Tribunal Regional do Trabalho da 13? Regiao Formulario 5
Secretaria de Governanga e Gestao
Estratégica

Secao de Processos

Subprocesso — Fase
Interna da Licitagao

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1.Nome do POP:

Subprocesso — Fase Interna da Licitagao

2. Unidade Gestora do Subprocesso:

Secretaria Administrativa(SADM)

3. Equipe do Processo:

3.1 — Subprocesso - Fase Interna da Licitagao

GESTOR DO SUBPROCESSO:
Secretaria Administrativa(SADM)

EQUIPE DO SUBPROCESSO(2023) (Ato TRT SGP N° 172/2022-Atualizagao — Lei
14.133/2021)

Max Frederico Feitosa Guedes Pereira (SEGGEST)
Tibério Adonys De Almeida Fialho (SADM)

Thaina Ferraz Maturino (SEGGEST/AGCON)

Karla Fonseca Maranhao (AJP)

Ronaldo Vieira De Aragao (CLC)

Weberte Araujo Silveira (CLC)

Valéria Ferreira da Rocha (CMP)

David Lira De Oliveira (SSPC)

Simone Xavier Paiva De Sousa (DG)

Danielle Gomes Carvalho (DG)

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Luiza Lucia de Farias Aires Leal (SEGGEST)
Rodolpho de Almeida Eloy (SEGGEST)

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do Subprocesso — Fase Interna da Licitagdo do TRT 132
Regido.

5. Documentos de referéncia:

e Ato TRT SGP N° 121/2020: Ato da Secretaria-Geral da Presidéncia que atualiza
os fluxogramas e procedimentos padroes do processo “Aquisicdo de Bens e
Servicos Comuns — IN 05/2017 do MPDG (incluindo formalizagdo de Ata de
Registro de Precos)” e respectivos subprocessos “Cotagcdo de Pregos” e



“Licitagao”, institucionalizados pelo Ato TRT SGP N° 284/2019;;

e Ato TRT SGP N° 284/2019: Ato da Presidéncia que institucionaliza o fluxo e
procedimento padrao do processo “Licitagdo” do TRT 13% Regiao;

e Lein® 14.133/2021 e seus Decretos regulamentadores;

e Decreto n°® 7.892/2013;

¢ Resolugcao CNJ n° 468/2022 e suas alteragoes;

e Lei Complementar ° 123/2006;

¢ IN SEGES/ME n° 73/2022;

¢ IN SEGES/MPDG n° 5/2017;

¢ IN SEGES/ME n° 65/2021.

6. Siglas

e SEGGEST - Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica

¢ ATO TRT SGP — Ato da Secretaria-Geral da Presidéncia do Tribunal Regional do
Trabalho

¢ CNJ — Conselho Nacional de Justica

¢ POP — Procedimento Operacional Padrao

¢ DOD - Documento de Oficializagcdo de Demanda

¢ IN — Instrucdo Normativa

e ETP — Estudo Técnico Preliminar

¢ MR - Mapa de Risco

¢ TR — Termo de Referéncia

e CAEMA - Coordenadoria de Arquitetura, Engenharia, Manutenc&o, Conservacéo
e Limpeza

e SETIC — Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicacgao

e CMP — Coordenadoria de Material e Patriménio

e SEGEPE - Secretaria de Gestdo de Pessoas e Pagamentos de Pessoal

e CSAUDE - Coordenadoria de Saude

e CSI| — Coordenadoria de Seguranca Institucional

e US — Unidade Solicitante

e UT — Unidade Técnica

¢ UD — Unidade Demandante

¢ SSPC — Secéo de Suporte Prévio as Contratacdes
e DEJT - Diarios Eletrénicos da Justica do Trabalho

7. Material e Equipamentos necessarios

e Editor de texto (Google Docs)

e Planilha eletrénica (Google Planilhas)
e Equipamentos de Tl

e Internet

¢ Servico de e-mail

8. Descrigao das atividades com os executantes e responsaveis




O Subprocesso “Fase Interna da Licitagdo” tem a finalidade planejar o procedimento
licitatorio que visa ser o principal meio para a aquisigao de bens e servigos por parte deste
Regional. Possui 10 atividades e 7 atores participam deste subprocesso, que esta
estruturado da seguinte forma:

A1. Indicar Equipe de Planejamento da Contratagao

A2. Formalizar a Equipe de Planejamento da Contratagao

A3. Publicar a portaria com a Equipe de Planejamento da Contratagao
A4. Encaminhar os autos ao Coordenador da Equipe de Planejamento da Contratagao
designada

A5. Planejar a Contratacao

A6. Analisar conformidade

A7. Aprovar Termo de Referéncia/Projeto Basico

A8. Elaborar Edital/Contrato

A9. Realizar analise juridica

A10. Autorizar a licitagao

Ator: SADM (Secretaria Administrativa)

Ator: DG (Diretoria-Geral da Secretaria)

Ator: CLC (Coordenadoria de Licitagoes e Contratos)
Ator: NUPI (Nucleo de Publicagéo e Informacéo)
Ator: Equipe de Planejamento da Contratagao

Ator: AJP (Assessoria Juridica da Presidéncia)

Ator: SCD (Secretaria de Conformidade da Despesa)

Para os fins deste mapeamento, assim se definem:

Aquisicao 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 servigos necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

US - Unidade que impulsiona o procedimento administrativo para aquisicéo de bens;

UD - Unidade responsavel para unificar as demandas apresentadas pelas Unidades
Solicitantes, com a incumbéncia de elaborar o DOD;

UT - Unidade que detém os conhecimentos necessarios para elaboragdao do DOD, com
funcdo, dentro do TRT 13% Regido, que mais se aproxima do objeto da compra -
similaridade / competéncia técnica, como também capaz de subsidiar a instrucéo
procedimental quanto aos aspectos técnicos da contratagcdo. Exemplos de Unidade
Técnica: CAEMA, SETIC, CMP, SEGEPE, CSAUDE, CSI e outros;

SSPC - Unidade que detém os conhecimentos necessarios para realizar a analise
preliminar do DOD e elaborar o Termo de Referéncia/Projeto Basico, Estudos
Preliminares e Mapa de Risco, que s&o documentos essenciais a instru¢do do
procedimento de contratagao.

Entrada: Processo de aquisicdo/contratagcdo com a definicao de Licitagcdo como forma de
contratacio.

Saida: Processo de aquisigao/contratacdo encaminhado a CLC para marcar o
procedimento licitatério (Executar “Subprocesso — Fase externa de licitagao”).

A1. Indicar Equipe de Planejamento da Contratagcao

Objetivo: Sugerir a designacao, indicando servidores para comporem a Equipe de



Planejamento da Contratagéo para a elaboragdo dos documentos afetos ao planejamento
da contratacao (Projeto Basico/Termo de Referéncia e, quando for o caso, ETP, MR).

Responsavel: SADM

Entrada: Processo de aquisigao/contratacdo com a definigdo de Licitagdo como forma de
contratacao.

Saida: Processo de aquisicao/contratacdo com indicagdao da Equipe de Planejamento da
Contratacao indicada.

Atividades:

1) Indicar, preferencialmente, servidores que reunam as competéncias necessarias a
completa execugao das etapas de Planejamento da Contratagcdo, 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:

3) O integrante administrativo, indicado pela SADM,;
4) Os integrantes técnico e demandante previamente indicados no DOD;

5) Cientificar formalmente os membros da equipe da sua indicagcdo e de suas
atribuicdes, através de e-mail;

6) Enviar o Processo de aquisigdo/contratacdo a DG para Formalizar a Equipe de
Planejamento da Contratacéo (A2).

A2. Formalizar a Equipe de Planejamento da Contratagao.
Objetivo: Aprovar e designar formalmente a Equipe de Planejamento da Contratacéo.
Responsavel: DG
Entrada: Processo de aquisi¢ao/contratagdo com a indicagdo da Equipe de Planejamento
da Contratagao indicada.
Saida: Processo de aquisicdo/contratagdo com portaria de nomeacado da Equipe de
Planejamento da Contratagéo.
Atividades:

1) Analisar e elaborar despacho autorizando a emissao de portaria, definindo o

coordenador da equipe, preferencialmente o integrante demandante;

2) Expedir Portaria e anexar ao Processo de aquisi¢do/contratacao;

3) Enviar o Processo de aquisicdo/contratacdo ao NUPI para publicacao (A3).
A3. Publicar a portaria com a Equipe de Planejamento da Contratacgao.
Objetivo: Publicar portaria com a Equipe de Planejamento da Contratagao.
Responsavel: NUPI
Entrada: Processo de aquisicao/contratacdo com Equipe de Planejamento da
Contratacao designada.

Saida: Processo de aquisicao/contratacdo com portaria de nomeag¢ao da Equipe de
Planejamento da Contratagao publicada.



Atividades:

1) Receber o processo com a Portaria assinada no formato PDF (ap6s as 16h a
publicacgao ficara para o dia seguinte);

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

3) Acessar o SISTEMA DEJT / CADERNO ADMINISTRATIVO;

4) Enviar a Portaria para o sistema DEJT parametrizando a unidade produtora e tipo
de documento;

5)O sistema DEJT langca automaticamente o andamento do processo, via
INTERFACE, informando que a portaria foi encaminhada para disponibilizagao;

6) No dia seguinte e de forma automatica o sistema DEJT langa outro andamento
informando a efetiva publicacdo da portaria encaminhada;

7) O NUPI acessa o processo, verifica as informagdes langcadas pelo DEJT e
encaminha a Portaria para a SADM,;

8) O NUPI acessa o JUSLABORIS, implanta a Portaria na base de consultas e insere
os eventuais links e informagdes de cessacgao, alteracado e outros;

9) Encaminhar o Processo de aquisi¢ao/contratacdo a SADM para ciéncia do
coordenador da Equipe de Planejamento (A4).

A4. Encaminhar o Processo de aquisi¢ao/contratagao ao Coordenador da Equipe de
Planejamento da Contratagcao designada.

Objetivo: Dar ciéncia da Portaria de designacdo, encaminhando o Processo de
aquisicao/contratagao ao Coordenador da Equipe, para o inicio dos seus trabalhos.

Responsavel: SADM

Entrada: Processo de aquisigao/contratagdo com portaria de nomeagao da Equipe de
Planejamento da Contratagao publicada.

Saida: Processo de aquisi¢ao/contratagdo com a ciéncia do Coordenador da Equipe de
Planejamento da Contratac&o.

Atividades:
1) Elaborar despacho de encaminhamento dos autos ao Coordenador da Equipe de
Planejamento da Contratagao, dando ciéncia da Portaria de designacéo;
2) Enviar o Processo de aquisigao/contratagdo a Equipe de Planejamento da
Contratacao para planejar a contratagao (A5).

Obs.: Caso o coordenador da equipe ndo esteja lotado na unidade demandante, o
processo sera encaminhado a lotagdo do mesmo.

AS5. Planejar a Contratacao

Objetivo: Elaborar Termo de Referéncia/Projeto Basico e, se for o caso, Estudos
Preliminares e analise de riscos.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacao

Entrada: Processo de aquisicao/contratacao com a ciéncia do Coordenador da Equipe de
Planejamento da Contratacéo.



Saida: Processo de aquisicdo/contratacdo com planejamento da contratagdo (Projeto
Basico/Termo de Referéncia e, quando for o caso ETP, MR).

Atividades:

1) Analisar documentacao de instrugao do Processo de aquisigao/contratagao;

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

3) Elaborar o Termo de Referéncia/Projeto Basico, observando as normas vigentes, e,
inclusive as que se referem ao Sistema de Registro de Precgo e, quando for o caso,
coordenar os trabalhos dos Estudos Técnicos Preliminares e Analise de Riscos;

4) Enviar o Processo de aquisicao/contratacdo a SADM para analisar a conformidade
(AB).

AG6. Analisar conformidade

Objetivo: Validar o processo de aquisicdo quanto aos aspectos administrativos através
de um relatdrio de conformidade.

Responsavel: SADM

Entrada: Processo de aquisicao/contratacdo com planejamento da contratagao (Projeto
Basico/Termo de Referéncia e, quando for o caso, ETP, MR).
Saida: Processo de aquisicao/contratacdo com relatério de conformidade.

Atividades:

1) Analisar o Processo de aquisigao/contratacao;

2) Elaborar checklist, analisar e emitir parecer quanto a conformidade e sugerir o
prosseguimento dos procedimentos relativos a contratagao de
aquisi¢coes/contratacdes mediante processo licitatério e encaminhar a DG;

3) Encaminhar o Processo de aquisigao/contratacdo a DG para Aprovar Termo de
Referéncia/Projeto Basico (A7).

A7. Aprovar Termo de Referéncia/Projeto Basico

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

Responsavel: DG

Entrada: Processo de aquisigao/contratagao com relatorio de conformidade.
Saida: Processo de aquisicdo/contratacdo com o despacho aprovando ou ndo o Termo
de Referéncia/Projeto Basico.

Atividades:

1) Analisar o Processo de aquisicdo/contratacao;

2) Realizar as diligéncias necessarias;

3) Elaborar minuta de despacho aprovando o Termo de Referéncia/Projeto Basico,
bem como se manifestar sobre o interesse e conveniéncia da administracao;

4) Encaminhar Processo de aquisigao/contratacdo a CLC para elaborar Edital/Contrato
(A8).



A8. Elaborar Edital/Contrato

Objetivo: Elaborar minuta do Contrato.
Responsavel: CLC.

Entrada: Processo de aquisicdo/contratacdo com o despacho aprovando o Termo de
Referéncia/Projeto Basico.
Saida: Processo de aquisicao/contratacdo com minuta do Edital/Contrato.

Atividades:

1) Elaborar Minuta do Edital da Licitagao;
2) Elaborar a minuta do contrato, se for o caso;
3) Enviar o Processo de aquisigao/contratacdo a AJP para parecer juridico (A9).

A9. Realizar analise juridica

Objetivo: Analisar o processo e documentos da contratagado/aquisicao pretendida por
licitacdo com relagé&o aos aspectos juridicos.

Responsavel: AJP

Entrada: Processo de aquisicdo/contratacdo com minuta do Edital/Contrato.
Saida: Processo de aquisi¢ao/contratacdo com parecer juridico sobre o processo de
contratagdo/aquisicao.

Atividades:

1) Analisar e emitir parecer juridico;
2) Encaminhar a SCD para autorizar a licitagao (A10).

A10. Autorizar a licitagao

Objetivo: Autorizar a despesa para contratagdo/aquisicao pretendida e a deflagragéo da
fase externa do processo de licitagao.

Responsavel: SCD

Entrada: Processo de aquisigao/contratagdo com parecer juridico sobre o processo de
contratagao/aquisicao.
Saida: Processo de aquisigao/contratagcao com despacho autorizando a licitagao.

Atividades:

1) Analisar a demanda e sua conformidade com as leis orgamentarias;

2) Realizar diligéncias quando necessarias;

3) Autorizar a abertura do procedimento licitatério em uma das modalidades de
Licitacao;

4) Encaminhar o Processo de aquisi¢gao/contratagdo encaminhado a CLC para marcar
o procedimento licitatorio (Executar “Subprocesso — Fase externa de licitagao”).



9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma
(Mapeamento) do Subprocesso — Fase Interna da Licitagdo com as devidas otimizagoes.

10. POP - destinagao

Este POP se destina a todos os Atores do Subprocesso — Fase Interna da Licitagao.

11. POP - Guarda e atualizagao

O POP esta disponibilizado na pagina WikiAdm. Cabera a Secao de Processos coordenar
a sua atualizacdo em funcao da provocacao do Gestor do Subprocesso.

12. POP - Responsabilidade pela manutengédo do POP

e Sera do Gestor do Subprocesso a responsabilidade de provocar a Secédo de
Processos sobre a necessidade de revisao / atualizacao;

e Elaboracdo: Equipe do Subprocesso — Licitacdo e Secdo de Processos da
Secretaria de Governanga e Gestéo Estratégica

¢ Revisdo: Equipe do Subprocesso — Licitagao;

e Aprovacédo: Equipe do Subprocesso — Licitacao.

13. POP- Dados

Elaborado por: Equipe do Subprocesso, Periodo da elaboracéo:

SEGGEST/AGCON/Segéao de Processos 09/01/2023 a 19/12/2023

Aprovado por: Equipe do Subprocesso Data da aprovacéo:
19/12/2023

Responsavel pelo POP SADM - Secretaria

Diretor da SADM Administrativa

Gestor do Subprocesso — Fase Interna da

Licitacao




