TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL
INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 3, DE 24 SETEMBRO DE 2021

Dispbe sobre o0s procedimentos para
instrucao e tramitacao dos processos de
contratacdes no ambito do Tribunal Regional
Eleitoral de Mato Grosso do Sul e da outras
providéncias.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO
EGREGIO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE
MATO GROSSO DO SUL, com supedaneo no
artigo 18, inciso V, da Resolucao n? 471, de
26.03.2012, alterados pela Resolucao n.2
472, de 09.04.2012 - Regimento Interno da
Secretaria deste Tribunal;

Considerando o necessario alinhamento das
politicas de governanca e gestao de
contratacdes do Tribunal Regional Eleitoral de
Mato Grosso do Sul com as diretrizes
provenientes do Tribunal de Contas da Uniao
e do Conselho Nacional de Justica;

Considerando que 0 Ranking da
Transparéncia do Poder Judiciario (Portaria n2
CNJ n® 121/2021), que é parte integrante do
Prémio CN) de Qualidade, requer que a area
de contratacbes possua documentos e
procedimentos especificos, por vezes nao
previstos em nenhum outro regramento ou
orientacdes de 6rgaos de controle;

Considerando a necessidade de se positivar
varios procedimentos ja adotados pela area
de contratacao do Tribunal Regional Eleitoral
de Mato Grosso do Sul;

Considerando o previsto no art. 12 da
Instrucao Normativa DG/TRE-MS n2 01/2020,
nos dispositivos gerais da Lei 8.666/93 e da
Lei 14.133/2021, com suporte nas
orientacbes do Acordao TCU - Plenario
n% 2699/2018, Resolucao CNJ n? 347/2020,
Resolucao CNJ n2 182/2013, Instrucao
Normativa n? 05/2017 do Ministério do
Planejamento, Instrucdes Normativas
n2 01/2019, 40/2020 e 73/2020 do Ministério
da Economia e Instrucao Normativa TSE
n2 01/2020;



RESOLVE:

Art. 12 As acbes e procedimentos a serem adotados nas etapas de
instrucao e de tramitacao das contratacdes no ambito do Tribunal Regional Eleitoral
de Mato Grosso do Sul serao disciplinados por esta Instrucao Normativa.

CAPITULO |
Conceitos

Art. 22 Para fins desta norma, considera-se:

| - Contratacbes: toda e qualquer aquisicao de bens, contratacao de
servicos, projetos, obras ou reformas, destinados a viabilizar a execucao ou
manutencado das atividades finalisticas ou atividades meio inerentes a cada uma das
unidades gestoras do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, com o fim
de atingir os objetivos estratégicos do érgao;

Il - Area ou Unidade Gestora: Unidades regimentalmente instituidas no
ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, responsaveis pelo
conjunto de atividades estratégicas de planejamento, coordenacao, supervisao e
controle que visam garantir a afericao de necessidades, bem como o vinculo de
cada contratacdao com o atendimento aos objetivos do 6rgao, dentro do escopo de
suas obrigacdes definidas pelo Regimento Interno ou pela Diretoria-Geral,

Il - Centralizacao de necessidades e de demandas: atividade a ser
desempenhada obrigatoriamente pelas unidades gestoras, e que consiste em
realizar o levantamento e a gestao da necessidade de contratacdes junto a todas as
areas do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, naquilo que mantiver
correlacao com suas obrigacdes regimentais ou definidas pela Diretoria-Geral, como
por exemplo, as solucdes de Tecnologia de Informacao, solucdes de Mobiliario, obras
e reformas, veiculos, etc;

IV - Area ou Unidade Demandante: unidade pertencente a uma area
gestora, responsavel pela formalizacao do pedido inicial de uma contratacao, e o
acompanhamento das acodes e diretrizes definidas por esta norma;

V - Area ou Unidade Técnica: unidade do 6rgdo que detém o
conhecimento quanto as caracteristicas técnicas e operativas das solucdes
pretendidas pela area gestora, tais como: especificacdes técnicas de produtos;
caracteristicas de implementacao e continuidade da solucao em caso de falhas;
afericao de desempenho; de disponibilidade; de qualidade; dentre outros requisitos
pertinentes;

VI - Area ou Unidade Administrativa: unidade responsdvel pelo
conjunto de orientacdes administrativas a serem sugeridas em cada contratacao,
tais como: melhor forma de adjudicacdao, parcelamento do objeto, analise de
fracionamento de despesa, definicao da modalidade de contratacao, levantamento
de aspectos financeiros e contdbeis aplicaveis, dentre outras formas de atendimento
aos requisitos da Lei de Licitacdes e Contratos;

VIl - Solucao: bens ou servicos que se integram para o alcance dos
resultados pretendidos com a contratacao, de modo a atender a necessidades do
Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul;

VIl - Area ou Unidade Juridica: unidade responséavel pelo conjunto de
orientacdes e auxilio juridico as demais areas ou unidades, especialmente com o



controle prévio de legalidade mediante analise juridica da contratacao e no auxilio
da confeccdo de modelos de minutas de editais, de termos de referéncia, de
contratos padronizados e de outros documentos;

VIII - Gestao da Contratacao: a responsabilidade pelo conjunto de
atividades superiores de planejamento, coordenacao, supervisao e controle, que
visam garantir o vinculo de cada contratacao com o atendimento aos objetivos do
6rgao;

IX - Fiscalizacao do Contrato: consiste nas acdes de acompanhamento
e geréncia de todas as cldusulas e condicdes pactuadas no instrumento contratual
lavrado, bem como do controle dos prazos e acdes de prorrogacdes, aditivos, e
manutencao dos contratos, com foco na area operacional, técnica e administrativa
de cada objeto contratado;

X - Documento de Formalizacao da Demanda: documento que contém
o detalhamento da necessidade da Area Demandante da solucao a ser atendida pela
contratacao;

Xl - Estudo Técnico Preliminar (ETP): documento que contém o
planejamento geral de uma contratacao, demonstrando a necessidade e o interesse
publico envolvido, juntamente com os estudos para definicao da melhor solucao,
servindo de base para a analise de viabilidade da contratacao.

CAPITULO I
Diretrizes gerais para previsao e formalizacao da execucao das contratacoes

Art. 32 As contratacdes do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso
do Sul deverao ser precedidas da devida previsao e indicacao de valores para
proposta orcamentaria, em ano anterior ao da efetiva realizacao da despesa,
posteriormente devem estar contempladas no orcamento do 6rgao e por fim
consignadas no Plano Anual de Contratacao, conforme disposicdes da Instrucao
Normativa DG n2 1, de 28 janeiro de 2020.

Art. 42 As principais acdes com vistas a formalizacao e execucao das
contratacdes previstas no Plano Anual de Contratacdes obedecerao as seguintes
etapas:

| - formalizacao da demanda;

Il - planejamento, estudos e elaboracao de documentos com vistas a
orientar a forma mais adequada de contratacao;

lll - fase interna e externa referente a tramitacao da contratacao e
escolha do fornecedor;

IV - fiscalizacao e gerenciamento da contratacao pactuada.
CAPITULO 11l

Formalizacao, planejamento e realizacao de estudos pertinentes as
demandas

Secao |
Da Formalizacao da Demanda

Art. 52 O inicio do processo para efetivacdo e execucao de
determinada contratacao sera formalizado pelas respectivas areas demandantes,
com a elaboracao do Documento de Formalizacao de Demanda (DFD), conforme



modelo publicado pela Secretaria de Administracao e Financas na Intranet do
Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, que devera conter no minimo:

| - a indicacao da necessidade da demanda, com a descricao sucinta
da solucdo/objeto pretendido, bem como o alinhamento obrigatério da demanda
com o Planejamento Estratégico Institucional estabelecido pela COPEG;

I - o demonstrativo de resultados a serem alcancados com a
contratacao;

lll - indicacao da data estimada que deve ser iniciado o servico ou
entregue o material,;

IV - indicacao de que a contratacao pretendida estd inserida no Plano
Anual de Contratacdes, apontando o respectivo valor previsto no Plano, ou seu valor
atualizado;

V - indicacao do Integrante Demandante e respectivo substituto para a
composicao da Equipe de Planejamento da Contratacao;

VI - indicacao do servidor que deverd executar a fiscalizacao da futura
contratacao, e seu substituto;

VIl - indicacao da unidade técnica que detém conhecimentos
especificos sobre o objeto da pretensa contratacao, podendo haver acumulacao de
indicacao, quando coincidir com a unidade demandante.

§ 12 Caso a contratacao pretendida nao esteja prevista no Plano Anual
de Contratacao, na forma prevista no inciso IV deste artigo, a unidade demandante
devera realizar pesquisa de precos com o maior numero possivel de empresas
fornecedoras do material ou servico, observado o minimo de 3 (trés), e consignar no
Documento de Formalizacao da Demanda o preco médio.

§ 22 Quando consultada pela Secretaria de Administracao e Financas,
a unidade responsavel pela area administrativa e pela area técnica da contratacao
terdo o prazo de 1 dia util, ndo contando o dia inicial do envio do processo pelo SEl,
para indicacao de seus respectivos Integrantes.

§ 32 O Documento de Formalizacdo de Demanda sera
instrumentalizado por intermédio de processo SEI, e encaminhado apds as devidas
assinaturas, para o Gabinete da Secretaria de Administracao e Financas, adotando
formato disponibilizado pela SAF em pagina da Intranet ou modelo eventualmente
disponivel no SEI - Sistema Eletrénico de Informacdes.

§ 42 O Documento de Formalizacao de Demanda também se faz
obrigatério nos casos de Prorrogacao e Aditivos de contratos, com as devidas
adaptacdes necessarias a cada caso, e que serao objeto dos modelos definidos pela
SAF e disponibilizados na Intranet ou em Modelos do SElI.

Secao 1l

Do Planejamento, estudos e elaboracao de documentos com vistas a
contratacao

Subsecao |
Constituicao da Equipe de Planejamento

Art. 62 Havendo previsao da demanda no Plano Anual de Contratagao
a Secretaria de Administracao e Financas promovera a instrucao para a constituicao
da Equipe de Planejamento da Contratagao, responsavel por elaborar o Estudo



Técnico Preliminar necessario para assegurar a viabilidade da contratacdo, bem
como elaborar o Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

Paragrafo Unico. No caso das demandas nao previstas no Plano Anual
de Contratacdo a Secretaria de Administracao e Financas encaminhard o Documento
de Formalizacdo de Demanda para a Diretoria-Geral, que decidird pela inclusao da
demanda no Plano Anual, ou determinara o arquivamento do feito.

Art. 72 A Equipe de Planejamento sera composta por:

| - Integrante Demandante: servidor representante da érea
demandante, indicado pela autoridade méaxima da respectiva unidade gestora,
responsavel pelos aspectos vinculados a necessidade do objeto gue se pretende
contratar, conhecedor do problema que deve ser resolvido com a contratacao e
encarregado pela definicao de requisitos, bem como pela conducao dos trabalhos da
equipe de planejamento;

Il - Integrante Técnico: servidor representante da 4&rea técnica
vinculada ao objeto a ser contratado, indicado pela respectiva autoridade
competente da area técnica, responsdavel pelos aspectos técnicos e operacionais da
solucao pretendida;

Il - Integrante Administrativo: servidor representante da area
administrativa indicado pela Secretaria de Administracao e Financas, responsavel
por apoiar e orientar os integrantes das areas Demandante e Técnica nos aspectos
administrativos da contratacao, em especial os pertinentes a Lei de Licitacao e
Contratos vigente.

§ 12 O Integrante Demandante podera acumular as atribuicées do
Integrante Técnico quando a solucao de contratacdao estiver dentro do escopo
técnico da mesma unidade.

§ 22 Quando consultada pela Secretaria de Administracao e Financas,
a unidade responsavel pela area técnica da contratacao tera 24 horas para
indicacao do Integrante Técnico.

§ 32 Para todos os integrantes da Equipe de Planejamento devera ser

designado respectivo servidor substituto.
Subsecao Il
Da elaboracao do Estudo Técnico Preliminar

Art. 92 A execucao da fase de elaboracdao do Estudo Técnico Preliminar
é obrigatéria independentemente do tipo de contratacao, incluindo:

| - todas as modalidades de Licitacao;

Il - dispensa de licitacao;

[l - inexigibilidade de licitacao;

IV - adesdo a ata de registro de precos;

V - prorrogacodes e aditivos de contratos, no que couber;

VI - termos de cooperacao, convénios e documentos afins com uso de
recursos financeiros de instituicdes nacionais, no que couber;

VIl - licitacdo nao aplicavel, quando assim entendido pela Secretaria
de Administracao e Financas.

Art. 10. O ETP serd elaborado pela Equipe de Planejamento sob a
coordenacao do integrante demandante, tendo por base modelo disponibilizado



pela Secretaria de Administracao e Financas em pagina da Intranet do Tribunal
Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul ou por modelos a serem disponibilizados no
SEl - Sistema Eletronico de Informacdes, com conteddo que poderd variar de acordo
com o escopo de contratacao, devendo estarem presentes, dentre outros:

| - descricao da necessidade da contratacao, considerado o problema
a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico;

Il - descricdo dos requisitos da contratacdo necessarios e suficientes a
escolha da solucao;

lll - estimativas das quantidades para a contratacao, acompanhadas
das memodrias de célculo e dos documentos que lhes dao suporte;

IV - descricdo da solucdao como um todo, inclusive das exigéncias
relacionadas a manutencao e a assisténcia técnica, quando for o caso;

V - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis;

VI - estudo de mercado, que consiste na andlise das alternativas e
opcOes possiveis, com justificativa técnica e econ6mica da escolha do tipo de
solucao a contratar;

VIl - pesquisa e identificacao de contratacdes similares feitas por
outros 6rgaos ou instituicbes, com objetivo de identificar a existéncia de novas
metodologias, tecnologias ou inovacdes que melhor atendam as necessidades da
Administracao;

VIII - andlise quanto a interdependéncias com outras contratacdes
existentes, de modo a verificar impactos e suas correcoes;

IX - estimativa do valor da contratacao, acompanhada dos precos
unitarios referenciais, das memédrias de calculo e dos documentos que lhe dao
suporte, incluindo pesquisa de mercado, bem como contratacdes similares de outros
entes publicos, sistemas de precos do governo, dados de pesquisa publicada em
midia especializada, de sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo,
devendo conter o maior nimero possivel de referenciais de valores, observado o
minimo de 3 (trés);

X - justificativas para o parcelamento ou nao da contratacao;

Xl - identificacao do caso de possibilidade de compra ou de locacao de
bens, avaliando os custos e os beneficios de cada opcao para escolha da alternativa
mais vantajosa;

XIlI - caso a quantidade de fornecedores for considerada restrita, deve-
se verificar se 0s requisitos que limitam a participacao sao realmente
indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel;

Xlll - verificacdo das providéncias a serem adotadas pela
Administracao previamente a celebracdao do contrato, inclusive quanto a
capacitacao de servidores ou de empregados para fiscalizacao e gestao contratual;

XIV - indicacao da necessidade de contratacdes correlatas e/ou
interdependentes;

XV - descricao de possiveis impactos ambientais e respectivas
medidas mitigadoras, incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outras
fontes, analisando e priorizando critérios e praticas de sustentabilidade, em
observancia aos normativos sobre a matéria, bem como promover eventual consulta
a area socioambiental do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul;



XVI - promover consulta formal a Coordenadoria de Finangas e
Contabilidade, a respeito de aspectos financeiros e contabeis que deverao constar
nos documentos instrutdrios de contratacao;

XVIl - analise dos requisitos de seguranca da informacdo e demais
situacOes correlatas a Lei Geral de Protecao de Dados, que podem ser aplicaveis a
contratacao pretendida;

XVIII - analise quanto ao gerenciamento de riscos da contratacao;

XIX - consulta a Secao de Gestdo de Contratos Administrativos para
colher informacao sobre contratacdes passadas e acdes que podem ser previstas
para melhorar a solucao pretendida;

XX - declaracao da viabilidade da contratacao, com posicionamento
conclusivo sobre a adequacao da contratacao para o atendimento da necessidade a
gue se destina;

XXl - indicacao da modalidade de contratacao que podera se aplicar ao
objeto da demanda, para efeitos de definicao do instrumento adequado a cada caso:
Projeto Basico ou Termo de Referéncia - demanda essa sob a responsabilidade do
integrante administrativo;

XXII - no caso de prorrogacao de vigéncia de contrato:

a) indicacao dos itens e os respectivos valores que serao executados
na nova vigéncia;

b) juntada da anuéncia da contratada pela prorrogacao;

c) juntada do pedido da contratada para reajuste de precos, quando
houver;

d) justificativa e afericao do percentual de reajuste, quando houver;
XXIII - no caso de aditivos de contrato:

a) indicacao do percentual de aditivo ainda possivel;

b) caracterizacao do aditivo como quantitativo ou qualitativo;

c) no caso de aditivo quantitativo, certificacao de que os valores do
aditivo correspondem aos exatos valores dos itens do contrato;

d) no caso de aditivo qualitativo, certificacao de que os itens a serem
acrescidos guardam perfeita similaridade com os itens contratados, sem transmutar
o objeto do contrato;

e) juntada da anuéncia da contratada pelo aditivo;

§ 12 No Estudo Técnico Preliminar para os aditivos de contratos de
obra, a Equipe de Planejamento deverd sequir as recomendacdes da Coordenadoria
de Controle Interno e Auditoria, expedidas no relatdrio final de auditoria exaradas no
processo SElI n. 0006304-68.2019.6.12.8000, sendo obrigatério justificar detalhada e
especificamente o acréscimo, e se abster de solicitar acréscimos contratuais para
Servigcos novos, cujos precos nao existam no SINAPI, sem a realizacao de pesquisas
de mercado (ideal minimo trés), realizada pelo Tribunal ou pela contratada
orcamentista, para justificar a economicidade do termo de aditamento contratual;

§ 22 Cabe a Coordenadoria de Recursos Materiais / Secao de Licitacao
e Compras, a qualquer tempo, a analise quanto ao fracionamento de despesas de
todas as contratacdes do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, bem
como a orientacao pela correta modalidade de licitacao ou contratacao direta a ser
aplicada a cada demanda.



Art. 11. Concluida a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar, a Equipe
de Planejamento encaminhara os autos para a Diretoria-Geral, para manifestacao
quanto ao prosseguimento da pretensa contratacgao.

Subsecao Il
Da elaboracéao do Projeto Basico e do Termo de Referéncia

Art. 12. Todas as contratacdes do Tribunal Regional Eleitoral de Mato
Grosso do Sul deverao ser precedidas da elaboracao do Projeto Basico ou Termo de
Referéncia, a cargo da Equipe de Planejamento da Contratacao, sendo que o
respectivo instrumento deverd, em linhas gerais:

| - conter os elementos necessarios, suficientes e com detalhamento e
precisao adequados para caracterizar o objeto, vedadas as especificacoes
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que comprometam, restrinjam ou
frustrem o carater competitivo da licitacao;

I - adotar como modelo as minutas elaboradas pela Secao de
LicitacOes e Compras, disponibilizadas em pagina da INTRANET do Tribunal Regional
Eleitoral de Mato Grosso do Sul, com os devidos ajustes que cada demanda
requerer, atendendo a todos os dispositivos legais aplicaveis.

Art. 13. A Equipe de Planejamento podera consultar qualquer unidade
do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, com vistas a obtencao de
informacdes que possam subsidiar a elaboracao do Termo de Referéncia ou do
Projeto Basico.

Art. 14. Cabera ao Integrante Administrativo supervisionar a fase de
elaboracao do Projeto Basico ou Termo de Referéncia, em razao desses documentos
terem que obrigatoriamente respeitar os normativos legais da area de licitacdes e
contratos.

Art. 15. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia apresentado pela
Equipe de Planejamento podera ser posteriormente ajustado/alterado pela Secao de
Licitacao e Compras, com vistas ao perfeito enqguadramento aos requisitos legais de
cada contratacao.

§ 12 Havendo ajuste na forma prevista neste artigo, os autos deverao
ser retornados a Equipe de Planejamento revisar e ratificar as alteracdes.

§ 29 Cabera a CRM/SLC constantemente atualizar em pagina da
INTRANET do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, os modelos ou
minutas de Projeto Basico, Termo de Referéncia, Editais e demais documentos que
possam auxiliar no planejamento das contratacoes.

Subsecao IV
Demais acoes e providéncias da Equipe de Planejamento

Art. 16. Compete ao Integrante Demandante exercer a coordenacao
dos trabalhos e o controle da tramitacao da fase de planejamento da contratacao,
providenciando a remessa do processo a outras unidades do Tribunal, caso seja
necessaria a obtencao de informacdes complementares relevantes a elaboracao do
Estudo Técnico Preliminar, Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

Art. 17. A documentacao gerada na fase de producao do Estudo
Técnico Preliminar, incluindo Projeto Basico e Termo de Referéncia, devera ser
elaborada e assinada pela Equipe de Planejamento e dada ciéncia ao servidor ou
comissao indicada para futura fiscalizacao da contratacao.



Art. 18. A Equipe de Planejamento da Contratacdo subsidiarad a Area de
Licitacbes em suas dulvidas, respostas aos questionamentos, recursos e
impugnacoes, bem como na analise e julgamento das propostas das licitantes,
durante a fase de selecao do fornecedor.

CAPITULO IV
Da tramitacao dos processos
Secao |l
Tramitacao e etapas da fase inicial de contratacao

Art. 19. O processo administrativo de contratacao, em sua fase inicial,
sequird a seguinte tramitacao e etapas:

| - encaminhamento do Documento de Formalizacao da Demanda
(DFD), pela Area Demandante, a Secretaria de Administracao e Financas;

Il - a Secretaria de Administracao Financas devera:

a) verificar se a demanda esta incluida no Plano Anual de
Contratacdées do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul e, caso a
demanda nao esteja contemplada, deverda encaminhar os autos a Diretoria-Geral,
gue podera decidir pela inclusao da contratacao no referido plano e sequéncia dos
autos, ou propugnar pelo arquivamento do feito;

b) indicar o Integrante Administrativo, e substituto, para a composicao
da Equipe de Planejamento da Contratacao;

c) encaminhar os autos para que a Area Técnica indique, em um prazo
de 24 horas, o Integrante Técnico e respectivo substituto para a composicao da
Equipe de Planejamento da Contratacdo, quando ja nao estiver designado no DFD;

d) formalizar a designacao da Equipe de Planejamento da Contratacao;

e) proceder o encaminhamento dos autos para a Equipe de
Planejamento designada, na pessoa do integrante demandante, para o]
prosseguimento dos Estudos Técnicos Preliminares e a elaboracao do Projeto Basico
ou Termo de Referéncia.

lIl - A equipe de planejamento devera:

a) concluido o Estudo Técnico Preliminar, encaminhar os autos ao
Gabinete da Diretoria-Geral para manifestacdo do érgao diretivo quanto ao
prosseguimento ou nao da contratacao pretendida;

b) retornando o processo da Diretoria-Geral e autorizado seu
prosseguimento, seguir com a elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

c) concluida a elaboracao do documento que trata a alinea anterior,
remeter os autos ao Gabinete da Secretaria de Administracao e Financas.

Art. 20. Nos processos administrativos de prorrogacao e aditivo de
contratos, serao adotados os itens I, Il do art. 19, com o0s ajustes e demais
adequacoes abaixo descritas:

| - desnecessidade do Projeto Basico ou Termo de Referéncia de que
trata a alinea ‘e’ do inc. Il do art. 19;

Il - concluido o Estudo Técnico Preliminar, a equipe de planejamento
deverd encaminhar os autos a Secretaria de Administracdao e Financas, com vistas a
elaborar a minuta de alteracao contratual equivalente, e sequéncia dos demais



procedimentos internos para conclusao do feito.
Secao Il

Responsabilidades e Prazos na tramitacao processual

Art. 21. Cabe exclusivamente as dareas gestoras, com eventual
delegacao as suas unidades demandantes, a responsabilidade por:

| - encaminhamento do Documento de Formalizacao de Demanda em
tempo habil para a perfeita realizacao dos estudos, e subsequente efetivacao de
novas contratacdées ou prorrogacdées de contratos, sem prejuizo dos prazos
necessarios a cada caso;

Il - cumprir os prazos sugeridos para encaminhamento do Documento
de Formalizacao de Demanda proporcionais a cada tipo ou situacao de contratacao,
a saber:

a) contratacao de novos servicos terceirizados COM cessao de mao de
obra, que nao fazem parte de contrato vigente: 10 meses de antecedéncia a
pretensao de inicio dos servicos;

b) renovacao (nova contratacao) de servicos terceirizados COM cessao
de mao de obra, que ja fazem parte das contratacdes do Tribunal Regional Eleitoral
de Mato Grosso do Sul: 8 meses de antecedéncia a pretensao de inicio dos servicos;

C) contratacao de novos servicos SEM cessao de mao de obra, que nao
fazem parte de contrato vigente, ou de contratacao anual do Tribunal Regional
Eleitoral de Mato Grosso do Sul: 7 meses de antecedéncia a pretensao de inicio dos
Servicos;

d) renovacao (nova contratacao) de servicos SEM cessao de mao de
obra, que ja fazem parte das contratacdes anuais do Tribunal Regional Eleitoral de
Mato Grosso do Sul: 5 meses de antecedéncia a pretensao de inicio dos servicos;

e) aquisicdo de material de consumo ou permanente que NAO FAZ
parte de contratacao anualmente realizadas pelo Tribunal Regional Eleitoral de Mato
Grosso do Sul: 6 meses de antecedéncia a pretensao de inicio dos servicos;

f) aquisicao de material de consumo ou permanente que FAZ parte de
contratacao anualmente realizadas pelo Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso
do Sul: 4 meses de antecedéncia a pretensao de inicio dos servicos;

g) obras e Projetos de engenharia: 10 meses de antecedéncia a
pretensao de inicio dos servicos;

h) prorrogacao de Contratos terceirizados COM cessao de mao de
obra: 6 meses de antecedéncia a pretensao de inicio dos servicos;

i) prorrogacao de Contratos SEM cessao de mao de obra: 5 meses de
antecedéncia a pretensao de inicio dos servicos;

Paragrafo anico. Compete, ainda, as unidades
referidas no caput, controlar, sem prejuizo da atuacao da fiscalizacao do contrato, os
saldos dos contratos pactuados, os percentuais permitidos para aditivos e os saldos
de empenhos, adotando quaisquer acdes para acréscimos contratuais ou reforcos de
empenho que se fizerem necessarios.

CAPITULO V

Procedimentos preparatdrios para fase externa de contratacao



Art. 22. A organizacao e execucao dos procedimentos preparatérios
para a fase externa de contratacdo, no ambito da Secretaria de Administracdo e
Financas, cabera prioritariamente a Secao de Licitacdao e Compras, com supervisao
da Coordenadoria de Recursos Materiais, que adotara as seguintes acdes, dentre
outras:

| - instrucdo e informacao quanto a modalidade de contratacao
adequada, com o devido enquadramento de despesa possivel;

Il - promover o constante controle das contratacdes autuadas, de
forma a evitar o fracionamento de despesas;

lIl - elaboracdo dos instrumentos convocatérios e seus anexos, com
base na documentacao encaminhada pela Equipe de Planejamento, em busca da
proposta mais vantajosa para a Administracao;

IV - realizar ampla pesquisa de preco para identificacao e formacao de
valor estimado das Licitacbes, bem como para compor Consulta de Precos em
procedimentos de inexigibilidades e dispensas de licitacao, agregando consulta
realizada com o maior niumero possivel de empresas fornecedoras do material ou
servico, aliada a demais fontes de dados de precos (6rgaos publicos, banco
eletronico de precos, dentre outros), observado o minimo de 3 (trés) referencias de
precos;

V - juntada de mapa comparativo de precos e de informacao
conclusiva quanto aos valores estimados;

VI - Observar as orientacbes previstas na Instrucao Normativa
n2 73/2020, do Ministério da Economia, ou outro normativo que venha a substitui-la
ou complementa-la;

VIl - tanto nos casos de Licitacao quanto de contratacbes diretas,
devera ser realizado comparativo de precos em contratacdes publicas semelhantes
de outros 6rgaos, a fim de aferir se a consulta de mercado, ou as propostas das
consultas de precos correspondem a realidade dos precos praticados em outros
orgaos publicos, justificando os casos de impossibilidade desse procedimento;

VIII - prestar suporte a pregoeiros e comissao permanente de licitacao,
no que for pertinente aos instrumentos produzidos por suas unidades;

§ 12 A realizacdo da etapa de ampla pesquisa prevista no item IV é
obrigatdria, independente de orcamentos que porventura ja estejam acompanhando
os pedidos de contratacdes, e somente haverd excecao a esse regramento quando
situacao excepcional, com risco de danos ou prejuizos a administracao, apresente-
se ao caso e esteja devidamente justificada e demonstrada pela Secretaria de
Administracao e Financgas, respeitado, todavia, sempre o requisito minimo de 3
propostas alinhadas ao pedido da demanda.

§ 22 Ocorrendo a excecao prevista no paragrafo anterior, a Assessoria
Juridica da Diretoria-Geral, em momento processual adequado, verificard a
existéncia da justificativa detalhada e valida, que esteja dentro dos parametros de
regularidade e legalidade aplicaveis a cada caso.

CAPITULO VI
Gestao e fiscalizacao da contratacao

Art. 23. A Gestao da Contratacao sempre cabera ao representante
maximo da unidade gestora, ou ao titular de Coordenadoria ou Assessoria a quem
for delegada tal atribuicao, e nao se confunde com a fiscalizacao dos contratos.



Art. 24. Toda contratacao devera ser fiscalizada nos termos da Lei de
Licitacdes e Contratos vigente, e para tanto deverao ser designadas comissdes ou
fiscais para acompanhar a execucao contratual.

Art. 25. No ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do
Sul a Secao de Gestao de Contratos Administrativos, pertencente a Coordenadoria
de Recursos Materiais, € a unidade responsavel por subsidiar os fiscais e gestores de
contrato naquilo que extrapolar as suas competéncias iniciais.

Art. 26. No contexto deste normativo, cabe a Secdo de Gestdao de
Contratos Administrativos, dentre outras atividades de orientacao e apoio:

| - proceder ao registro formal, em cada processo de contratacao, das
instrucdes iniciais para que a fiscalizacao adote os procedimentos adequados para a
boa fiscalizacao de cada contrato, no que tange aos aspectos administrativos da
contratacao, bem como eventuais consignacdes de melhores préticas gerais;

I - nos casos determinados pela Secretaria de Administracao e
Financas, reunir-se com o fiscal da contratacdao e seu substituto, antes do inicio da
execucao do contrato, para repassar as orientacdes de praxe aplicaveis a area
administrativa da referida contratacao, juntando Ata de Reuniao, ou documento
equivalente, ao respectivo processo administrativo;

Il - a qualquer momento, orientar os fiscais e gestores de contrato
sobre demandas ou atividades administrativas de fiscalizacao que se fizerem
necessarios, sem adentrar as questdes técnicas do objeto contratado.

Art. 27. Em razao da estrutura e nimero de servidores do Tribunal
Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, bem como a baixa complexidade da média
geral de contratacdes anuais, a fiscalizacao e acompanhamento dos contratos serao
viabilizados preferencialmente por 1 (um) fiscal de contrato, que acumulara as
funcdes de acompanhamento dos aspectos funcionais, técnicos e administrativos
das contratacoes.

Art. 28. Excepcionalmente, de acordo com a complexidade da
contratacao, mediante avaliacao das disposicdes do Estudo Técnico Preliminar e
demais documentos instrutérios, a Diretoria-Geral podera decidir pela segmentacao
das atividades de fiscalizacao, designando:

| - Fiscal Demandante do Contrato: servidor representante da Area
Demandante da solucao, indicado pela respectiva autoridade competente para
fiscalizar o contrato quanto aos aspectos funcionais da solucao, quanto ao
cumprimento das clausulas e diretrizes do instrumento contratual e quanto ao
atendimento das necessidades do objeto contratado;

Il - Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area Técnica,
indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto
aos aspectos técnicos da solugao;

Il - Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Area
Administrativa, indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o
contrato quanto aos aspectos administrativos da execucao, definidos em cada caso
pela Secretaria de Administracao e Financas.

Paragrafo Unico. Toda designacao de fiscal ou comissao fiscalizadora
devera prever os respectivos substitutos de cada funcao.

CAPITULO VII

Disposicoes Finais



Art. 29. As disposicoes deste normativo serao aplicadas sem prejuizo
da observancia de demais normas especificas eventualmente aplicdveis a cada
objeto a ser contratado.

Art. 30. Os procedimentos estabelecidos neste normativo devem ser
observados em todas as contratacdes promovidas pelo Tribunal Regional Eleitoral de
Mato Grosso do Sul, independentemente do grau de complexidade, bem como nos
procedimentos de prorrogacao de vigéncias contratuais e aditivos, quando aplicavel.

Paradgrafo Unico. O previsto neste artigo também se aplica as
contratacdes de Tecnologia da Informacao, respeitando as disposicdes da Resolucao
CNJ n2 182/2013, sendo que, durante o periodo de transicao entre a Lei 8.666/93 e a
Lei 14.133/21, devem ser promovidas as adequacdes necessarias ao perfeito
alinhamento de normativos, realizando ajustes sempre que solicitados pela
Administracao.

Art. 31. O nivel de detalhamento de informacdes necessdrias para
instruir cada fase da contratacdo da solucao, poderd variar de acordo com a
complexidade do objeto e o enquadramento da modalidade a ser utilizada.

Art. 32. Nos casos de contratacao de servicos (com ou sem
terceirizacdo de pessoal), a Equipe de Planejamento e a Area de Contratacdo do
Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul deverao observar, de forma
complementar, os demais normativos publicados pelo Governo Federal, no que nao
conflitar com este normativo, e sob orientacdes da Secretaria de Administracao e
Financas.

Art. 33. Em casos emergenciais e excepcionais, devidamente
autorizados pela Diretoria-Geral, a Equipe de Planejamento podera ser dispensada, e
todos os documentos instrutérios previstos nesta Instrucao Normativa poderao ser
reduzidos ao minimo de conteddo necessario para que o tempo de tramitacao
processual nao prejudigue a acao da Administracao em atender demanda
caracterizada como de carater urgentissimo, evitando-se prejuizos a instalacdes,
pessoas ou processos de trabalho.

Art. 34. Os casos omissos ou excepcionais serao decididos pela
Diretoria-Geral.

Art. 35. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua
assinatura, sem prejuizo de sua publicacao.

Campo Grande, na data da assinatura eletrbnica.

Hardy Waldschmidt
Diretor-Geral
Campo Grande, 24 de setembro de 2021.

—
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