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1 OBJETIVO

Definir os procedimentos para a contratacdo de bens, materiais e servicos e a gestao dos

contratos do TJAC.

2 DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

m Resolucdo do Tribunal Pleno Administrativo n® 166/2012;

m NBRISO 9001:2008;

B Lein®8.666/1993;

m Lein®10.520/2002;

B Lein®14.133, de 1° de ABRIL DE 2021;
B Lei Complementar n® 123/2006;

m Decreto Federal n® 3.555/2000;

m Decreto Federal n® 7.892/2013;

m Decreto Federal n® 9.488/2018;

m Decreto Federal n® 10.024/2019;

m Decreto Estadual n® 4.767/2019;

B Resolugdo CNJ n? 347 de 13/10/2020;

B Instrucdo Normativa PGE/AC n® 001/2010, com alteragdes pela IN n® PGE 002/2014;

B Instrucdo Normativa n® 05/2017 e 40/2020; e,

B Manual de Procedimentos — Gestédo de Riscos, em elaboragdo pelo TJAC.
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3

ORIENTACOES GERAIS

B A gestdo das contratac6es abrange as atividades de contratacdo de obras e servicos

de quaisquer naturezas e compras de materiais de consumo e permanentes, utilizando
as praticas de racionalizagdao, qualidade e sustentabilidade dos bens e servicos a
serem adquiridos, cujo objetivo é alinhar as necessidades da organizagao,
assegurando a eficiéncia, ética e transparéncia dos gastos publicos e contribuir para

atingimento dos objetivos estratégicos;

Abrange a adocao de técnicas e ferramentas que agreguem valor a organizacao
visando reducdo de riscos e objetivando atingir a triade da sustentabilidade:
econdmico, ambiental e social, tendo como instrumentos principais o Plano Anual de

Contratacdes e o Gerenciamento de Risco.

3.1 Plano Anual de Contratacoes

m E o documento que compreende as acdes necessarias para o levantamento da

demanda de materiais, servigos e obras pelas unidades administrativas para o periodo
de um ano, bem como a programacdo das respectivas contratacoes e dispéndio

financeiro correspondente;
Objetivos do Plano Anual de Contratagées:

| - Aperfeicoar a comunicacao entre as areas requisitantes e as areas responsaveis
pela realizacdo das contratagdes, pela gestdo das contratacbes, pela gestdo do

almoxarifado e pela gestdao do planejamento financeiro e orcamentario;

Il - Aprimorar a fase preparatoria das contratagbes por meio da previsibilidade das

demandas com vistas a eficiéncia e qualidade do gasto publico;

Il - Promover a economia de recursos por meio do direcionamento das contratacoes

para aquelas estritamente necessarias para a execucao das atividades do érgao; e

IV - Possibilitar a divulgacao das expectativas de contratacdes para o mercado
fornecedor, contribuindo, principalmente, para a obtencao de condicées mais favoraveis

a administragdo nos seus processos de aquisicao.
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B Abrange informacdes sobre bens e servicos a serem adquiridos, tais como: a unidade
requisitante, quantidade, descricdo suscinta do objeto, justificativa para aquisigcao,
estimativa do valor, o grau de prioridade para contratacdo ou aquisicdo, termo de
referéncia, estudo técnico preliminar e, por fim, sua compatibilizagdo com o objetivo

estratégico; e

B A adocgao desta pratica de planejamento reduz o risco para contratagdes deficientes e
prejudiciais ao atingimento das metas do planejamento estratégico da administracao.

3.2 Gestao de Riscos nas Contratacoes

m E exigéncia normativa e representa mecanismo efetivo para minimizar imprevistos e
lidar com suas consequéncias, diminuir desperdicios, garantindo eficiéncia no

cumprimento dos objetivos institucionais;

B A gestdo de riscos compreende um conjunto de procedimentos que vai da
compreensao do contexto organizacional a mitigacdo dos riscos. Para tanto, segue-se
uma sequéncia metodoldgica em cadeia, cujas etapas estao descritas a seguir:

a) Estabelecimento do contexto

No estabelecimento do contexto é delimitado o escopo e identificadas as forcas

(oportunidades) e fraquezas (ameacas) dos elementos externos e internos em analise.
b) Identificacao dos riscos
Nesta etapa a identificacao envolve o registro e descricao dos riscos, quais sejam:
e Um objetivo a ser alcangado claramente definido;
¢ |dentificacdo dos eventos que podem impactar esse obijetivo;
e Suas causas (ou fatores de risco); e
e Suas consequéncias em termos de impacto no objetivo.
c) Analise dos riscos

Compreende a determinacao dos niveis de riscos, dentre eles: Escala de probabilidade,
Escala de impacto e Categoria de risco.

d) Avaliacao dos Riscos
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Nesta etapa € comparado os resultados obtidos na fase de analise e definido os

tratamentos necessarios para mitigar os riscos.
e) Tratamento dos riscos

Compreende o planejamento das execucdes das acdes para modificar a probabilidade
ou impacto do risco, de acordo com a op¢ao de tratamento.

f) Comunicacao e consulta

Envolve as partes interessadas internas e externas e devem ocorrer em todos os niveis

de gerenciamento de risco.
Os componentes do Plano de Comunicacao e Consulta séo:
¢ Unidade a ser comunicada;
¢ Responsavel pela comunicacéo;
e Método de comunicacgéao;
¢ Objetivo da comunicacao; e,
e Frequéncia.
d) Monitoramento e analise critica

Permite reconhecer proativamente as alteracbes no perfil de risco e adaptar as
respostas institucionais por meio de indicadores, que podem ser criados, com o objetivo
de decidir e melhorar em qualquer um dos resultados registrados.

3.3 Sustentabilidade nas Contratacoes

m Vinculado ao planejamento estratégico da Instituicdo, o Plano de Logistica
Sustentavel — PLS, objetiva implantar e difundir a cultura da sustentabilidade e
permite estabelecer e acompanhar praticas de sustentabilidade, racionalizagao e
qualidade que objetivem a eficiéncia do gasto publico e da gestdo de processos de

trabalho, considerando a visao sistémica do 6rgao;

B Neste sentido, as contratacées deverao abranger pelo menos, obras, equipamentos,
combustivel, servicos de vigilancia, de limpeza, de telefonia, de processamento de

dados, de apoio administrativo e de manutengéao predial;
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As contratacdes efetuadas pelo érgao deverao observar:
| - Critérios de sustentabilidade na aquisicao de bens, tais como:
a) Rastreabilidade e origem dos insumos de madeira como itens de papelaria e
mobiliario, a partir de fontes de manejo sustentavel;
b) Eficiéncia energética e nivel de emissdo de poluentes de maquinas e
aparelhos consumidores de energia, veiculos e prédios publicos;
c) Eficacia e seguranca dos produtos usados na limpeza e conservacao de
ambientes;
d) Géneros alimenticios.
Il - Praticas de sustentabilidade na execug¢ao dos servigos;
Il - Critérios e praticas de sustentabilidade no projeto e execucao de obras e servigcos
de engenharia, em consonancia com a Resolugdo CNJ n® 114/2010;
Emprego da logistica reversa na destinagédo final de suprimentos de impressao,
pilhas e baterias, pneus, lampadas, 6leos lubrificantes, seus residuos e embalagens,
bem como produtos eletroeletrbnicos e seus componentes, de acordo com a politica
nacional de residuos solidos, observadas as limitacées de cada érgao.

4 DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

4.1 Instrumentos de Planejamento da Contratacao

A) Estudo Técnico Preliminar

Compreende a elaboracao dos estudos técnicos preliminares para a aquisicdo de
bens e a contratacao de servigos e obras no ambito da administracao;

Objetiva identificar e analisar os cenarios para o atendimento da demanda, bem
como demonstrar a viabilidade técnica e econ6mica das solucdes identificadas,
fornecendo as informacdes necessarias para subsidiar o respectivo processo de
aquisicao;

Este estudo deve ser elaborado pela unidade solicitante sendo indispensavel constar

as seguintes informacgoes:
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| - descricao da necessidade da contratacao, considerado o problema a ser resolvido
sob a perspectiva do interesse publico;
Il - descricdo dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solucao,
prevendo critérios e praticas de sustentabilidade;
[l - levantamento de mercado, que consiste na prospeccdo e analise das
alternativas possiveis de solucdes, podendo, entre outras opgodes:
a) ser consideradas contratagdes similares feitas por outros 6rgaos e entidades,
com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou
inovagcdes que melhor atendam as necessidades da administragao.
IV - descricdo da solucdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a
manutencdo e a assisténcia técnica, quando for o caso, acompanhada das
justificativas técnica e econémica da escolha do tipo de solucao;
V - estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memdrias
de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, considerando a interdependéncia
com outras contratacdes, de modo a possibilitar economia de escala;
VI - estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos precos unitarios
referenciais, das memoérias de calculo e dos documentos que Ihe dao suporte, que
poderdo constar de anexo classificado, se a administracdo optar por preservar o seu
sigilo até a conclusao da licitagao;
VIl - justificativas para o parcelamento ou nao da solucéo, se aplicavel;
VIII - contratagdes correlatas e/ou interdependentes;
IX - demonstracdo do alinhamento entre a contratacdo e o planejamento da
Administracao, identificando a previsao no Plano Anual de Contratacdes ou, se for o
caso, justificando a auséncia de previsao;
X - resultados pretendidos, em termos de efetividade e de desenvolvimento nacional
sustentavel;
XI - providéncias a serem adotadas pela administracao previamente a celebracao do
contrato, inclusive quanto a capacitacao de servidores ou de empregados para
fiscalizagdo e gestdo contratual ou adequacéao do ambiente da organizagao;
Xll - possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento; e
Xl - posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da contratagéo.
§ 1° Caso, ap06s o levantamento do mercado de que trata o inciso Ill, a quantidade
de fornecedores for considerada restrita, deve-se verificar se 0s requisitos que
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limitam a participacdo sédo realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre que
possivel.
§ 2° Os ETP devem obrigatoriamente conter os elementos dispostos nos incisos I,
IV, V, VI, VII, IX e XIIl do caput deste artigo e, quando nao contemplar os demais
elementos do caput, apresentar as devidas justificativas no préprio documento que
materializa os ETP.
Excegdes a elaboracao dos ETP:
= A elaboragao dos ETP:

a) é facultada nas hipoéteses dos incisos |, Il, Ill, IV e XI do art. 24 da Lei n®
8.666, de 21 de junho de 1993; e

b) é dispensada nos casos de prorrogacdes contratuais relativas a objetos de

prestacao de natureza continuada.

B) Termo de Referéncia

m E o documento em que o requisitante esclarece aquilo que realmente precisa, trazendo
a definicao do objeto e elementos necessarios a sua perfeita contratacdo e execucao.

C) Reconhecimento de Divida

m Compreende o ato administrativo em que o gestor publico reconhece divida decorrente
da nao realizacao da despesa dentro do seu rito processual ordinario;

m Este procedimento é realizado por meio da andlise do requerimento de reconhecimento
de divida, desde que o fornecedor ou prestador de servico nao tenha iniciado a
propositura de agao judicial referente ao crédito discutido administrativamente.

4.2 Aquisicoes de Materiais ou Servicos Cadastrados em Ata de Registro de Preco

® A Unidade Requisitante preenche o formulario “Solicitagcdo de Aquisicao” (FOR-DILOG-
001-01) com a especificacdo detalhada do material ou servico, e encaminha o pedido

as unidades organizacionais abaixo:

Unidade Organizacional Aquisicoes

Geréncia de Bens e

. Material permanente’ e de consumo
Materiais P

Geréncia de Instalagbes Obras de Engenharia
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Unidade Organizacional

Aquisicoes

Diretorias Regionais

Servigos de limpeza, manutencdo de equipamentos, manutencdo de
prédios, jardinagem, telefonia, servicos de postagens, passagens,

hospedagem e demais servigos relacionados a servigos afins

Diretoria de Tecnologia da
Informacao

Sistemas, aplicativos e programas e treinamentos

Assessoria Militar

Servicos de vigilancia/seguranca

ESJUD - Escola do
Judiciario

Contratacao de cursos de capacitagcao, seminarios, palestras e outros

Diretoria de Gestao
Estratégica

Servigos de Consultoria especializada

Diretoria de Informacao

Materiais graficos, aquisi¢ao de livros, assinaturas de jornais, revistas

Institucional

e periodicos

Presidéncia

Servigos relacionados ao cerimonial

incluindo equipamentos de informatica que sao especificados com apoio da Diretoria de Tecnologia da

Informacao, como unidade especialista.
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Ap6s o recebimento da demanda, a Unidade gerenciadora da ARP verifica a
existéncia de material ou servico em ata de registro de pre¢co em vigor e encaminha
a GEMAT para inclusao do pedido no GRP;

A GEMAT registra o pedido no GRP, anexando relatério de saldo de Ata de Registro
de Preco e o pedido de compra no Sistema SElI, junta os documentos de habilitacéo
e encaminha os autos a Diretoria de Financas, para informacao da “disponibilidade

financeira”;

Apés a Diretoria de Financas verifica no Sistema GRP a disponibilidade financeira,
classificando a despesa;

Ap6s esse procedimento, emite a AUTORIZACAO da despesa que sera assinada

pelo (a) Presidente ou Diretor(a) de Logistica, se houver delegacao para tal;

Caso a despesa seja igual ou inferior aos valores estipulados em Ato de Delegacéao

da Presidéncia, a DIFIC devolve o processo a DILOG para autorizar a aquisi¢ao;

Caso a despesa seja superior aos valores estipulados em Ato de Delegacao

mencionado anteriormente, o processo é submetido a presidéncia para autorizacao;
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Uma vez autorizado, o processo segue para DIFIC para emissdo da nota de
empenho. Apds esse procedimento, o processo retorna a Unidade demandante para
gestao e fiscalizacdo da contratacéo;

Em caso de inexisténcia de ata de registro de preco (ARP) no TJAC, sendo a
aquisicao de poucos itens, ou urgéncia do pedido (aqueles cuja falta possa vir a
inviabilizar o desenvolvimento das atividades administrativas ou jurisdicionais), a
Unidade encaminha a demanda para DILOG para deliberacdo quanto a
conveniéncia e oportunidade de contratacao direta ou adesao a Ata de Registro
de Precos de outros 6rgaos.

4.3 Adesao A ARP

A DILOG encaminha a demanda & GECON para instrucao;

A GECON identifica ata, realiza pesquisa de mercado e confecciona o mapa de

precos;

Encaminha os autos a Unidade demandante para elaboracdo do Estudo Técnico
Preliminar - ETP, que podera ser auxiliado por outras unidades que detenham

conhecimento ou sejam areas intervenientes da demanda;

Uma vez confeccionado do ETP, os autos retornam a GECON para tratativas junto
ao orgao gerenciador da ARP e o fornecedor;

No oficio destinado ao érgao gerenciador, devem ser solicitados 0s seguintes
documentos: o edital de licitacdo, a proposta vencedora, a ata de registro de preco,
o termo de homologacéao e a publicacdo do extrato da ata;

A Consulta o fornecedor registrado deve consignar que o mesmo deve manter as
condigbes da ARP, para entrega no TJAC. Deve-se solicitar os documentos
necessarios a formulacdo do contrato, como: Contrato Social e ultima alteracao,
documentos do(s) sécio(s) e dados bancarios, caso esta aceite realizar o

fornecimento do bem/servico;

GECON junta a documentacao aos autos e remete a DIFIC para informar se ha

disponibilidade financeira;
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B Apl6s os autos serdo remetidos pela DIFIC a ASJUR - Assessoria Juridica para

emissao de parecer;

m Caso a despesa seja igual ou inferior aos valores estipulados em Ato de Delegacao
da Presidéncia, a ASJUR devolve o processo a DILOG para assinatura do Termo de
Adesdo;

m Caso a despesa seja superior aos valores estipulados em Ato de Delegacao

mencionado anteriormente, o processo é submetido a Presidéncia;

B Apés a assinatura do contrato e publicagdes, se houver, encaminha para a Geréncia
de Materiais os autos do processo para incluir o pedido no GRP;

B Encaminha-se a DIFIC para emissédo da nota de empenho e ap6s segue a Unidade
demandante para gestao e fiscalizacao da contratacao;

B A Unidade encaminha a Nota de Empenho para o fornecedor para assinatura;

B Em se tratando de material o recebimento serd efetuado pelo Almoxarifado
Regional, ou Unidade Administrativa das Comarcas do interior, oportunidade em que
sera anexada a NF correspondente e emitida a Nota Técnica, atestando o

recebimento;

B Apds, o processo € enviado a DIFIC para liquidacao e pagamento da despesa.

4.4 Contratacao Direta

m O procedimento tem inicio com o pedido da unidade requisitante, devidamente
justificado, o qual deve ser encaminhado a DILOG;

m A DILOG aprecia o pedido quanto a especificacdo do objeto a ser
contratado/fornecido, a justificativa de sua necessidade e a adequacao a proposta
orcamentaria e a gestdo estratégica;

m A DILOG se manifesta a respeito da contratacdo e submete os autos a GEMAT
para adequacdo das especificacoes do material e posteriormente a GECON para
instrucao;

m A GEMAT acessa o Sistema GRP, abre o pedido de compra, cadastra o material,
servico ou obra de acordo com a classificacdo do sistema e insere as
especificacoes;
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B Apés, a GECON realiza a pesquisa de preco, conforme metodologia constante na
IN-05/2017;

B Procede a juntada das cotacbes coletadas, o Mapa de Precos e as seguintes
certiddes de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria:

a) Prova de Regularidade de Situacdo ou Certiddao Positiva com Efeito Negativa,
perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico — CRS, relativo ao FGTS,
emitida pela Caixa Econémica;

b) Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Uniao;

c) Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Estadual e Municipal;

d) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a JUSTICA DO
TRABALHO, em relacdo a todos os estabelecimentos da empresa, mediante a
apresentacao de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT ou Certidao
Positiva de Débitos Trabalhistas com efeitos da CNDT, nos termos do Titulo VII-
A da Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, 1°
de maio de 1943, instituida pela Lei n® 12.440, de 07/07/2011;

m A GECON remete os autos devidamente instruidos a DIFIC para fins de informacéao
de disponibilidade financeira;

B Apds, os autos devem ser encaminhados a ASJUR para emissao de parecer juridico
sobre a analise dos requisitos legais para a contratacao direta e aprovacao da
minuta do contrato, quando houver;

m O ordenador de despesa autoriza a contratagao direta;

m O Gabinete da Presidéncia procede a publicagdo do ato de autorizagdo da dispensa;

m Os autos retornam a GECON para lancamento nos portais da Transparéncia, GRP e
LICON;

B Apds, os autos serdo encaminhados a Diretoria Financeira para emissao da Nota de
Empenho;

B Em seguida, encaminhado a Unidade Demandante para encaminhamento da Nota
de Empenho ao fornecedor;

B Quando o fornecedor confirmar o recebimento do empenho, os autos sao
encaminhados ao setor de almoxarifado, se for o caso, para recebimento e ateste da
nota fiscal. Em se tratando de servicos, a Unidade demandante sera responsavel

pelo ateste dos servicos por meio da Nota Técnica;
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B As unidades envolvidas no processo de contratagcdo devem obedecer aos seguintes

prazos:
] ] Prazo (Dias Uteis)

Modalidade Unidades ATIVIDADE
DILOG Apreciacao do pedido 02
GECON Instrucado do Processo 15
Dispensa / Inexigibilidade DIFIC/GEPLA Infqumagéo,F'inanceira 02
de licitagio ASJUR Analise Juridica 10
ORDENADOR Autorizacao 01
GAPRE Publicacéo 01
DIFIC Empenho 02
TOTAL 33

4.5 Realizacao do Processo Licitatorio
m O procedimento tera inicio com o pedido da unidade requisitante, devidamente
justificado, o qual deve ser encaminhado a DILOG;

m A DILOG aprecia o pedido quanto a especificacdo do objeto a ser
contratado/fornecido, a justificativa de sua necessidade e a adequacao a proposta
orcamentaria e a gestdo estratégica. Apds, submete os autos a GECON para

instrucao;

B A GECON utiliza as informagdes registradas no formulario “Solicitacdo de Aquisi¢cao”
(FOR-DILOG-001-01) e realiza a pesquisa de mercado para emitir o Mapa de
Precos. Apbs esse procedimento, retorna os autos a Unidade demandante para
elaboracao do ETP;

® A Unidade demandante elabora o ETP em conjunto com outras areas técnicas, se
for o caso, ou juntamente com a equipe de planejamento, se houver. Apos,

encaminha-se a GECON para prosseguimento;

m A GECON elabora o documento de referéncia de acordo com os modelos existentes
no SEl:

= O termo “Documento de Referéncia” € aplicado genericamente para referir-se ao
instrumento que expressa o conjunto de elementos necessarios e suficientes para
a definicdo do objeto, conforme os regramentos da legislacdo, considerando o tipo
de objeto e a forma de contratacdo, de acordo com o definido a seguir:
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Documento de

Referéncia Finalidade

Proprio para as compras de materiais de fornecimento regular e/ou de
baixa complexidade, ou servicos, em que nao haja exigéncia de
procedimento licitatério.

Solicitacao de
Aquisicao

Especifico para instrugcéo de licitacdo, definida para a aquisicdo de bens
e servigos.

Termo de Referéncia | Pode aplicar-se a materiais ou servigos, mesmo que contratados com
dispensa de procedimento licitatério, nos casos em que sua
complexidade justifique maior rigor que a especificagéo técnica.

Projeto basico Especialmente exigido para a contrata¢do de obras.

= Na elaboracdo do documento de referéncia, a Geréncia da Contratacao
(GECON) pode encaminhar o documento de referéncia para a unidade
responsavel, ou especialista, para ser complementado com outras especificacdes

técnicas.

m A GECON procede a elaboragdo das minutas do contrato e/ou ata de registro de

preco;

Algumas compras realizadas por dispensa de licitacdo podem requerer a
elaboracdo de contratos. Nesses casos, a GECON deve igualmente elaborar as

minutas de contratos.

m Concluidas as providéncias mencionadas, o procedimento é encaminhado a DIFIC,

se for contratacdo nova, para as informacdes orcamentario-financeiras;
m Colhe-se a autorizacao da Presidéncia para inicio do procedimento licitatorio;

B Apés, a CPL para elaboracao da minuta do edital, e em seguida a ASJUR, para

analise da referida minuta;

As alteracbes recomendadas pela ASJUR sao efetivadas pela GECON ou unidade

demandante.

m O ordenador de despesa autoriza a deflagracao da licitacdo e remete o processo a
CPL, que fixa, conforme o caso, a data para a sessdo publica do certame,

procedendo-se as publicacdes legais e a entrega de cdpias aos interessados;

O edital € assinado pela DILOG.

m O servidor da Comissao de Licitacao providencia a publicagdo do Aviso de Licitacao
no Diario da Justica, Diario Oficial do Estado, jornal de grande circulacdo e

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugao do Tribunal Pleno Administrativo n® 166/2012 Pag: 15/29



MANUAL DE PROCEDIMENTOS

GERENCIAR CONTRATAGOES

disponibiliza o Edital com anexos, aviso de licitacdo e Recibo de Retirada do Edital

(FOR-DILOG-001-08), no site www.tjac.jus.br/cpl/, respeitando os prazos a seguir:

Modalidade Prazo de Divulgacao do Ato Convocatério
Dregao Presencial - oU |, g (aito) dias dteis.
Carta Convite e 5 (cinco) dias Uteis.
e 30 (trinta) dias: na hipétese de licitagao do tipo melhor técnica ou
Tomada de Pregos técnica e prego; e

e 15 (quinze) dias: para os demais casos.

e 45 (quarenta e cinco) dias: quando a licitagdo for do tipo melhor
técnica ou técnica e preco, ou 0 contrato a ser celebrado contemplar
0 regime de empreitada integral; e

30 (trinta) dias: para 0s demais casos.

Concorréncia

m Os prazos de divulgacao sao contados da data da ultima publicacao do aviso com o
resumo dos editais ou da expedicédo do convite;

B Aguarda o decurso do prazo, analisando e julgando os pedidos de esclarecimentos
ou impugnacdes do Edital recebido durante o prazo de publicacdo (até dois dias
antes da abertura da licitagao), no limite de sua competéncia;

m Nos casos em que a licitacdo ndo ocorrer na sede administrativa do TJAC, a
Comissao de Licitagdo comunica a Diretoria Regional competente para que sejam
tomadas as providéncias necessdarias quanto ao local para a sua realizacdo e

deslocamento da equipe da CPL;

m Na data e hora marcadas, inicia o certame, de acordo com a modalidade expressa
no Edital;

m Concluido o certame, ndo havendo intengcdo manifesta de recurso, o pregoeiro ou
presidente da Comissdo adjudica o objeto e elabora a minuta do termo de
homologacéo;

B Os processos com recursos sdo analisados e decididos pelo(a) presidente da CPL
ou pregoeiro(a), conforme o caso. Se reconsiderar a decisdo que motivou o recurso,
o processo permanece na CPL, retornando a fase anterior, dando ciéncia aos
licitantes e prosseguindo a sessao; se mantida a decisdo de desclassificacdo ou
inabilitacdo, o processo segue para analise da Assessoria Juridica e, posteriormente
para decisdo da Presidéncia do TJAC ou do(a) Diretor(a) de Logistica, nos limites da

delegacdo emanada da Presidéncia;
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® Nao sendo impetrado nenhum recurso no prazo legal, os autos sdo encaminhados a
Assessoria Juridica para analise da conformidade da fase externa e inexistindo
impropriedade, a licitacao € homologada pela Diretoria de Logistica;

= A CPL realiza a publicagédo da homologacao no Diario da Justica Eletrénico.

®m Homologada ou adjudicada a licitacdo, conforme o caso, o procedimento € enviado
a GECON para confeccdo e assinatura do instrumento contratual, se houver, e
respectiva publicacéo;

B Em seguida, encaminhado a DIFIC, para emissdo da nota de empenho e posterior
remessa ao encarregado da gestao do contrato;

B As unidades envolvidas no processo de contratacdo deverdao obedecer aos
seqguintes prazos:

Modalidade Unidades ATIVIDADE Pra&&i(g'as

DILOG Apreciacado do pedido 1

GECON Instrucéo do Processo 20

DIFIC Informacéo Financeira 2

ASJUR Analise Juridica — Fase Interna 10

x ORDENADOR Autorizagéo 1
PREGAO DILOG Assinatura do edital 1
CPL Publicacdo 1

CPL Fase Externa 11

ASJUR Analise Juridica — Fase Externa 1

PRESI-DILOG Homologacéo 1

TOTAL 50

4.6 Formalizacao do Contrato ou da Ata de Registro de Preco

B Ap6s a conclusdo do processo licitatério (homologacdo, assinatura das atas,
publicacdo do termo de homologacdo, assinatura do contrato e publicacdo do
extrato do contrato), o processo sera enviado ao Fiscal do Contrato para gestao,
fiscalizagcdo e controle da execucdo do contrato e saldos de atas de registro de

preco;

m Geréncia de Contratacdo encaminha o processo ao fiscal designado, caso seja
necessario, para a fiscalizacao, e encaminha também outros documentos nos quais
sao definidas as especificacdes, precos unitarios, garantias, marca/modelo, prazo de
entrega/execucgao etc.;
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B Registra o contrato no GRP/LICON para a gestdo contratual e controle de

indicadores de desempenho;

B Apés esse procedimento encaminha o processo a Unidade atinente para gestao e
fiscalizagéo;

B A Unidade fiscalizadora deve criar processos filhos vinculados ao principal para:
4.6.1.1 Processos de pagamentos;
4.6.1.2 Fiscalizacdo da execucgao;

m O processo principal deve conduzir as tratativas relativas a renovacao, alteracédo

contratual e pedidos de reequilibrio econémico-financeiro.

4.7 Pesquisa de Preco

B Apés a elaboragdo do Termo de Referéncia, realiza-se ampla pesquisa de mercado
de acordo com a Instrucdao Normativa n° 05, de 27 de junho de 2014, alterada pela
Instrucdo Normativa n® 3, de 20 de abril de 2017, as quais dispdem sobre os
procedimentos administrativos basicos para a realizacdo de pesquisa de precos
para a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em geral, a pesquisa de pregos:
Art. 2° A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizagcdo dos seguintes
parametros:

I - Painel de Precos disponivel no endereco
eletrénico http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

Il - contratacbes similares de outros entes publicos, em execug¢do ou
concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de
precos;

[l - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de
acesso;

IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao
se diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

§12 Os parametros previstos nos incisos deste artigo poderao ser utilizados
de forma combinada ou ndo, devendo ser priorizados 0s previstos nos
incisos | e Il e demonstrado no processo administrativo a metodologia
utilizada para obtengao do preco de referéncia.
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§2° Serao utilizados, como metodologia para obtengdo do preco de
referéncia para a contratacdo, a média, a mediana ou o menor dos valores
obtidos na pesquisa de precos, desde que o calculo incida sobre um
conjunto de trés ou mais precos, oriundos de um ou mais dos parametros
adotados neste artigo, desconsiderados os valores inexequiveis e 0s
excessivamente ele.

B Quando necesséario, o formulario cotagdo fisica devera conter as seguintes

informacdes:
= Descricdo do objeto, de forma precisa, suficiente e clara;
= Critérios de aceitagdo do objeto;

» Prazo de vigéncia do contrato a ser firmado, consideradas ainda todas as

prorrogacoes previstas para a contratagéo;
» Prazo de execucéo do servico ou de entrega do objeto;
» Definicdo dos métodos e estratégia de suprimento;
= Cronograma fisico-financeiro, se for o caso;
= Deveres do contratado e do contratante;
» Prazo de garantia, quando for o caso;
= Sanc¢des por inadimplemento.

m O documento mencionado no subitem anterior devera ser entregue mediante

protocolo, o qual deve constar:

= A descricdo sucinta do objeto a ser contratado;
» O prazo em que a cotacdo deve ser entregue;

» Data em que as cotacOes foram entregues; e,
» Os dados das empresas consultadas.

B Nas contratagdes de servicos terceirizados, quando o0s custos da contratagdo
puderem ser calculados objetivamente com base nas condigbes previstas em
instrumentos coletivos de trabalho, e desde que existam percentuais maximos
estabelecidos para custos indiretos e lucro das empresas, a pesquisa de mercado
pode ser substituida por planilhas que contenham a discriminacdo pormenorizada
dos custos estimados da contratacao;
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= As planilhas de custos devem discriminar de forma precisa e detalhada:

a. O valor da remuneracdo mensal aplicada em decorréncia do instrumento
coletivo de trabalho;

b. Os beneficios que serdo custeados pelo empregador em decorréncia do
instrumento coletivo de trabalho;
Os encargos sociais e trabalhistas previstos na legislacao vigente;
Os insumos, assim entendidos os uniformes, equipamentos e demais
materiais de uso individual dos empregados;

e. Os custos indiretos, tributos e o lucro.

» Todos os insumos previstos nas planilhas de custos serdo objeto de ampla

pesquisado de mercado, para obtencao de seus precos estimados;

= As planilhas de custos devem ser acompanhadas de meméria de célculo de todos

0S seus itens;

= As planilhas de custos e os instrumentos coletivos de trabalho devem integrar o
processo administrativo de licitagdo.

B Apés o recebimento das cotacdes, a GECON deve fazer uma avaliagcao critica dos
valores obtidos na pesquisa de mercado, a fim de que sejam descartados aqueles
que apresentem grande variagdo em relagdo aos demais e, possam comprometer a

estimativa do preco de referéncia;

B Os precos cotados devem ser submetidos ao processo de inferéncia estatistica,

conforme metodologia abaixo:
O processo pode ser dividido em 3 etapas:

1. Identificar valores extremos (Box Plol);

2. Verificar a qualidade dos dados que estao entre os extremos (Coeficiente de
Variacao);

3. Estimar o grau de confianca para o valor de referéncia.

Conceitos Preliminares

L Xttt
Medio=. ————
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Média
X1, X2, ... , Xn SA0 0S valores coletados.

n € o numero total de valores.

Mediana - A mediana é o valor que divide uma amostra ordenada em partes iguais.

Quartil - Um quartil é qualquer um dos trés valores que divide o conjunto ordenado
de dados em quatro partes iguais, e assim cada parte representa 1/4 da amostra. O
primeiro quartil (Q1) € a mediana da primeira metade, o terceiro quartil (Q3) é a
mediana da segunda metade. O Desvio interquarlitico é definido como a diferenca
entre Q3 e Q1.

Critica a extremos (Box Plof) - A técnica Box Plot permite, por meio do confronto
entre os pregos fornecidos, a identificagcdo de valores extremos, isto é, valores muito
diferentes da maioria dos valores obtidos e por isso devem, em regra, ser
desconsiderados para o calculo do valor de referéncia.

» Essa técnica consiste em determinar um intervalo de valores compreendido entre

dois limites: Limite Inferior (LI) e Limite Superior (LS).

Limite Inferior: L.1.=Q1-15x(Q3-Q1)
Limite Superior: L. S.=Q3 +1,5x(Q3-Q1)

Desvio Padrao e Coeficiente de Variacao
» Costuma usar o Desvio Padrdao para medir o quanto uma distribuicdo de valores

esta dispersa.

Férmula: Desvio Padrio — l%
Dados:

xi: Precos

M: Média

n: ndamero de pregos
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O Coeficiente de Variacdo € uma medida da dispersdao dada em termos de um
percentual do pregco médio.

Desvio Padrao

Formula  Coef.deVariacao = —veds " 100%

Media

A qualidade da pesquisa realizada pode ser estimada a partir do coeficiente de
variacdo. A literatura estatistica sugere um coeficiente de variacao de até 25%
para a validagéo do preco de referéncia;

A planilha marca de verde as células com coeficiente de variacdo de até 25%,
amarelo os de 26% a 30% e vermelho para os a partir de 31%.

Intervalo de Confianca

O Intervalo de Confianga calcula com base nos valores utilizados para o preco de
referéncia, um intervalo que contenha um valor real com um grau de confianga
predeterminado;

A planilha permite a escolha de 50%, 75%, 90%, 95% e 98% para graus de
confianca. Por exemplo, a escolha de 90% significara que 90% dos precos
encontrados no mercado estarao entre o limite superior e inferior fornecidos;

O valor de referéncia sera, em regra, considerado o limite superior do intervalo de

confianga.

O mapa comparativo de precos devera conter os seguintes dados:

O ndmero dos itens;

Descricao sucinta do objeto;

O preco unitario por empresa;

A média do preco unitario por item;
O preco total por item; e,

O preco total da contratacao.

Caso nao seja possivel cumprir integralmente a pesquisa de mercado de acordo

com os procedimentos deste manual, o agente responsavel deve justificar os
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motivos que restringiram a pesquisa nos autos do respectivo processo
administrativo;

= A pesquisa de mercado é de responsabilidade da Geréncia de Contratagao
(GECON).

4.8 Emissao e Recebimento dos Atestados de Capacidade Técnica (Parametros de
Exigéncia)

B A emissdo de atestados de capacidade técnica deve observar o seguinte rito:

= O interessado deve solicitar a emissao do atestado, por meio de requerimento
formal, do qual deve constar a razado social da contratada, o niUmero de sua
inscricdo no CNPJ, endereco completo atualizado, telefone de contato, a
identificacdo da contratacao e do objeto contratado;

= O requerimento deve ser encaminhado a DILOG e, ao final, apensado aos autos

do processo de contratacao.

= O requerimento deve ser encaminhado ao gestor da contratacdo para que se
manifeste formalmente sobre a concessao ou ndo do atestado, considerando:
a) Em caso de aplicacdo de penalidades durante a vigéncia da contratacao, as
ocorréncias deverao constar da manifestacao do gestor e do atestado; e
b) Caso o procedimento de aplicacdo de penalidade nao tenha sido concluido,
o atestado deve detalhar a execugdo contratual e as ocorréncias em
apuracao.

m Compete ao(a) Diretor(a) de Logistica a emissdao do atestado, subsidiado pelas
informacdes prestadas pelo gestor da contratacao;

m O atestado deve descrever o objeto contratado, contendo ainda, no que couber,
especificacoes técnicas, quantitativos, prazos, desempenho do contratado,

responsaveis técnicos, prepostos e gestores, conforme o modelo anexo;

B Nas contratacbes que nao sejam de duracdo continuada, o atestado deve ser
emitido somente apds o recebimento definitivo do objeto;
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B Deve ser juntada aos autos do processo de contratacdo uma via do atestado

emitido, com atesto do recebimento pelo respectivo interessado;

B Os casos omissos serao resolvidos pelo Diretor de Logistica.

4.9 Reconhecimento de Divida

m Para ainstrucdo do procedimento sdo necessarios alguns requisitos, tais como:

| - o requerimento efetuado pelo fornecedor ou prestador do servico onde solicita o
reconhecimento e posterior pagamento referente ao fornecimento/prestacao de

Servico;

Il - a declaracéo do fornecedor ou prestador do servico de que o crédito objeto do

pedido ndo se encontra judicializado;
[l - os documentos enumerados nos arts. 28 e 29 da Lei n? 8.666, de 1993;

IV - a justificativa da autoridade competente do érgao ou entidade da Administracéo
Publica estadual, contendo: a) os motivos que levaram a contratacdo sem observar
o prévio procedimento licitatério ou o de contratacdo direta; b) em se tratando de
procedimento de reconhecimento de divida em que o pedido de reconhecimento nao
tenha sido formulado no mesmo exercicio financeiro em que a despesa tenha sido

liquidada, os motivos para nao o fazé-lo naquele exercicio;

V - a ordem de entrega ou de prestacdo de servico formulada pelo érgao ou
entidade publica ao fornecedor ou prestador do servico e quando ausente, a

justificativa dos motivos de sua ndo emissao;

VI - o atesto de recebimento do material ou servico por servidor do 6rgao ou
entidade, deve estar inserido em cada comprovante de entrega do material ou

prestacédo do servico;

VII - documentos que comprovam a liquidacéo da despesa, nos termos consignados
no § 2° do art. 63 da Lei Federal n? 4.320/1964, quais sejam:

a) contrato, ajuste ou acordo que deu origem a divida;

b) a nota de empenho (se houver);
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c) os comprovantes de entrega do material ou da prestacao efetiva dos servicos.

VIl - cotagdo de precos, atestada por servidor do 6rgao ou entidade, de modo a
demonstrar que o valor do objeto do qual versa o pedido de reconhecimento de

divida encontrava-se dentro do pre¢o de mercado;

IX - declaracdo do setor financeiro do 6rgdo ou entidade de nao ter havido
pagamento do objeto que constitui o pedido de reconhecimento de divida;

X - parecer juridico prévio do 6rgao ou entidade acerca do reconhecimento da
divida;

Xl - Minuta do Termo de Reconhecimento de Divida (inciso alterado pela Instrucéao
Normativa PGE n° 002, de 18 de marco de 2014);

§ 12 O atesto de recebimento de bens ou servicos de que trata o inc. VI,
devera especificar a data da entrega ou da prestacdo do servico e 0s
dados do servidor responsavel pelo recebimento, que compreende, o
nome, a assinatura ou rubrica, a funcéo ou cargo que ocupa € a indicagao
do ato normativo de sua nomeacao;

§ 2° Na auséncia do atesto de recebimento no comprovante de entrega
e/ou prestacdo de servico devera a autoridade competente emitir
declaracdo em documento apartado na qual informe a respeito do
recebimento do bem e/ou da regularidade do servico prestado, bem como
justificativa da auséncia do atesto;

§ 32 A cotacdo de precos de que trata o inc. VIl é necessaria para as
contratacées que decorram de situacdo de emergéncia ou de despesas
nulas, devendo ser apresentadas as cotagdes que representem 0s pregos
praticados a época da realizacdo da despesa, e para as contratacées que
apresentem cobertura contratual, a atualizacao se dara por indice do Poder
Judiciario (incluido pela Instrucdo Normativa PGE n° 002, de 18 de margo
de 2014).

m De acordo com o Art. 4% da IN PGE/AC n® 001/2010, o Termo de Reconhecimento
de Divida é a declaracao exarada pela autoridade competente do 6rgao ou entidade
que reconhece o crédito devido ao fornecedor ou prestador do servigo pelo Estado:

§ 1° A declaragao devera informar todos os dados necessarios ao correto
pagamento da divida, devendo no minimo conter a descricao referente a:

a) origem e o objeto do que se deve pagar;

b) importancia exata a pagar;

C) quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.
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§ 2° O Termo de Reconhecimento de Divida somente podera ser expedido
apos a emissao do Parecer Juridico:

| - do érgao ou entidade nos casos cujo valor do reconhecimento de divida
estiver compreendido nos limites dos incisos | e Il do art. 24, da Lei n®
8.666, de 1993;

[l - da Procuradoria-Geral do Estado nos demais casos;

§ 32 O Termo de Reconhecimento de Divida embasara o pagamento da
divida a ser realizado pelo setor financeiro.

m Conforme o Art. 5% da IN PGE/AC n® 001/2010, a regularidade do procedimento
administrativo de reconhecimento de divida dependera das seguintes providéncias
a ser adotada pela autoridade competente:

| - publicagdo do Termo de Reconhecimento de Divida no Diario Oficial do
Estado no prazo do art. 61 da Lei n® 8.666, de 1993;

Il - instauragao de procedimento administrativo disciplinar para apuracao de
responsabilidade pela realizacdo da despesa de modo irregular;

Paragrafo Unico. O processo administrativo disciplinar devera permanecer
em apenso aos autos do processo de reconhecimento de divida.

m Conforme disposto no Art. 6° da IN PGE/AC n® 001/2010, a autoridade competente
do 6rgao ou entidade da Administracdo Publica estadual devera comunicar a
Controladoria Geral do Estado - CGE sobre a instauracao e decisdo em relagao ao
pedido de reconhecimento de divida e em relacdo ao processo administrativo

disciplinar com vistas a sua atuacao de controle.

4.10 Emissao e Recebimento dos Atestados de Capacidade Técnica (Parametros de
Exigéncia)

B A emissdo de atestados de capacidade técnica deve observar o seguinte
procedimento:

= O interessado devera solicitar a emissao do atestado, por meio de requerimento
formal, do qual deve constar a razdo social da contratada, o niumero de sua
inscricao no CNPJ, a identificacdo da contratacédo e do objeto contratado;

» O requerimento deve ser encaminhado a DILOG e, ao final, apensado aos autos

do processo de contratacao;
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* O requerimento também deve ser encaminhado ao gestor da contratacao para
que se manifeste formalmente sobre a concessdo ou ndo do atestado,

considerando:

a) Em caso de aplicacdo de penalidades durante a vigéncia da contratacao,
as ocorréncias deverao constar da manifestacdo do gestor e do atestado; e
b) Caso o procedimento de aplicagao de penalidade nao tenha sido concluido,
o atestado deverd detalhar a execugdo contratual e as ocorréncias em
apuracao.

m Compete ao Diretor de Logistica a emissdo do atestado, subsidiado pelas

informacdes prestadas pelo gestor da contratacao;

m O atestado devera descrever o objeto contratado, contendo ainda, no que couber,
especificacdes técnicas, quantitativos, prazos, desempenho do contratado,

responsaveis técnicos, prepostos e gestores, conforme o modelo anexo;

B Nas contratacbes que ndo sejam de duracdo continuada, o atestado deve ser
emitido somente apds o recebimento definitivo do objeto;

B Deve ser juntada aos autos do processo de contratagdo uma via do atestado
emitido, com atesto do recebimento pelo respectivo interessado;

m Os casos omissos serdo resolvidos pelo(a) Diretor(a) de Logistica.

5 GESTAO DO PROCESSO

B A Geréncia de Contratos (GECON) consolida durante o més os indicadores do
processo nas planilhas existentes na unidade;

m A GECON encaminha para a Geréncia de Processos (GEPRO), até o quinto dia util
de cada més, o resultado consolidado dos indicadores;

B Acompanha regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas demandas e
possibilitar o gerenciamento da equipe;

B Realiza, a cada seis meses, Reunido de Equipe (RE) para discutir questdes
relacionadas a melhoria e a gestdo do processo;

m A RE é documentada para evidenciar a analise dos processos; e
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6 INDICADORES
Nome Férmula Periodo de apuracao Fonte
Tempo médio do processo autlﬂ\lalggc? r((j)odsrg;z;g Zlic}ifn:ztarl?zzgéo Planilha de controle
dﬁgg;}é?ggioeﬁg Etteilpgoe do instrumento contratual / nimeros de Mensal de processos
¢ processos autuados
indice de agilidade na Pazrgii?égil(;a:tt;znpsrc;c::fvc;;odse Planilha de controle
tramitacdo dos processos de finalizad dr lacs Mensal d
bens & servicos inalizados no prazct> pt)aI rdo em relagao e processos
ao tota
Numero de dias corridos entre a
Tempo médio para coleta de abertura do pedido de compra e o Mensal Planilha de controle
precos encaminhamento do processo / de coletas de pregos
numeros de processos autuados
- Numero de dias corridos entre
Tempo médio para ~ S . .
frmalzagao cos contatos o | "oD00SE0 RO el | prsa Parine e convol
9 preg de Registro de Precos
- Planilha de controle
Valor t%tralmdoedgﬁg;rgéagoes Total de contratag6es por modalidade Mensal de contratacdes por
p modalidade
7 REGISTROS
Identificacao Armazenamento Tempo de Guarda Destinacao
Contratos em vigor GRP EllEI/F:a_sta 5 anos Arquivo SEI
etronica
Solicitagdo de aquisicao SEl/Pasta 2 anos Eliminacio
(FOR-DILOG-001-01) Eletronica ¢
Controle de saldo de ata de registro de SEl/Pasta Lo
A Enquanto durar a ata Eliminacao
precos - GRP Eletrénica
Controle de entrega de material SEl/Pasta 2 anos Eliminacéo
- -001- etrénica
(FOR-DILOG-001-03) Eletrd ¢
Guia de fiscalizagao de contrato - SEI SEI/FA’a.sta 5 anos Eliminagéo
Eletrbnica
Cotacao de pregos SEl/Pasta 1 ano Eliminacéo
(FOR-DILOG-001-06) Eletrbnica ¢
Aviso de licitacao SEl/Pasta 1 ano Eliminacéo
(FOR-DILOG-001-09) Eletrbnica ¢
Recibo de retirada de edital SEl/Pasta 5 anos Eliminacéo
(FOR-DILOG-001-10) Eletrbnica ¢
Termo de homologacgéo para SRP SEl/Pasta 5 anos Eliminacéo
(FOR-DILOG-001-11) Eletrbnica ¢
Termo de ocorréncia em execucao de
contrato - SEI EE It/rlc?)iiséz 5 anos Eliminacao
(FOR-DILOG-001-12)
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8 ANEXO:

Fluxograma do Processo de Contratacao.
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