Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao Formulario 5
Assessoria de Gestao Estratégica AQUISIGAO DE BENS E

Segao de Processos SERVIGOS COMUNS — IN 05/2017
DO MPDG (INCLUINDO

FORMALIZACAO DE ATA DE

REGISTRO DE PRECOS)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1.Nome do POP:

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS - IN 05/2017 DO MPDG (INCLUINDO
FORMALIZAGAO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS)

2. Unidade Gestora do Processo:
Secretaria Administrativa - SADM

3. Equipe do Processo:

3.1 AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS COMUNS - IN 05/2017 DO MPDG (INCLUIDO
FORMALIZAGAO DE ATA DE REGISTRO DE PREGOS) (Ato TR SGP 284/2019)

GESTOR DO PROCESSO:
Francisco Hirllen de Oliveira Mendonga

EQUIPE DO PROCESSO

Alexandre Gondim Guedes Pereira (GDG)
Breno Moreno Luna (SETIC)

Claiton Vieira Zanotelli (GDG)

David Lira de Oliveira (SSPC)

Herika Félix Brito (SADM)

Leonardo Guedes Pereira (SPF)

Marcilio Paulo Acacy de Oliveira (OD)
Rodrigo Cartaxo Marques Duarte (SETIC)
Ronaldo Vieira de Aragao (NL)

Stenio Queiroga de Alencar (OD)

Tibério Adonys de Almeida Fialho (AJP)
Vanessa Kaster Beraldin (SADM)
Weberte Araujo Silveira (NC)

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira (AGE)

Luiza Lucia de Farias Aires Leal (AGE)

Rodolpho de Almeida Eloy (AGE)

3.2 AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS COMUNS - IN 05/2017 DO MPDG (Ato TRT




GP n° 330/2018)

GESTOR DO PROCESSO:
Anderson Antonio Pimentel

EQUIPE DO PROCESSO

Anderson Anténio Pimentel (SADM)
Aryoswaldo José Brito Espinola (EJUD)
Claiton Vieira Zanotelli (GDG)

Danielle Alves Portela de Melo (AJP)
David Lira de Oliveira (SSPC)
Leonardo Guedes Pereira (SPF)
Mauricio Dias Sobreira Bezerra (SCI)
Péricles Costa Matias (CAEMA)
Ronaldo de Araujo Farias (EJUD)
Samuelson Wagner de Araujo e Silva (SETIC)
Simone Farias Perrusi (NC)

Stenio Queiroga de Alencar (OD)
Tibério Adonys de Almeida Fialho (NL)
Tiberio Claudio Oliveira Paiva (CMP)

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Max Frederico Feitosa Guedes Pereira (AGE)

Luiza Lucia de Farias Aires Leal (AGE)

Rodolpho de Almeida Eloy (AGE)

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “Aquisicdo de Bens e Servigos Comuns — IN
05/2017 do MPDG (incluindo formalizagdo de Ata de Registro de Pregos)”, do TRT 132
Regido, baseado no Ato TRT SGP N° 284/2019.

5. Documentos de referéncia:

» Ato TRT SGP N° 284/2019: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos

padrdes dos processos “Cotacado de Precos” do TRT 132 Regido;

» Ato TRT SGP N° 284/2019: Ato da Presidéncia que institucionaliza os procedimentos
padrdes do processo “Licitagao” do TRT 132 Regiao;

» Lei 8666/93;

» Lei 10520/2002 e seus decretos regulamentadores;

» Decreto 5450/2013;

» Decreto 7892/2013;

* Resolugdo CNJ 182/2013;

* Lei Complementar 123/2006 e alteragdes;

* IN 05/2017 do MPDG.




6. Siglas

AGE — Assessoria de Gestao Estratégica

AJP — Assessoria Juridica da Presidéncia

ATO TRT GP — Ato do Gabinete da Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho.
DOD — Documento de Oficializacdo de Demanda

DFD — Documento de Formalizacido de Demanda

EJUD - Escola Judicial

EP — Estudos Preliminares

GDG - Gabinete da Diregcao-Geral

IN — Instrucido Normativa

MP — Mapa de Risco

MPDG — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
NC — Nucleo de Contratos

NL — Nucleo de Licitagao

CMP — Coordenadoria de Material e Patriménio

NUPI — Nucleo de Publicacao e Informacéao

OD - Ordenador de Despesa

PAC — Plano Anual de Contratacoes

PB — Projeto Basico

POP — Procedimento Operacional Padrao

SADM - Secretaria Administrativa

SETIC — Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicacgao
SGP - Secretaria-Geral da Presidéncia

SISPAE — Sistema de Protocolo Administrativo Eletronico

SPF — Secretaria de Planejamento e Finangas

SSPC - Secao de Suporte Prévio as Contratagdes

SUAP - Sistema Unico de Administracdo de Processos

TR — Termo de Referéncia

UD - Unidade Demandante

US — Unidade Solicitante

UT — Unidade Técnica

7. Material e Equipamentos necessarios

* Computadores, acesso a rede mundial de computadores e a rede de dados do
Tribunal;

* Servico de e-mail;

 Editor de texto.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo “Aquisicdo de bens e servicos comuns - IN 05/2017 do MPDG (incluindo
Formalizagdo de Ata de Registro de Pregos” tem a finalidade de adquirir bens e servigos
comuns para suprir o Tribunal com os materiais e servicos necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades. Possui quarenta e uma atividades e treze atores
participam deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

A1. Elaborar DOD/DFD
A2. Verificar requisitos do DOD/DFD



A3. Atender solicitagdo de diligéncia

A4. Analisar demanda

A5. Autorizar demanda

A6. Comunicar indeferimento

A7. Arquivar protocolo

A8. Incluir no Plano de Anual de Contratagoes

A9. Verificar estoque

A10. Subprocesso “Cotacao de prego”

A11. Dar prosseguimento a demanda

A12. Indicar equipe de planejamento da contratagao
A13. Formalizar equipe de planejamento da contratagao
A14. Publicar portaria da equipe de planejamento da contratagao
A15. Encaminhar os autos ao Coordenador da Equipe de Planejamento da Contratagao
designada

A16. Planejar a contratagao

A17. Solicitar disponibilidade orgamentaria

A18. Verificar disponibilidade orcamentaria

A19. Comunicar indisponibilidade

A20. Concluir Projeto Basico/Termo de Referéncia
A21. Analisar conformidade

A22. Aprovar Termo de Referéncia/Projeto basico
A23. Elaborar minuta de edital

A24. Formatar minuta de edital

A25. Elaborar minuta de contrato

A26. Realizar analise juridica

A27. Autorizar a realizacdo da despesa

A28. Subprocesso “Licitacao”

A29.Providenciar encaminhamentos

A30 Emitir Empenho

A31.Ratificar realizagéo da despesa

A32. Elaborar extrato de inexigibilidade

A33. Publicar extrato de inexigibilidade

A34. Formalizar contrato/ARP

A35. Publicar extrato do contrato/ ARP

A36. Comunicar a empresa/unidade gerenciadora
A37. Registrar dados contabeis do contrato

A38. Indicar Comissao de Recebimento

A39. Emitir portaria de designacéo

A40. Publicar portaria de designagao

A41. Concluir processo de contratagao

Ator: AGE (Assessoria de Gestao Estratégica)
Ator: UD (Unidade Demandante)

Ator: AJP (Assessoria Juridica da Presidéncia)
Ator: OD (Ordenadoria de Despesas)

Ator: SGP (Secretaria-Geral da Presidéncia)
Ator: GDG (Gabinete da Direcao-Geral)

Ator: SADM (Secretaria Administrativa)

Ator: NUPI (Nucleo de Publicagéo e Informacgao)
Ator: CMP (Coordenadoria de Material e Patrimbnio)
Ator: NL (Nucleo de Licitagéo)

Ator: NC (Nucleo de Contratos)



Ator: SPF (Secretaria de Planejamento e Finangas)
Ator: SSPC (Secéao de Suporte Prévio as Contratacoes)

Para os fins deste mapeamento, assim se definem:

Aquisicdo de Bens e Servicos Comuns — toda aquisicdo remunerada de bens e
servigos, cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos,
por meio de especificagdes usuais do mercado, para fornecimento de forma unica ou
parcelada, de modo a suprir o Tribunal com os materiais e servicos necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

US (unidade solicitante) — Unidade que impulsiona o procedimento administrativo para
aquisicao de bens.

UD (unidade demandante) — Unidade responsavel para unificar as demandas
apresentadas pelas Unidades Solicitantes, com a incumbéncia de elaborar o DOD.

UT (unidade técnica) - Unidade que detém os conhecimentos necessarios para
elaboragcado do DOD, com fungédo, dentro do TRT 13? Regido, que mais se aproxima do
objeto da compra - similaridade / competéncia técnica, como também capaz de subsidiar
a instrucdo procedimental quanto aos aspectos técnicos da contratagcdo. Exemplos de
Unidade Técnica: CAEMA, SETIC, CMP, SEGEPE, NUSA, CSI e outros;

Entrada do processo: DOD/DFD
Saida do processo: Aquisicdo/contratacao concluida / ARP registrada.

A1. Elaborar DOD/DFD
Objetivo: Elaborar o DOD/DFD, para iniciar o processo de aquisigao/contratagao.
Responsavel: UD

Entrada: DOD/DFD.
Saida: Abertura de protocolo do DOD/DFD.

Atividades:

1. Elaborar o DOD/DFD de acordo com o Ato TRT/GP 284/2019 e modelo disponivel
na Intranet — Administrativa;

Transformar o DOD/DFD em PDF;

Acessar o SISPAE dentro do Portal de Gestdo de Pessoas, na Intranet, utilizando
login/senha (o mesmo da rede);

Escolher a opgao de “Servigos” (Oficio, Memo, Diaria, DOD, etc);

Preencher os campos solicitados e anexar o arquivo DOD/DFD em PDF;
Selecionar a SADM como unidade destino.

Finalizar a criagdo do Protocolo do DOD/DFD utilizando login/senha do SUAP.
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OBS. Previamente a elaborag¢ao do DOD, a unidade demandante devera verificar
se ja existe disponibilidade em estoque do material pretendido, ou, se ja
existe empresa contratada para a execugao do servigo pretendido, por meio
de consulta as unidades técnicas (CMP e NC). A existéncia do
material/servigo dispensa a elaboragao do DOD/DFD.



A2. Verificar requisitos do DOD/DFD

Objetivo: Verificar se o DOD/DFD foi elaborado corretamente e decidir, conforme o caso,
sobre o prosseguimento da contratacao.

Responsavel: SADM

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com solicitagdo de diligéncia/deliberagdo de
prosseguimento ou ndo da contratagao.

Atividades:
1. Analisar o DOD/DFD:

a) Elaboragdo correta do DOD/DFD, contendo as informagbes necessarias
para dar sequéncia a demanda (Objetivo, justificativa, etc...) e se as
especificagdes do objeto pretendido estao claras e precisas;

b) Pertinéncia do pedido, se esta alinhada com o Planejamento Estratégico
Institucional e incluido no Plano Anual de Contratagdes;

c) Analisar se a demanda (aquisigao/contratagdo) devera prosseguir ou ser
arquivada.

2. Sugerir alteragdes no DOD/DFD, caso necessario, e enviar para UD a solicitagéo
de diligéncia;

3. Caso a decisao seja pelo nao prosseguimento da contratagao/aquisicdo, comunicar
a UD sobre a impossibilidade ou indeferimento da solicitagao, e enviar protocolo
para ciéncia e arquivamento;

4. Caso a decisao for pelo prosseguimento da contratagdo/aquisigao, verificar sinergia
com outras solicitacdes e caso exista, conjugar os pedidos correlatos;

5. Enviar protocolo ao GDG para analisar a demanda e deliberar, quando: |) ndo se
tratar de aquisigao/contratagéo imprescindivel, no momento, ao bom andamento do
Tribunal ou alinhada aos objetivos estratégicos e/ou IlI) ndo estiver incluido no
plano anual de contratacdes.

5.1 No caso do Inciso Il, encaminhar previamente para cotagao de preco na CMP.

6. Caso a solicitagdo for aquisicdo de produtos, enviar protocolo do DOD/DFD ao
CMP para verificar se existe em estoque:

7. Caso a contratagao seja de servigos/aquisi¢ao enviar protocolo a UT para elaborar
Cotacgao de Precos.

A3. Atender solicitagao de diligéncia

Objetivo: Tomar ciéncia das recomendacdes e corrigir as falhas de elaboragdo do
DOD/DFD.

Responsavel: UD

Entrada: Protocolo do DOD/DFD com solicitagéo de diligéncia
Saida: Protocolo do DOD/DFD com diligéncia cumprida.

Atividades:



Recepcionar protocolo do DOD/DFD;

Analisar a solicitagao de diligéncia sobre o retorno do protocolo do DOD/DFD.
Caso haja possibilidade de sanar o vicio, realizar as alteragbes solicitadas no
DOD/DFD e encaminhar o protocolo do DOD/DFD a SADM para prosseguimento
do feito, caso contrario, cancelar o pedido e arquivar o protocolo do DOD/DFD.
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A4. Analisar demanda
Objetivo: Deliberar pelo prosseguimento ou ndo da contratagao.
Responsavel: GDG
Entrada: Protocolo do DOD/DFD com deliberagdo de prosseguimento ou n&o da
contratacao.
Saida: Protocolo do DOD/DFD com decisédo de prosseguimento ou ndo da contratagao.
Atividades:
1. Deliberar:
1.1. Caso julgue a demanda oportuna/conveniente, estando ela contemplada no
Plano Anual de Contratagdes, autorizar o seu prosseguimento;
1.2. Caso julgue a demanda inoportuna/inconveniente, ndo contemplada no Plano
Anual de Contratagbes, ndo autorizar o seu prosseguimento;
1.3. Submeter ao Presidente, quando nao constar do Plano Anual de Contratagao
e for oportuno e conveniente a administracao:
a) Caso autorizada, encaminhar protocolo a AGE para incluséo no Plano Anual
de Contratacbes, caso contrario:
2. Enviar Protocolo do DOD/DFD a SADM.
A5. Autorizar a demanda
Objetivo: Autorizar ou ndo a inclusdo da demanda no Plano de Contratacao.
Responsavel: SGP
Entrada: Protocolo do DOD/DFD com deliberacdo de prosseguimento ou nao da
contratacao.
Saida: Protocolo do DOD/DFD com deliberagao de incluséo ou nao da demanda no Plano
Anual de Contratacéo.

Atividades:

1. Deliberar sobre a inclusdo ou ndo da demanda no Plano Anual de Contratacao;
2. Encaminhar protocolo a Diregao-Geral.

A6. Comunicar indeferimento
Objetivo: Comunicar o indeferimento da aquisi¢gao /contratagao pretendida.

Responsavel: SADM



Entrada: Protocolo do DOD/DFD

Saida: Protocolo do DOD/DFD com comunicagdo do indeferimento da
contratagao/aquisicao.

Atividades:

1. Dar ciéncia do indeferimento;
2. Enviar Protocolo do DOD/DFD a UD para arquivamento.

A7. Arquivar protocolo

Objetivo: Arquivar protocolo do DOD/DFD apds tomar ciéncia do indeferimento da
aquisigao /contratagao.

Responsavel: UD

Entrada: Protocolo do DOD/DFD com comunicagdo do indeferimento da
contratacdo/aquisicao.

Saida: Arquivamento do protocolo do DOD/DFD.
Atividades:

1. Tomar ciéncia do despacho de indeferimento da aquisi¢ao /contratacéao;
2. Arquivar Protocolo do DOD/DFD.

A8. Incluir no Plano de Contratagoes
Objetivo: Incluir a demanda no Plano Anual de Contratagdes.
Responsavel: AGE

Entrada: Protocolo do DOD/DFD com determinagéo de inclusdo da demanda no Plano
Anual de Contratacoes.

Saida: Protocolo do DOD/DFD com certificagao de inclusdo da demanda no Plano Anual
de Contratagdes.

Atividades:

1. Atualizar a Planilha do Plano Anual de Contratagdes;

2. Enviar e-mail a ACS com cépia para o GDG e SPF solicitando atualizagdo no
Portal da Transparéncia, anexando a Planilha do Plano de Contratacbes
atualizada;

3. Anexar copia do e-mail enviado a ACS ao protocolo;

4. Certificar no protocolo a inclusdo no Plano Anual de Contratagdes;

5. Encaminhar protocolo a SADM.

A9. Verificar estoque

Objetivo: Certificar se existe o produto solicitado em estoque.



Responsavel: CMP

Entrada: Protocolo do DOD/DFD com solicitacao de verificacdo de estoque.
Saida: Protocolo do DOD/DFD.

Atividades:
1. Tomar conhecimento da solicitagao;
2. Verificar se existe em estoque o produto solicitado;
3. Havendo disponibilidade atender a demanda e enviar protocolo a UD, para

4.

5.

arquivamento;

Nao havendo disponibilidade, certificar nos autos e incluir na proxima aquisicao ou
dar continuidade ao procedimento, conforme o caso.

Postar Protocolo do DOD/DFD para cotagao de prego.

A10. Cotacao de precgo

Objetivo: As atividades de elaboragéo de cotagéo de precgo estéo detalhadas no POP do
subprocesso “COTACAO DE PRECO” que tem a finalidade de coletar pregos, na forma
da instrugdo normativa do Ministério do Planejamento para estimar prego de referéncia.

Responsavel: UT

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com planilha de consolidagdo de precos

1.
2.
3.

Executar Subprocesso “Cotagao de Preco”.
Anexar planilha de consolidagao de precos;
Encaminhar protocolo a SADM.

A11. Dar prosseguimento a demanda

Objetivo: Dar prosseguimento a contratagao/aquisicao.

Responsavel: SADM

Entrada: Protocolo do DOD/DFD com planilha de consolidagao de precos

Saida: Protocolo do DOD/DFD com despacho.

Atividades:

1.
2.

Analisar a Cotacgao de preco;

Caso o valor da contratagdo seja até R$ 17.600,00 reais ou nas hipoteses previstas
nos incisos IV e Xl do Art. 24 da Lei 8.666 /93 postar protocolo do DOD/DFD para
solicitar disponibilidade or¢gamentaria, caso contrario postar protocolo para indicar a
equipe de planejamento da contratagéo.

A12. Indicar equipe de planejamento da contratagao

Objetivo: Indicar servidores, que reunam as competéncias necessarias a completa
execucao das etapas de Planejamento da Contratagdo, para integrarem a equipe de



Planejamento da Contratacéo.
Responsavel: SADM

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com Equipe de Planejamento da Contratagao indicada.

Atividades:

1. Indicar preferencialmente servidores que reinam as competéncias necessarias a
completa execugdo das etapas de Planejamento da Contratacdo, o que inclui
conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto.

2. A equipe sera composta de pelo menos 3 integrantes: administrativo, técnico e
demandante:
2.1. O integrante administrativo, indicado pela SADM;
2.2. Os integrantes técnico e demandante previamente indicados no DOD

3. Cientificar formalmente os membros da equipe da sua indicacdo e de suas
atribuicdes, através de e-mail.

4. Enviar Protocolo do DOD/DFD ao GDG para formalizar a nomeacgao da equipe.

A13. Formalizar equipe de planejamento da contratacao

Objetivo: Aprovar e designar formalmente a Equipe de Planejamento da Contratagao.
Responsavel: GDG

Entrada: Protocolo do DOD/DFD

Saida: Protocolo do DOD/DFD com portaria de nomeagéao da Equipe de Planejamento da
Contratacao.

Atividades:

1. Analisar e elaborar despacho autorizando a emissdo de portaria, definindo o
coordenador da equipe, preferencialmente o integrante demandante;

2. Expedir e anexar ao Protocolo do DOD/DFD.

3. Enviar Protocolo do DOD/DFD ao NUPI para publicagao.

A14. Publicar portaria da equipe de planejamento da contratagao
Objetivo: Publicar portaria.
Responsavel: NUPI

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com portaria publicada.

Atividades:

1. Receber protocolo do DOD/DFD (apdés as 16h a publicagdo ficara para o dia
seguinte);

2. Salvar o arquivo PDF na pasta especifica daquele dia;

3. Acessar o programa IN DESIGN;



Fazer a editoracao e inser¢cao dos arquivos recebidos naquele dia;

Exportar o arquivo IN DESIGN, criando um arquivo PDF com o a edicéo do DA _e;
Acessar o arquivo PDF;

Assina-lo eletronicamente.;

Acessar o sistema de upload;

Realizar o upload da edigdo do DA _e para disponibilizagdo automatica as 19:00h;
10 Confirmar o upload do arquivo com o DA _e;

11. Certificar no protocolo do DOD/DFD a inclusao do documento no DA _e;
12.Enviar Protocolo do DOD/DFD a SADM.
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A15. Encaminhar os autos ao Coordenador da Equipe de Planejamento da
Contratacao designada

Objetivo: Dar ciéncia da Portaria de designagdo, encaminhando os autos ao
Coordenador da Equipe, para o inicio dos trabalhos.

Responsavel: SADM

Entrada: Protocolo do DOD/DFD com portaria publicada.
Saida: Protocolo do DOD/DFD com Coordenador da Equipe cientificado.

Atividades:

1. Elaborar despacho de encaminhamento dos autos ao Coordenador da Equipe de
Planejamento da Contratagdo, dando ciéncia da Portaria de designacéo.
2. Enviar Protocolo do DOD/DFD a UD.

Obs.: Caso o coordenador da equipe nao esteja lotado na unidade demandante,
o protocolo sera encaminhado a lotagcado do mesmo.

A16. Planejar a Contratacao

Objetivo: Elaborar Estudos Preliminares, Mapa de Riscos e minuta do Termo de
Referéncia/Projeto Basico.

Responsavel: UD (coordenador da Equipe de Planejamento da Contratacao)

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com planejamento da contratacao (EP, MR, TR/PB).

Atividades:

1. Coordenar os trabalhos de elaboracdo dos Estudos Preliminares, Mapa de Riscos
e minuta do Termo de Referéncia/Projeto Basico.

2. Os estudos preliminares devem apontar, como melhor solugcédo, quando for o caso,
a utilizacdo do Sistema de Registro de Preco, por meio de abertura de processo
licitatorio com vistas a formacao de ARP.
2.1 Definir sobre a possibilidade de adesao ou nao de outros 6rgaos a ATA;
2.2 Havendo interesse na participagdo de outros o6rgédos, serdao adotados
procedimentos relativos a comunicacédo aos referidos 6rgaos (Art. 6° do Decreto
7892.2013)

3. Enviar Protocolo a SADM para solicitagdo de disponibilidade orgamentaria.



A17. Solicitar disponibilidade orgamentaria

Objetivo: Solicitar informacao da existéncia ou nao de disponibilidade orcamentaria para
aquisicao/contratacao pretendida.

Responsavel: SADM

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com despacho solicitando informagéo da existéncia ou
nao de disponibilidade orgcamentaria.

Atividades:
1. Elaborar despacho solicitando informagcédo sobre a existéncia ou n&o de
disponibilidade orgamentaria para aquisi¢ao/contratagao pretendida.
2. Enviar Protocolo do DOD/DFD a SPF.

A18. Verificar disponibilidade orgamentaria

Objetivo: Verificar a existéncia de disponibilidade orgamentaria, bem como a
especificagado da natureza da despesa para aquisigao/contratagcéo pretendida.

Responsavel: SPF
Entrada: Protocolo do DOD/DFD

Saida: Protocolo do DOD/DFD com despacho comunicando a inexisténcia da
disponibilidade orgamentaria ou pré-empenho caso exista disponibilidade.

Atividades:
1. Analisar o DOD/DFD e a Planilha de consolidagao de pregos;
2. Verificar a existéncia de disponibilidade orgamentaria
3. Verificar a natureza da despesa,;
4. Despachar, comunicando a inexisténcia da disponibilidade orgamentaria ou emitir

pré-empenho caso exista disponibilidade; demonstrando, inclusive, o impacto
orcamentario para os exercicios subsequentes, quando for o caso.
5. Enviar Protocolo a SADM.

A19. Comunicar indisponibilidade

Objetivo: Notificar a unidade demandante da indisponibilidade orgamentaria no momento
para aquisicdo/contratacao pretendida.

Responsavel: SADM

Entrada: Protocolo do DOD/DFD com despacho comunicando a inexisténcia da
disponibilidade orgamentaria.

Saida: Protocolo do DOD/DFD com notificacdo para Unidade Demandante da
Indisponibilidade.

Atividades:



1. Analisar o despacho da SPF;
2. Comunicar Indisponibilidade a UD;
3. Encaminhar protocolo a UD para arquivamento.

A20. Concluir Projeto Basico/Termo de Referéncia

Objetivo: Concluir o Projeto Basico/Termo de Referéncia, para subsidiar o processo de
contratacao.

Responsavel: SSPC/Equipe de Planejamento

Entrada: Protocolo do DOD/DFD

Saida: Protocolo do DOD/DFD com Projeto Basico/Termo de Referéncia.
Atividades:

1. Analisar documentacao de instrucdo do Processo Administrativo;

2. Efetuar diligéncias junto a unidade demandante, caso necessario;

3. Concluir o Projeto Basico/Termo de Referéncia, observando as normas vigentes,
inclusive as que se referem ao Sistema de Registro de Preco, quando for o caso.

4. Atualizar o Mapa de Riscos nas contratagdes cujos valores sejam superiores aos
previstos nos incisos | e Il do Art. 24 da Lei 8.666/93, se necessario;

5. Enviar Protocolo a SADM.

A21. Analisar conformidade

Objetivo: Validar o processo de aquisi¢do quanto aos aspectos administrativos através
de um relatério de conformidade.

Responsavel: SADM

Entrada: Protocolo do DOD/DFD

Saida: Protocolo do DOD/DFD com relatério de conformidade.
Atividades:

1. Analisar o Protocolo do DOD/DFD;

2. Elaborar check list, analisar e emitir parecer quanto a conformidade e sugerir o
prosseguimento dos procedimentos relativos a contratagcdo, indicando a
modalidade da licitagdo, e quando for o caso, sugerir a formalizacdo de ARP para
eventuais aquisigdes do objeto demandado.

3. Encaminhar protocolo ao GDG.

A22. Aprovar Termo de Referéncial/ Projeto basico

Objetivo: Analisar a demanda, a conformidade legal do procedimento administrativo e
aprovar o Termo de Referéncia/Projeto Basico.

Responsavel: GDG



Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Despacho aprovando ou ndo o Termo de Referéncia/Projeto Basico

Atividades:

1. Analisar o protocolo do DOD/DFD;
2. Elaborar minuta de despacho aprovando ou ndo o Termo de Referéncia/Projeto

Basico;

3. Analisar as seguintes situacdes

a) em se tratando de dispensa e inexigibilidade, encaminhar o protocolo a AJP;

b) nos casos de processo licitatério, enviar ao NL para elaboracao de edital; e

c) nas hipdteses de aquisicdo com obrigacdo futura, encaminhar ao NC para
elaboragao de minuta de termo de contrato.

A23. Elaborar Minuta de Edital

Objetivo: Elaborar minuta de edital de licitagao para contratagao/aquisicéo pretendida.

Responsavel: NL

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com minuta de Edital de Licitagao.

Atividades:
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Instruir o processo anexando a portaria que designou o pregoeiro/ CPL,;
Elaborar minuta de Edital de licitacéo;

Caso haja contrato, enviar ao NC para elaboragéo.

Caso necessario submeter a minuta do edital a UT.

Encaminhar para formatacdo da minuta do Edital.

A24. Formatar Minuta de Edital

Objetivo: Concluir a formatagdo da minuta do edital de licitagdo para
contratagao/aquisi¢cao pretendida.

Responsavel: NL

Entrada: Protocolo do DOD/DFD com minuta do edital de licitagao.
Saida: Protocolo do DOD/DFD com minuta do edital de licitagdo formatado.

Atividades:

1.
2.

Revisar e consolidar a formatacdo da minuta do edital de licitacao;
Enviar protocolo do DOD/DFD a AJP.

A25. Elaborar Minuta do Contrato

Objetivo: Elaborar minuta do Contrato.

Responsavel: NC.



Entrada: Protocolo do DOD/DFD.
Saida: Protocolo do DOD/DFD com minuta de contrato.
Atividades:

1. Elaborar a minuta do contrato;

2. Caso haja processo licitatorio, enviar protocolo do DOD/DFD ao NL para
formatacdo da minuta do Edital; caso contrario, enviar protocolo do DOD/DFD a
AJP para emissao de parecer.

A26. Realizar analise juridica

Objetivo: Analisar o protocolo desde a solicitagdo inicial até a minuta do edital de licitagdo
para contratagdo/aquisi¢ao pretendida com relagéo aos aspectos juridicos.

Responsavel: AJP

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com parecer juridico sobre o processo de
contratacao/aquisicao.

Atividades:

1. Analisar e emitir parecer juridico;
2. Encaminhar a OD.

A27. Autorizar a realizagao da despesa
Objetivo: Autorizar a despesa para contratagao/aquisi¢cao pretendida.
Responsavel: OD

Entrada: Protocolo do DOD/DFD.
Saida: Protocolo do DOD/DFD com despacho de autorizacido de despesa.

Atividades:

1. Analisar a demanda e sua conformidade com as leis orcamentarias;
2. Autorizar a deflagracdo do procedimento licitatério e encaminhar o protocolo para
NL para realizagao do certame.
3. Na hipoétese de aquisi¢ao sem licitagao:
a) Art 24, inciso lll e seguintes, e art. 25 da Lei n°® 8.666/93, declarar a dispensa ou
a inexigibilidade, conforme o caso, e submeter a Presidéncia para ratificagao,
com minuta de despacho, inclusive destacando a necessidade ou n&o de
publicacéo;
b) Art. 24, incisos | e Il, autorizar a despesa e encaminhar a SPF para emitir
empenho.

A28. Subprocesso Licitagao

Objetivo: As atividades do procedimento licitatorio estdo detalhadas no POP do
subprocesso “LICITACAQ”, que tem a finalidade de, através da legislacdo especifica, ser



um dos meios para a aquisicdo de bens e servigos por parte do TRT 132 Regiao.
Responsavel: NL (CPL/Pregoeiro)

Entrada: Protocolo do DOD/DFD com Edital de Licitacao
Saida: Protocolo do DOD/DFD com relatério de licitagao.

1. Executar Subprocesso “LICITACAO’.
A29. Providenciar encaminhamentos
Objetivo: Dar os encaminhamentos de concluséo do processo licitatorio.
Responsavel: OD

Entrada: Protocolo do DOD/DFD.
Saida: Protocolo do DOD/DFD com os encaminhamentos necessarios.

1. Caso ARP encaminhar protocolo ao NC para sua formalizagao;
2. Para as demais situagdes inclusive aquisi¢cdes imediatas, via ARP, encaminhar
protocolo a SPF para emissdo de empenho.
A30. Emitir empenho
Objetivo: Empenhar a despesa e liberar saldo do pré-empenho.

Responsavel: SPF

Entrada: Autorizacao da OD.
Saida: Empenho emitido.

Atividades:

1. Emitir empenho;

2. Liberar saldo do pré-empenho;

3. Encaminhar o protocolo do DOD/DFD para SADM.
A31. Ratificar realizacao da despesa
Objetivo: Ratificar a dispensa ou inexigibilidade.

Responsavel: SGP

Entrada: Protocolo do DOD/DFD.
Saida: Protocolo do DOD/DFD.

Atividades:

1. Ratificar a dispensa ou inexigibilidade, determinando a publicagdo do extrato de
inexigibilidade, conforme o caso, e emissdo da Nota de empenho.

2. Havendo necessidade de publicacao, remeter ao NC para elaboracao de extrato de
inexigibilidade, caso contrario a SPF para emissao de empenho.



A32. Elaborar extrato de inexigibilidade
Objetivo: Preparar o extrato de inexigibilidade, para publicacéo.
Responsavel: NC

Entrada: Protocolo do DOD/DFD.
Saida: Protocolo do DOD/DFD com extrato de inexigibilidade.

Atividades:

1. Formatar a publicagao do extrato nos padrdes da imprensa nacional;

2. Encaminhar ao NUPI, e-mail com extrato de inexigibilidade;

3. Acostar ao protocolo o e-mail enviado ao NUPI;

4. Encaminhar ao NUPI o protocolo de contratagao para publicagdo no DOU.

A33. Publicar extrato de inexigibilidade
Objetivo: Publicar extrato de inexigibilidade.
Responsavel: NUPI

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com extrato de inexigibilidade publicado.

Atividades:

1. Receber protocolo do DOD/DFD (apdés as 16h a publicagdo ficara para o dia
seguinte);

Acessar o site da Imprensa Nacional,

Adequar o tipo de matéria recebida as segdes (1, 2 ou 3) e tipo de matéria;
Transmitir o arquivo:

Gerar recibo de transmissao;

Salvar o recibo em pasta proépria;

Apos a efetiva publicacdo no DOU, anexar pagina da publicagéo no protocolo;
Certificar a publicacéo;

Enviar protocolo do DOD/DFD a SPF para emissdo de empenho.
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A34. Formalizar contrato/ARP

Objetivo: Realizar os procedimentos necessarios para formalizagdo e assinatura do
contrato ou formalizacao e assinatura de ARP.

Responsavel: NC

Entrada: Protocolo do DOD/DFD.
Saida: Protocolo do DOD/DFD com contrato assinado/ARP formalizada.

Atividades:

1. Se for formalizagao de contrato:



1. Formalizar (colher assinaturas) o contrato:
2. Registrar as informagdes cadastrais do contrato no Sistema de Gestao
de Contratos;

1.3. Anexar ao protocolo o contrato assinado.

1.4. Encaminhar ao NUPI e-mail com extrato do contrato para publicacao
no DOU;

1.5. Acostar ao protocolo o e-mail enviado ao NUPI;

1.6. Encaminhar ao NUPI o protocolo para publicagdo no DOU.

2. Se for formalizacado de ARP:

2.1. Formalizar (colher assinaturas) da ARP:

2.2. Anexar ao protocolo a Ata assinada.

2.3. Encaminhar ao NUPI e-mail com extrato da ARP para publicacdo no
DOU;

24. Acostar ao protocolo o e-mail enviado ao NUPI;

2.5. Encaminhar ao NUPI o protocolo para publicagdo no DOU.

A35. Publicar extrato do contrato/ARP
Objetivo: Publicar extrato do contrato/ARP.
Responsavel: NUPI

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com extrato do contrato/ARP publicado.

Atividades:

1. Receber protocolo do DOD/DFD (apdés as 16h a publicagdo ficara para o dia
seqguinte);

Acessar o site da Imprensa Nacional,

Adequar o tipo de matéria recebida as se¢des (1, 2 ou 3) e tipo de matéria;
Transmitir o arquivo:

Gerar recibo de transmisséao;

Salvar o recibo em pasta propria;

Apés a efetiva publicagdo no DOU, anexar pagina da publicagado no protocolo
Certificar a publicagéao;

Enviar protocolo do DOD/DFD ao NC para comunicar a empresa.
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A36. Comunicar a empresa / unidade gerenciadora

Objetivo: Comunicar a empresa/unidade gerenciadora da publicagdo do contrato/ARP.

Responsavel: NC

Entrada: Protocolo do DOD/DFD.
Saida: Protocolo do DOD/DFD.

Atividades:
Se contrato:

1. Enviar oficio a empresa, com via original do contrato e extrato de publicagéo,
bem como as vias digitalizadas por e-mail;



Acostar os e-mails ao protocolo;

Registrar as informagdes cadastrais do contrato no portal da transparéncia
(contas publicas);

4. Encaminhar o protocolo a SPF para o registro contabil do contrato.
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Se ARP:

1. Enviar oficio @ empresa, com via original da ARP e extrato de publicagdo, bem
como as vias digitalizadas por e-mail, com cdpia para a unidade gerenciadora
da ARP;

2. Acostar os e-mails ao protocolo;

3. Registrar as informagdes cadastrais da ARP no portal da transparéncia (contas
publicas);

4. Caso haja aquisicdo imediata, encaminhar protocolo a SPF para emissao de
empenho; caso contrario, encaminhar protocolo a SADM.

A37. Registrar dados contabeis do contrato

Objetivo: Registrar o contrato no SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira
do Governo Federal).

Responsavel: SPF

Entrada: Protocolo do DOD/DFD.
Saida: Protocolo do DOD/DFD.

Atividades:

1. Acessar o SIAFI e inserir os dados do contrato.
2. Encaminhar protocolo do DOD/DFD a SADM para indicar Comissdo de
recebimento ou fiscalizagao.

A38. Indicar Gestores/Fiscais ou Comissao de Recebimento

Objetivo: Realizar os procedimentos necessarios para indicagdo dos servidores
Gestores/Fiscais do Contrato ou da comissao de recebimento, quando for o caso.
Responsavel: SADM

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com indicagao dos servidores gestores/fiscais do contrato
ou da Comisséo de Recebimento.

Atividades:

1. Indicar membros da comissdo de recebimento, caso o valor da aquisicao seja
maior que o limite estipulado no Art. 23 da Lei 8.666/93 para modalidade convite;

2. Indicar, conforme sugestdo dos Gestores das unidades demandantes, os
servidores para atuar na Gestao/Fiscalizagcao do Contrato;

3. Enviar e-mail aos servidores, para ciéncia da indicagao;

4. Encaminhar protocolo ao GDG para emissdo de portaria de designagdo do
gestor/fiscais do contrato e/ou comissao de recebimento.



A39. Emitir portaria de designacao

Objetivo: Aprovar e designar formalmente o gestor/fiscal do contrato ou comissao de
recebimento.

Responsavel: GDG

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com portaria de designacao.

Atividades:

1. Analisar e elaborar despacho autorizando a emissao de portaria com o gestor/fiscal
do contrato ou comisséo de recebimento;

2. Expedir a portaria;

3. Registrar no sistema de gestao de contratos os servidores designados na Portaria.

4. Enviar Protocolo do DOD/DFD ao NUPI para publicagao.

A40. Publicar portaria de designacgao
Objetivo: Publicar portaria.
Responsavel: NUPI

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD com portaria publicada.

Atividades:

1. Receber protocolo do DOD/DFD (apds as 16h a publicacéo ficara para o dia
seqguinte);

Salvar o arquivo PDF na pasta especifica daquele dia;

Acessar o programa IN DESIGN;

Fazer a editoragao e inser¢cao dos arquivos recebidos naquele dia;

Exportar o arquivo IN DESIGN, criando um arquivo PDF com o a edigdo do DA _e;
Acessar o arquivo PDF;

Assina-lo eletronicamente.;

Acessar o sistema de upload;

Realizar o upload da edigdo do DA e para disponibilizagao automatica as 19:00h;
10 Confirmar o upload do arquivo com o DA _e;

11. Certificar no protocolo do DOD/DFD;

12.Enviar Protocolo do DOD/DFD a SADM.
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A41. Concluir processo de contratagao

Objetivo: Realizar os procedimentos necessarios para efetivagdo da
contratacdo/aquisicao da solicitagcao.

Responsavel: SADM

Entrada: Protocolo do DOD/DFD
Saida: Protocolo do DOD/DFD encaminhado ao gestor do contrato ou unidade



gerenciadora da ARP ou encaminhamento da Nota de empenho ao fornecedor.
Atividades:

1. Havendo contrato, encaminhar protocolo ao servidor designado (gestor) para iniciar
a gestao de contrato (subprocesso) e receber o bem/servigo.

2. Caso contrario, encaminhar protocolo a Unidade Técnica para envio da nota de
empenho ao fornecedor mediante contraprova nos autos e aguardar o recebimento
do bem/servigo.

3. Tratando-se de ARP encaminhar para a unidade gerenciadora das ARPs.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma
(Mapeamento) do processo “Aquisicdo de Bens e Servicos Comuns — IN 05/2017 do
MPDG (incluindo formalizagcdo de Ata de Registro de Precos)” com as devidas
otimizagoes.

10. POP - destinagao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Aquisicdo de Bens e Servigos
Comuns — IN 05/2017 do MPDG (incluindo formalizagao de Ata de Registro de Precos)”:
AGE, UD, AJP, OD, SGP, GDG, SADM, NUPI, CMP, NL, NC, SPF e SSPC .

11. POP - Guarda e atualizagao

O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, pasta Secdo de Processos.
Cabera a Secgao de Processos coordenar a sua atualizacdo em fun¢do da provocagao do
Gestor do Processo.

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar a Seg¢ao de Processos
sobre a necessidade de revisio / atualizagao;

» Elaboracédo: Equipe do Processo “Aquisicdo de Bens e Servicos Comuns — IN
05/2017 do MPDG (incluindo formalizagdo de Ata de Registro de Pregos)” e Secéo
de Processos da Assessoria de Gestao Estratégica

* Revisdo: Equipe do Processo “Aquisi¢cao de Bens e Servicos Comuns — IN 05/2017
do MPDG (incluindo formalizacdo de Ata de Registro de Precos)” .

* Aprovacado: Equipe do Processo “Aquisicao de Bens e Servicos Comuns — IN
05/2017 do MPDG (incluindo formalizagdo de Ata de Registro de Precos)”.

13. POP- Dados

Elaborado por: Equipe do Processo, Periodo da elaboragéo:
AGE/ Secdo de Processos 02/07/2019 a 02/09/2019
Aprovado por: Equipe do Processo. Data da aprovacao:

02/09/2019
Responsavel pelo POP SADM - Secretaria
Diretor da SADM Administrativa
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