forma agregada, os objetos cujos
processos dispensem manifestacdo dessas unidades na fase de suainstrugéo.

8§ 1° Néo havendo a dispensa de que trata o caput deste artigo, a
unidade requisitante ou a equipe do plangamento da contratacdo deve encaminhar o
processo com o termo de referéncia ou projeto basico a Assessoria de Gestéo
Socioambiental e a Comissdo de Acessibilidade e Inclusdo, para andlise preliminar dos
critérios de sustentabilidade e acessibilidade, antes da remessa a Secretaria de
Administracdo.

§ 2° A Assessoria de Gestdo Socioambiental e a Comissdo de
Acessibilidade e InclusBo devem apresentar a andlise preiminar dos critérios de
sustentabilidade e acessibilidade no prazo de cinco dias Utels.

Subsegdo I

Dos Critériosde Seguranca Cibernética e de Protecdo de Dados

Art. 23. Os processos de contratacdo que envolvam solucles de
tecnologia da informacdo e comunicacdo devem ser encaminhados para andise prévia
da Assessoria de Conformidade e Integridade Digital, que tera até oito dias Utels para
manifestacao.

8§ 1° A Assessoriade Conformidade e Integridade Digital podera indicar
previamente os tipos de objeto dessa natureza que dispensem a manifestacdo de que
tratao caput deste artigo.
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8§ 2° Nos objetos que demandardo andlise da Assessoria de
Conformidade e Integridade Digital, cabera a unidade requisitante ou a equipe do
plangamento da contratacdo encaminhar o termo de referéncia a essa Assessoria para
andlise preliminar dos critérios de seguranca cibernética e, conforme o caso, de
protecéo de dados.

Art. 24. O relatorio de impacto de protecéo de dados pessoais podera, a
critério da unidade requisitante ou equipe do planegjamento da contratacéo, ser enviado
para andlise da Assessoria de Conformidade e Integridade Digital, quando se tratar de
dados pessoais sensiveis que demandem obrigagdes complexas para assegurar sua

protecéo.

Parégrafo Unico. A Assessoria de Conformidade e Integridade Digital
podera indicar previamente os tipos de objeto que dispensem a manifestacdo de que
trata 0 caput deste artigo.

Secéo VI

Do Apoio Técnico a Execucdo das Demandas

Art. 25. As unidades requisitantes devem prestar 0 gpoio técnico para
cumprimento dos prazos plangados, 0 que compreende as seguintes atividades:

| — elaborar pesquisa de pregos, quando ndo for redlizada na propria
unidade;

Il — apresentar judtificativas as unidades de assessoramento juridico e de
auditoriainterna;

Il — prestar informagéo as requisicdes do Conselho Nacional de Justica,
do Tribuna de Contas da Unido, da Advocacia-Geral da Unido ou do Ministério
PUblico da Unido;

IV — responder aos pedidos de esclarecimentos dos interessados na
licitag@o e as impugnagdes dos licitantes quanto aos aspectos técnicos do objeto.

Art. 26. A unidade requisitante, a equipe de plangamento da
contratacd ou seus suplentes, se houver, os servidores lotados na Comissdo
Permanente de LicitacBo, o pregoeiro e sua equipe de apoio e a unidade de
assessoramento juridico devem permanecer a disposicao do Tribunal durante o periodo
compreendido entre as datas de publicacdo do aviso de abertura e de conclusdo do
certame.

Secao VI
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Do Agendamento e das Licitagdes ndo Concluidas no Exercicio de Vigéncia do
Plano Anual de Contratacdes e Aquisicoes

Art. 27. Serd8o agendadas para 0 mesmo exercicio as licitacdes cujos
processos segam autorizados e conclusos & Comissdo Permanente de Licitacdo até o
ultimo dia dtil de novembro.

8 1° No caso de processos licitatorios que ingressarem na Comissao
Permanente de Licitacdo apds o prazo estabelecido no caput deste artigo, os editais
seréo publicados com abertura do certame a partir de 7 de janeiro do exercicio
subsequente, condicionados a previsdo orcamentéria no novo exercicio.

§ 2° Excepcionamente, a critério do diretor-geral ou do secretério de
administracdo, podem ser agendadas para 0 mesmo exercicio licitagdes cuj0s processos
sgiam conclusos a Comissdo Permanente de Licitacdo apds o Ultimo dia dtil de
novembro.

Secdo VIII

Do Cancelamento de Demandas e da Migracéo para o Plano Anual de
Contratacdes e Aquisi¢cies do Exercicio Seguinte

Art. 28. As demandas do plano anua de contratagOes e aquisi¢coes cujas
contratagdes ndo tenham sido concluidas no exercicio de vigéncia de sua execucdo
poderdo ser migradas para o plano do exercicio subsequente, mediante solicitacéo da
unidade requisitante, condicionada a disponibilidade orcamentaria.

§ 1° As demandas canceladas durante a execucéo do plano anua de
contratacfes e aquisigdes, por conveniéncia e oportunidade, deverdo ser mantidas nos
anexos do respectivo plano, conforme o caso, com a devida marcagdo e a exclusdo dos
valores monetarios.

§ 2° Na migracéo de trata o caput deste artigo, serd mantido o cédigo
do plano anual de contratagcbes e aquisicdbes no qual a demanda foi inserida
inicialmente.

§ 3° A tramitacdo das demandas de que trata o caput deste artigo pode
continuar no exercicio subsequente, sem necessidade de autorizacdo do diretor-gera
para remangjamento para 0 plano anua de contratagBes e aquisicdes do exercicio
subsequente, desde que haja disponibilidade orcamentaria.

Secao | X
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Da Apresentacéao de Relatorio sobre a Execucédo do Plano Anual de
ContratacOes e Aquisicoes

Art. 29. Cabera a Secretaria de Administracéo apresentar ao diretor-geral,
no prazo de trinta dias contados do encerramento do exercicio a que se refere o plano
anua de contratagbes e aguisices, relatorio sobre a efetividade de sua execucgdo,
inclusive das demandas que forem autorizadas a posteriori.

CAPITULOV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. O plano anual de contratagtes e aquisi¢es deve estar alinhado
as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Naciona de Justica.

Art. 31. Os casos omissos seréo resolvidos pelo diretor-gerad da
Secretariado Tribunal ou pelo comité por ele designado.

Art. 32. Fica revogada, em 1° de abril de 2023, a Instrucdo Normativa
STJGDG n. 2 de 14 dejaneiro de 2021.

Art. 33. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.

SERGIO JOSE AMERICO PEDREIRA

(*) Os anexos serdo publicados no Boletim de Servico do STJ
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ANEXO 1
(arts. 2°, 1, e 4°, § 1°, da Instrugdo Normativa STJ/GDG n. 7 de 15 de margo de 2023)

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

UNIDADE:
Sigla da . . Objeto pode
g. Valor previsto |Contratagio L Ha previsdo de|. Jeto p o Associado a Demanda
unidade s ~ - . . . Objeto ¢ L integrar Data-limite . .. Demanda
Codificaci . Processo de  [Descrigdo do para execugdo [sera direta Justificativa da|Servigo com . publicagdo de Data-limite que objetivo corresponde a
Ordem de odilicagao  |requisitante  |. R . Valor Total L. . . N fornecimento N compra para s Grau de corresponde a <
L . instrugdo da  |objeto a ser Quantidade . no exercicio |(dispensa ou [necessidade da|mao-de-obra . Intengdo de . . para inicio da [do Plano de . . qual agdo ou
prioridade responsavel N Estimado (R$) Lo Lo - . . ou servigo . compartilhada |encaminhamen N L prioridade qual projeto
. . |contratagdo  [contratado de vigéncia do |inexigibilidade [contratagdo  |residente? X Registro de execugao Logistica . programa
pela instrugdo continuado? p com qual to do TR/PB - estratégico? L.
40 processo PCAq )? Pregos? Sradio? Sustentavel? orgamentario?
sequencial P B

STJ202X- 001

STJ202X- 002

STJ202X- 003

O Anexo foi publicado no Boletim de Servigo do STJ de 17 mar. 2023.




ANEXO II

(art. 18 da Instrucao Normativa STJ/GDG n. 7 de 15 de margo de 2023)
PRAZOS LIMITE PARA INSTRUCAO DE CONTRATACOES POR LICITACAO, A PARTIR DO RECEBIMENTO DO TR/PB NA

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

ORDEM ATIVIDADE UNIDA],)E D L%
RESPONSAVEL UTEIS

| Recebimento do processo com estudo técnico preliminar e termo de referéncia e encaminhamento a Secao de COMP )
Apoio aos Estudos Técnicos Preliminares e de Catalogagdo de Bens e Servigos - SAETP

) Instrug@o do pedido de compras, catalogagao, indicacdo de classificagdo de despesa e conformidade do estudo SAETP 3
técnico preliminar

3 Andlise do termo de referéncia ou projeto basico SATER 12

4 Ajustes do termo de referéncia e, se necessario, dos demais artefatos da contratagao Umd.a de requisitante ou Ec~1u1pe do 5

Planejamento da Contratagdo — EPC

5 Avaliagdo dos ajustes realizados no termo de referéncia ou projeto basico SATER 5

6 Pesquisa de prego nos casos de aquisi¢@o de bens ou contratag@o de servigos que ndo gerem instrumento SECAQ 20
contratual

7 Conferéncia da classificagdo orcamentaria e disponibilidade or¢amentaria SOF 12

8 Elabora¢do da minuta de edital SEEDI

9 Andlise e manifestagdo quanto aos termos do edital e anexos Unidade requisitante ou EPC 3

10 Corregdo da minuta do edital SEEDI 3

11 Exame e aprovacdo da minuta do edital AJU 12

12 Ciéncia e manifestagdo acerca do parecer juridico Unidade requisitante ou EPC 5

13 Ajustes na minuta do edital e especificagdes do pedido de compras SSIEE]?; 5

14 Conformidade de atendimento do parecer juridico AJU 5

15 Autorizagdo do procedimento licitatorio SAD/DG 2

16 Publicagdo do edital e realizagdo do certame (a depender da modalidade de licitagdo e do critério de CPL 30
julgamento, o cronograma deve ser ampliado com os prazos legais)

17 Parecer juridico para homologacao AJU 5

18 Homologacdo do certame SAD/DG 2

19 Emissdo da nota de empenho SOF 3

20 Adequacdo da minuta do contrato CONT 3

21 Assinatura do contrato SAD 2

TOTAL DE DIAS UTEIS 139

* Se o contratado optar pelo seguro-garantia, deverao ser computados até trinta dias entre as etapas de homologagao do certame e de assinatura do contrato (art. 96, § 1°, da Lei

n. 14.133/2021)

** Os prazos po

derdo ser compensados entre unidades de uma mesma coordenadoria

O Anexo foi publicado no Boletim de Servigo do STJ de 17 mar. 2023.




ANEXO IIT

(art. 18 da Instru¢ao Normativa STJ/GDG n. 7 de 15 de marco de 2023)
PRAZOS LIMITE PARA INSTRUCAO DE PROCESSOS DE CONTRATACOES DIRETAS (dispensa e inexigibilidade), A PARTIR

DO RECEBIMENTO DO TR/PB NA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

ORDEM ATIVIDADE UNIDA],)E D IAS
RESPONSAVEL UTEIS
Recebimento do processo com estudo técnico preliminar, se for o caso, e termo de referéncia e
1 encaminhamento a Se¢do de Apoio aos Estudos Técnicos Preliminares ¢ de Catalogagdo de Bens ¢ COMP 2
Servicos - SAETP
5 Instrucdo do pedido de compras, catalogagdo, indicagdo de classificagdo de despesa e conformidade do SAETP )
estudo técnico preliminar
3 Analise do termo de referéncia ou projeto basico SATER 10
4 Ajustes do termo de referéncia e, se for o caso, dos demais artefatos da contratagdo Unld? de requisitante ou Ec~1u1pe do 5
Planejamento da Contratagdo — EPC
5 Avaliacao dos ajustes realizados no termo de referéncia/projeto basico SATER 5
6* Pesquisa de preco SECAQ 15
7 Conferéncia da classificacdo orgamentaria e disponibilidade or¢amentaria SOF 2
8 Elaboragdo das minutas do aviso de dispensa eletronica e do contrato, quando for o caso SEEDI
9 Analise e manifestacdo das minutas do aviso de dispensa eletronica e do contrato Unidade requisitante ou EPC 3
10 Correcdo das minutas do aviso de dispensa eletronica e do contrato SEEDI 3
11 Exame e aprovacao da minuta de contrato AJU 10
12 Ajustes decorrentes do parecer juridico Unidade requisitante ou EPC 5
13 Ajustes na minuta de aviso de dispensa eletronica decorrentes do parecer juridico SEEDI 3
14 Autorizagdo da abertura do procedimento de dispensa eletronica SAD/DG 2
15% Realizac¢do do procedimento de dispensa eletronica CPL 10
16 Adjudicacgio do objeto e autorizag@o da contratagdo SAD/DG 2
17 Emissao da nota de empenho SOF 2
18 Adequagdo da minuta do contrato CONT 3
19 Assinatura do contrato SAD 2
TOTAL DE DIAS UTEIS 92

* No caso de dispensa eletrénica, a pesquisa de pregos podera ocorrer concomitantemente a selegdo da proposta mais vantajosa durante o procedimento de dispensa
eletronica (art. 16, § 1°, da Instru¢do Normativa SEGES/ME n. 67/2021)

O Anexo foi publicado no Boletim de Servigo do STJ de 17 mar. 2023.






