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' CNJ oe
QUALIDADE
S Ouro
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA - ‘

INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 23 MARCO DE 2023

Dispde sobre as regras e procedimentos as Contratagdes Diretas
realizadas por inexigibilidade e dispensa de licitagdo, na forma
regulada pelo Capitulo VIIL, arts. 72 a 75 da Lei n°® 14.133/2021.

O DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA, no
uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo art. 20, III, do Regulamento da Secretaria do TRE/AP,

Considerando o art. 37, XXI, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Considerando o disposto na Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, que estabelece
normas gerais de licitacdo e contratacdo para as Administracoes Publicas diretas, autarquicas e
fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

Considerando o disposto na Resolugdo CNJ n°® 347, de 13 de outubro de 2020, que
dispde sobre a Politica de Governanga das Contratagdes Publicas no Poder Judiciario e na Resolugdo CNJ
n°® 468, de 15 de julho de 2022, que dispde sobre diretrizes para as contratagdes de Solu¢ao de Tecnologia

da Informagdo e Comunicagdo (STIC) pelos 6rgaos submetidos ao controle administrativo e financeiro do
Conselho Nacional de Justiga (CNJ);

Considerando as regras da Resolucao TSE n° 23.702, de 9 de junho de 2022, que dispde
sobre a Politica de Governanca das contratagdes na Justica Eleitoral, atualizada com os termos da Lei n°
14.133/2021;

Considerando o disposto na Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 65, de 7 de julho de
2021, que dispde sobre o procedimento administrativo para a realizacdo de pesquisa de precos para
aquisi¢do de bens e contratagcdo de servicos em geral, no ambito da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional;

Considerando também o disposto na Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 67, de 8 de
julho de 2021, que dispde sobre a dispensa de licitagdo, na forma eletronica, de que trata a Lei n°® 14.133,
de 1° de abril de 2021 e institui o Sistema de Dispensa Eletronica, no ambito da Administracdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando ainda o Parecer CNML/CGU/AGU n° 2, de 9 de junho de 2021 (no que
ndo conflitante com os comandos do Acérddo TCU n° 1.731/2022 - Plendrio), que registra a andlise
juridica de condicionamentos e requisitos para possibilidade de utilizagdo da Lei n® 14.133/2021 como
fundamento para embasar licitagdes e/ou contratagoes;

Considerando por fim os comandos do Acorddao TCU n° 1.731/2022 - Plenario, que traz
relato atualizado do acompanhamento da implementagao na Administragdo Publica do Portal Nacional de
Compras Publicas (PNCP) instituido pela Lei n® 14.133/21 e que, em substituicdo a orientagdo veiculada
no Acérdao n° 2.458/2021-TCU-Plenario, firmou entendimento no sentido de que a utilizagdo das
hipdteses definidas no art. 75 da Lei n°® 14.133/2021, por 6rgaos vinculados ou ndo ao Sistema de Servigos
Gerais (SISG), deve ocorrer com estrita observancia do disposto no art. 94 da mesma lei, que estabelece
como condicao indispensavel para a eficacia dos contratos e de seus aditamentos a divulgagdo desses
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instrumentos no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), nos prazos definidos no mesmo
dispositivo;

Considerando o que consta no procedimento administrativo SEI n° 0004705-
41.2022.6.03.8000,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa (TRE-AP), o
regime juridico da Lei n°® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos) para
estabelecer a aplicagdo de suas regras e procedimentos as contratagdes diretas realizadas por
inexigibilidade e dispensa de licitacdo, na forma regulada pelo Capitulo VIII, arts. 72 a 75 daquele
normativo, sem prejuizo da observancia de todos os demais dispositivos previstos na norma em relacdo a
tais procedimentos.

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° As regras estabelecidas neste normativo deverdo ser observadas pelo TRE-AP
quando da realizagdo de contratagdes diretas por inexigibilidade e dispensa de licitagdo previstas nos
artigos 72 a 75 da Lei n® 14.133/2021 e observadas ainda todas as demais regras disciplinadas pelo regime
juridico dessa norma em relagdo as contratacdes diretas.

Paragrafo unico. Para fins de enquadramento dos bens objetos das contratagcdes sdo
adotadas as definicdes contidas no Decreto Federal n°® 10.818, de 27 de setembro de 2021, que
regulamenta o disposto no art. 20 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para estabelecer o
enquadramento dos bens de consumo adquiridos para suprir as demandas das estruturas da administragao
publica federal nas categorias de qualidade comum e de luxo, bem como em suas eventuais alteragdes ou
nova regulamentacdo expedida pelo Poder Executivo, salvo disposi¢do superveniente em contrario
expedida pelo Conselho Nacional de Justiga ou pelo Tribunal Superior Eleitoral (TSE), de observancia
obrigatoria por este Regional.

CAPITULO I1I
PLANEJAMENTO

Art. 3° O planejamento das contratagdes realizadas por meio de inexigibilidade e
dispensa de licitagao sera composto pelos seguintes documentos, quando ndo dispensados parcialmente na
forma regulada por esta instru¢do normativa:

I - Documento de Formaliza¢do da Demanda;
II - Estudo Técnico Preliminar;
IIT - Mapa de Riscos;

IV - Estimativa da Despesa, a ser apurada por meio de pesquisa de precos e registrada na
Informacao Conclusiva do Valor Estimado da contratagdo/aquisi¢ao, documento padronizado pelo TRE-
AP no Anexo III deste normativo;

V - Termo de Referéncia ou Projeto Basico e Projeto Executivo;

§ 1° O planejamento das contratacdes compete as unidades demandantes e, quando
houver designacao, as equipes de planejamento das contratacdes, as quais incumbe a elaboracdo dos
documentos indicados no caput.

§ 2° A elaboragdo dos documentos previstos nos incisos I, IV e V do caput é obrigatoria
para todas as contratagdes diretas, exceto na ocorréncia das situagdes previstas no inciso VIII do artigo 75
da Lei n° 14.133/2021, para as quais a elaboragdo podera ser dispensada, sem prejuizo da observancia,
naquilo que aplicavel, do § 6° desse dispositivo legal.
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§ 3° A elaborac¢ao dos documentos previstos nos incisos II e III do caput ¢ facultativa, a
critério da unidade demandante ou decidido pela(o) titular da Secretaria de Administracdo e Or¢amento
(SAO), conforme a especificidade do objeto, a complexidade da contratacdo ou outros elementos que a
justifiquem, registrados expressamente no processo, nos quais devem ser considerados a reducao de custos

da contratacdo (art. 21, VI, da Resolugao TSE n° 23.702/2022).

§ 4° A instituicdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo ¢ obrigatoria nas
contratacdes cujo planejamento contenha estudos técnicos preliminares ¢ mapa de riscos, quando a

complexidade assim exigir.

§ 5° A elaboracdo do documento de indicagdo e ciéncia de Equipe de Fiscalizagdo de
Contrato serd adotada nas contratagdes formalizadas mediante termo de contrato, quando a complexidade

assim exigir.

§ 6° O planejamento da contratacdo poderd, a critério da unidade demandante ou da

equipe designada, conter outros documentos considerados necessarios a instrugao processual.

§ 7° O gestor da unidade demandante devera, como condi¢do para o encaminhamento do

processo a Diretoria-Geral, manifestar expressa concordancia com os termos da contratacao proposta.

Secao I

Documento de Formalizaciao da Demanda

Art. 4° O Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD) ¢ o documento que da

origem ao processo de contratacdo e contém o detalhamento da necessidade do objeto.

§ 1° O Documento de Formalizagdo da Demanda serd elaborado conforme modelo

constante no Anexo I desta instru¢ao normativa, ¢ devera conter:
I - identificagdo da unidade solicitante e demandante;
IT - descrig@o do objeto a ser contratado;

III - justificativa da necessidade da contratacao;

IV - quantidade a ser contratada, com a demonstragao da memoria de calculo, quando for

0 caso;

V - previsao da data em que deve ser entregue o bem ou iniciada a prestagdo dos

servicos, quando for o caso;

VI - alinhamento com o Planejamento Estratégico;

VII - previsao no plano de aquisi¢des anual ou, quando nio tiver, a devida justificativa;

VIII - informacao da unidade demandante sobre a necessidade de:

a) instituir Equipe de Planejamento da Contratagdo, inclusive com a indica¢dao de seus

membros para designagao pela(o) titular da SAO;
b) elaborar Estudo Técnico Preliminar;
c) elaborar Mapa de Riscos;

d) indicar a composi¢do da Equipe de Fiscalizagdo de Contrato;

e) eventual impossibilidade de adogdo da dispensa eletronica para o processamento da

contratagdo, quando enquadrada em qualquer um dos incisos do art. 75 da Lei n° 14.133/2021;

f) a op¢ao ou ndo da estimativa de precos concomitantemente a selecao da proposta
economicamente mais vantajosa, quando fundamentada nos incisos I e II do artigo 75 da Lei n°

14.133/2021.

§ 2° Compete a unidade demandante a elaboragdo do Documento de Formalizagdo da

Demanda.

Secao I1
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Instituicao da Equipe de Planejamento da Contratacao

Art. 5° A opgdo pela equipe de planejamento da contratagdo serd registrada no DFD, e
sera designada por meio de despacho do titular da Diretoria-Geral.

Pardgrafo unico. O titular da DG, caso assim entenda, poderd designar equipe de
planejamento da contratagdo inicialmente ndo indicada, ouvindo, sempre que possivel, a unidade
demandante.

Art. 6° A equipe de planejamento devera ser composta por, no minimo, 2 (dois)
servidores, sendo obrigatdria a participagdo de um representante da unidade demandante.

§ 1° O planejamento das contratagdes realizadas mediante dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, até o valor maximo de dispensa legal, poderd ser conduzido por apenas 1 (um) servidor, a
critério da unidade demandante, exceto quando necessaria a elaboracao de estudos técnicos preliminares e
de mapa de riscos, hipotese em que, preferencialmente, serd constituida equipe de planejamento.

§ 2° Os integrantes da equipe de planejamento serdo responsdveis pela condugdo dos
estudos necessarios a contratacao do objeto, e deverdo assinar os seguintes documentos:

I - Estudo Técnico Preliminar;
II - Mapa de Riscos;

IIT - Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

Secao 11
Estudo Técnico Preliminar

Art. 7° O Estudo Técnico Preliminar (ETP) ¢ o documento constitutivo da primeira
etapa do planejamento de uma contratagao, que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor
solugdo e dé base ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela
viabilidade da contratagao.

§ 1° O Estudo Técnico Preliminar sera elaborado conforme modelo constante no Anexo
II deste normativo, e devera conter:

I - identificagdo da unidade solicitante e demandante;
IT - descrig@o do objeto a ser contratado;

IIT - descrigao da necessidade da contratacdo, considerado o problema a ser resolvido sob
a perspectiva do interesse publico;

IV - Informacao sobre o ramo de atividade do mercado que habitualmente comercialize o
bem, obra ou servico a ser contratado, por meio da indicagdo do nivel de subclasse da Classificacao
Nacional de Atividades Economicas (CNAE), a ser obtido no endereco https://cnae.ibge.gov.br/?
view=estrutura.

V - informacdo sobre contratacdes semelhantes em exercicios anteriores e, se positivo,
incidentes e licdes aprendidas;

VI - contrata¢des correlatas e/ou interdependentes;
VII - requisitos da contratacdo;

VIII - levantamento de mercado, que consiste na descricdo das consultas e estudos
realizados e na analise das alternativas possiveis, e justificativa técnica e economica da escolha do tipo de
solucdo a contratar;

IX - descri¢do da solugdo como um todo;

X - estimativas das quantidades para a contratacdo, acompanhadas das memorias de
calculo e dos documentos que lhes dao suporte;

XI - justificativas para o parcelamento ou nao da contratacao;

XII - estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos precos unitarios referenciais,
das memorias de célculo e dos documentos que lhe dao suporte, de acordo com o modelo padronizado
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do Anexo III;

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

XIV - caracterizagao de servigos ou fornecimentos continuos;

XV - providéncias a serem adotadas previamente a celebragdo do contrato, inclusive
quanto a capacitacdo de servidores ou de empregados para fiscalizacdo e gestdo contratual;

XVI - descricao de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras;

XVII - posicionamento conclusivo sobre a adequagao da contratagao para o atendimento
da necessidade a que se destina.

§ 2° O estudo técnico preliminar devera conter, no minimo, os elementos previstos nos
incisos [ a VII e IX; XII a XV e XVIII do § 1° e, quando nao contemplar os demais elementos previstos no
citado paragrafo, deverdo ser apresentadas as devidas justificativas.

§ 3° Cabe a equipe de planejamento da contratagdo a elaboracdo do Estudo Técnico
Preliminar.

§ 4° Podera o titular da unidade demandante manifestar-se pela desnecessidade de
elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares, por meio de justificativa que contenha os elementos que a
demonstrem, levando em conta o baixo valor, a complexidade da contratagdo, a entrega imediata do bem,
entre outros, assim como os riscos envolvidos a serem geridos, o que pode ser verificado a partir da
experiéncia da Administracdo em contratagdes anteriores.

Secao IV
Mapa de Riscos

Art. 8° O Mapa de Riscos ¢ o documento elaborado para identificagdo dos principais
riscos que permeiam a contratagdo e as agdes para controle, prevengdo e mitigagdo dos impactos.

§ 1° O Mapa de Riscos sera elaborado conforme o modelo do Anexo IV desta norma, e
devera conter:

I - identificagdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade das fases de
Planejamento da Contratagdo, Selecdo do Fornecedor e Gestao Contratual ou que impecam o alcance dos
resultados esperados com a contratagao;

IT - avaliacdo dos riscos identificados, mensurando a probabilidade de ocorréncia e o
impacto resultante de cada risco;

III - tratamento dos riscos por meio da defini¢ao de acdes preventivas e de contingéncia
para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV - definicao dos responsaveis pelas agdes preventivas e de contingéncia.
§ 2° Cabe a equipe de planejamento da contratacdo a elaboragdo do Mapa de Riscos.

§ 3° Como medida de agilidade e racionalidade, a Diretoria-Geral podera adotar, por
meio de portaria, modelos padronizados de mapas de riscos para as contratagdes diretas, observando as
regras dos manuais eventualmente baixados pelo TRE/AP, além de diretrizes estabelecidas pelo Conselho
Nacional de Justica, pelo Tribunal Superior Eleitoral e pela Lei n® 14.133/2021.

Secao V
Pesquisa de Precos - Estimativa da Despesa

Art. 9° Os critérios e procedimentos aplicados na realizacdo de pesquisa de precos
observardo o disposto no artigo 23 da Lei n° 14.133/2021, regulamentado pela Instru¢do Normativa
SEGES/ME n° 65/2021, bem como em suas eventuais alteragcdes ou nova regulamentagdo expedida pelo
Poder Executivo, salvo disposi¢do superveniente em contrario expedida pelo Conselho Nacional de Justica
ou pelo Tribunal Superior Eleitoral, de observancia obrigatéria por este Regional.
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§ 1° Na hipdtese prevista no caput deste artigo, tratando-se de bens ou servigos para os
quais, de forma justificada no processo, ndo foi possivel estimar os precos com os pardmetros definidos
no Anexo III desta instru¢do normativa, poderd a unidade simplificar sua estimativa inicial por outros
meios idoneos, entre eles:

I - ultimo valor contratado pelo 6rgdo, atualizado até a data da estimativa pelo critério
previsto no contrato; nao havendo, pelo indice setorial especifico aplicavel e, na falta desse, pelo Indice
Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA) divulgado pelo Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE);

I - pesquisa em sites especializados ou de dominio amplo, devendo ser observadas nessa
pesquisa as regras do Caderno de Logistica para pesquisa de precos editado pela Secretaria de Gestao da
Secretaria Especial de Desburocratizagao, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia;

IIT - consulta direta aos fornecedores potenciais, mesmo que por e-mail, WhatsApp,
comprovada no processo, ou por telefone, neste caso certificadas no processo, no minimo, as seguintes
informagdes: nome do servidor que realizou a pesquisa; nome, nimero do Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas - CNPJ, praca da sede e o nimero do telefone da empresa pesquisada; nome do atendente e o
valor obtido na pesquisa.

Art. 10. Nas contratagdes realizadas mediante dispensa fundamentada nos incisos I e II
do artigo 75 da Lei n° 14.133/2021 a estimativa de precos podera ser realizada concomitantemente a
selecao da proposta economicamente mais vantajosa, conforme disposto no § 4° do artigo 7° da IN
SEGES/ME n° 65/2021.

§ 1° O termo de referéncia ou o projeto basico devera conter todas as condigdes da
contratagdo possibilitando aos interessados ofertarem seus pregos.

§ 2° A verificacdo quanto a compatibilidade de precos serd formal e devera considerar,
no minimo, o nimero de concorrentes no procedimento e os valores por eles ofertados, podendo o agente
de contratagdo ouvir a unidade demandante ou a Comissao de Planejamento da Contratagdo previamente a
sua aceitacgao.

§ 3° Definida a proposta vencedora o agente de contratacdo devera observar as demais
regras para a aceitagao da proposta e habilitacdo do fornecedor definidas na IN SEGES/ME n°® 67/2021.

§ 4° Encerradas a etapa de julgamento e de habilitacdo, o processo seguird ao titular da
SAO que, desde que constatada a auséncia de vicios manifestos, determinard a juntada no processo da
comprovagdo or¢amentaria para o suporte da despesa.

§ 5° Apds os passos descritos nos §§ anteriores, o(a) titular da SAO juntara manifestacao
sobre os termos da contratacdo e enviard o processo a autoridade superior para adjudicagdo do objeto e
homologac¢do do procedimento, observado, no que couber, o disposto no art. 71 da Lei n°® 14.133/2021.

Art. 11. Nas contratacdes realizadas mediante inexigibilidade de licitagdo fundamentada
no art. 74 da Lei n°® 8.666/93, a justificativa do prego exigida pelo inciso VII do artigo 72, devera observar,
no qual aplicavel, as regras do artigo 7° da IN SEGES/ME n° 65/2021.

Paragrafo tinico. E vedada a contratagdo direta por inexigibilidade caso a justificativa
de precos demonstre a possibilidade de competi¢ao.

Art. 12. Para contratagdes com cessao de mao de obra, o valor estimado da contratacao
devera ser elaborado em planilhas de custos e formagdo de precos baseadas em convencdo coletiva ou
dissidio e em custos de mercado.

Paragrafo unico. As planilhas de custos e formacdo de precos deverdo ser elaboradas
com base nos modelos de planilhas existentes na Instrucao Normativa n° 5/2017, do entdo Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, bem como em suas eventuais alteragdes ou nova
regulamentagdo expedida pelo Poder Executivo, salvo disposi¢do superveniente em contrario expedida
pelo Conselho Nacional de Justica ou pelo Tribunal Superior Eleitoral, de observancia obrigatéria por este
Regional.

Art. 13. Tratando-se de Solucdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo,
disciplinadas pela Resolugao CNJ n°® 468/2022, nas contratagdes cuja estimativa de precos seja inferior ao
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disposto no art. 75, I, da Lei n. 14°133/2021, deverao ser observadas, quanto a estimativa dos precos, as

regras definidas pela Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 65/2021.

Art. 14. Compete a unidade demandante ou, quando designada, a equipe de
planejamento da contratacdo, a elaboragdo da pesquisa de precos, inclusive as planilhas de custos, quando

cabivel.

Secao VI
Termo de Referéncia ou Projeto Basico

Art. 15. O Termo de Referéncia (TR) ¢ o documento elaborado a partir dos estudos
realizados na fase de planejamento e deve conter o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisdao adequado, para caracterizar os servicos a serem contratados ou os bens a serem

fornecidos.

§ 1° O Termo de Referéncia serd elaborado conforme modelo constante no Anexo

Y deste normativo, e devera conter:

I - defini¢ao do objeto, incluindo o detalhamento dos bens e servigos que compdem a

solugdo, com a indicagdo dos quantitativos;

IT - fundamentagdo da contratacdo com a referéncia aos estudos técnicos preliminares

correspondentes, quando for o caso;
III - descricao da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;
IV - requisitos da contrata¢ao;

V - critérios de sustentabilidade;

VI - modelo de execugdo do objeto, que consiste na defini¢do de como o contrato devera
produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento, devendo ser informado o

prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacao;

VII - modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execug¢do do objeto serad

acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

VIII - critérios de medi¢@o e de pagamento;

IX - reajuste contratual - independentemente do prazo de duracdo do contrato, serd
obrigatoria a previsao de indice de reajustamento de preco, com data-base vinculada a data do or¢amento
estimado e com a possibilidade de ser estabelecido mais de um indice especifico ou setorial, em

conformidade com a realidade de mercado dos respectivos insumos (art. 25, § 7°, da Lei n°® 14.133/2021);

X - estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos pregos unitarios referenciais,
das memorias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, com os parametros utilizados para a
obten¢do dos precos e para os respectivos calculos, que devem constar de documento proprio na forma

deste normativo;
XI - adequacao orcamentaria;
XII - forma e critérios de selecao do fornecedor;

XIII - eventualmente, sanc¢des especificas aplicaveis ao objeto a ser contratado.

§ 2° Os elementos previstos nos incisos 11l e XII do § 1 ° ndo sdo obrigatdrios para todas
as contratacdes realizadas mediante inexigibilidade e dispensa de licitagdo, cabendo a unidade demandante

avaliar a sua necessidade em face da complexidade do objeto.

Art. 16. Para as contratagdes de obras devera ser elaborado Projeto Basico, contendo os
elementos constantes no Termo de Referéncia, no que couber, além dos demais requisitos necessarios para

definir e dimensionar o objeto, conforme previsto no inciso XXV do artigo 6° da Lei n® 14.133/2021.

Art. 17. Para as contratagdes de servigos de engenharia deverd ser elaborado Termo de
Referéncia ou Projeto Bdésico, de acordo com as caracteristicas do objeto analisadas na fase de

planejamento da contratagao.
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Art. 18. Cabe a unidade demandante ou a equipe de planejamento da contratagao,
quando houver, a elabora¢do do Termo de Referéncia ou do Projeto Basico.

Secao VII
Indicacao e Ciéncia da Fiscalizacao de Contrato

Art. 19. Na fase de planejamento da contratagdo, a unidade demandante ou a equipe de
planejamento devera designar o fiscal ou fiscais do contrato, bem como seus substitutos, observando, para
a escolha, sempre que possivel, o principio da segregacdao de funcgdes, a compatibilidade com as
atribuigdes do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua
capacidade para o desempenho das atividades.

§ 1° Caso ndo seja possivel observar inteiramente o principio da segregacao de funcoes,
em razao principalmente da inexisténcia de outros servidores com o conhecimento do objeto especificado,
a unidade demandante ou a equipe de planejamento devera apresentar a devida justificativa.

§ 2° Como condigdo para o exercicio da fungdo, antes da formalizagdo do ato de
designacao, os fiscais, assim como 0s seus substitutos, deverdo ser expressamente cientificados sobre a
indicagdo e as respectivas atribuigdes.

Art. 20. A designacdo de que trata o caput do artigo 19 sera realizada mediante
formalizag¢do de ato administrativo pela Secretaria de Gestao de Pessoas do Tribunal, e ocorrerd por meio
de insercao de clausula no contrato celebrado para execugao do objeto.

Paragrafo unico. Caberd a unidade demandante ou a equipe de planejamento a escolha

do modelo de fiscalizagdo mais adequado a natureza e a complexidade do objeto a ser contratado,
optando-se pela figura do fiscal ou equipe de fiscalizacao.

Art. 21. Os substitutos designados atuardo nas auséncias e impedimentos eventuais e
regulamentares do(s) titular(es).

Art. 22. O encargo de fiscal ndo podera ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de
ordem ilegal, cabendo a este, contudo, expor ao superior hierarquico eventuais deficiéncias e limitagcdes
técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuigdes.

Paragrafo unico. Ocorrendo a situacdo de que trata a parte final do caput, cabera a
unidade demandante ou a equipe de planejamento providenciar a qualificacdo do servidor para o
desempenho das atribui¢des, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou designar outro servidor
com a qualificagdo requerida.

Art. 23. Para as contratagdes de servigos sob o regime de dedicagdo exclusiva de mao de
obra, ¢ obrigatoria a designacdo de equipe de fiscalizagdo composta pelo gestor do contrato, pelos fiscais
técnico e administrativo e pelos seus respectivos substitutos, observado o disposto no artigo 19.

Paragrafo unico. Quando a execucdo do contrato ocorrer concomitantemente em
unidades distintas do Tribunal, localizadas na Capital ou nas cidades do interior, a fiscalizagdo dos
aspectos técnicos ou administrativos podera ser realizada por fiscais setoriais designados pelas proprias
unidades, conforme analise da unidade demandante.

Art. 24. Na fase de execucdo do contrato, havendo necessidade de substituigdo de gestor
ou fiscal designado, e atendidos os requisitos do artigo 19, a alteragcdo sera formalizada por ato proprio,
mediante registro no processo da contratacdo ou em processo a ele vinculado, a ser realizado pela unidade
demandante ou pela equipe de planejamento.

CAPITULO 111
SELECAO DO FORNECEDOR

Art. 25. A fase de Seleg¢do do Fornecedor inicia-se com o encaminhamento, a Diretoria-
Geral do TRE/AP, do processo de contratacdo devidamente instruido com os documentos elaborados na
fase de planejamento, e encerra-se com a adjudicacdo do objeto, emissdo da nota de empenho e assinatura
do contrato, quando for o caso.
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Art. 26. Ao final da fase de sele¢ao do fornecedor, o processo devera conter, no minimo,
os seguintes elementos:

I - indicagdo da fundamentagdo legal;
II - comprovagdo de que o contratado atende os requisitos de habilitagdo e qualificagado;

IIT - analise dos elementos da contratagdo elaborados na fase de planejamento, incluindo
justificativa, pesquisa de pregos, requisitos técnicos, dentre outros, com manifestacdo por sua
regularidade;

IV - manifestacdo da Coordenadoria de Orcamento ¢ Finangas - COF, contendo a
indica¢do da compatibilidade entre a previsdo de recursos orgamentarios € 0 compromisso a ser assumido,
além da devida averiguacdo e manifestacdo quanto a existéncia ou inexisténcia de fracionamento indevido
de despesas, sobretudo por meio da verificacdo de que o valor limite total para a dispensa de licitagdao
ainda ndo ultrapassou, no exercicio financeiro, o somatério de todas as despesas relativas a objetos de
mesma natureza, por Unidade Operacional responsavel (Secretaria do TRE/AP ou Zona Eleitoral
especificada), entendidos como tais aqueles relativos a contratacdes no mesmo ramo de atividade para
cada compra ou servigo que se pretende contratar, considerando a indicacdo do nivel de subclasse da
Classificagdo ~ Nacional de  Atividades  Econdomicas (CNAE), a ser obtido no
enderego https://cnae.ibge.gov.br/?view=estrutura, disposto no ETP;

V - parecer juridico que demonstre o atendimento dos requisitos legais exigidos para a
contratacao;

VI - autorizacdo da autoridade competente;
VII - nota de empenho da despesa e instrumento de contrato, quando for o caso;
VIII - comprovante de publicidade da contratagao.

Paragrafo tinico. E dispensavel a analise juridica nas hipoteses previamente definidas
em ato da autoridade juridica maxima competente, conforme avaliacdo da Secretaria de Administragao,
Orcamento, Financas e Contabilidade, ou da Diretoria-Geral ou da Presidéncia, que deverad considerar o
baixo valor, a baixa complexidade da contratacao, a entrega imediata do bem ou a utilizagao de minutas de
instrumentos de contrato, convénio ou outros ajustes previamente padronizados pelo oOrgdo de
assessoramento juridico (§ 5° do art. 53 da Lei n. 14.133/2021), exceto nos casos em que demandarem
analise juridica em razao de duvidas acerca da legalidade da contratacao.

Art. 27. A Diretoria-Geral da Secretaria do Tribunal é a unidade com competéncia
delegada para autorizar as contratagdes diretas do TRE-AP.

Secao 1
Dispensa Eletronica

Art. 28. A contratagdo por dispensa de licitagdo serd operacionalizada por meio do
Sistema de Dispensa Eletronica integrante do Sistema de Compras do Governo Federal (Comprasnet 4.0),
atualmente disciplinada pela Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 67/2021, que dispde sobre a dispensa de
licitacdo, na forma eletronica, de que trata a Lei n® 14.133/2021 e institui o Sistema de Dispensa
Eletronica, no ambito da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, bem como em
suas eventuais alteragdes ou nova regulamentagao expedida pelo Poder Executivo, salvo disposi¢cdo
superveniente em contrario expedida pelo Conselho Nacional de Justica ou pelo Tribunal Superior
Eleitoral, de observancia obrigatdria por este Regional.

§ 1° A dispensa de licitacdo na forma eletronica serd a modalidade adotada de forma
preferencial no TRE/AP, nas seguintes hipoteses:

I - contratagdo de obras e servigos de engenharia ou de servicos de manutengdo de
veiculos automotores, no limite do disposto no inciso I do caput do art. 75 da Lei n® 14.133/2021;

IT - contratagdo de bens e servigos, no limite do disposto no inciso Il do caput do art. 75
da Lein°® 14.133/2021;

IIT - contratacdo de obras, bens e servigos, incluidos os servigos de engenharia, nos
termos do disposto no inciso III e todos os seguintes que constam do caput do art. 75 da Lei n°
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14.133/2021, quando cabivel; e

IV - registro de pregos para a contratacdo de bens e servigos por mais de um 6rgdo ou
entidade, nos termos do § 6° do art. 82 da Lei n® 14.133/2021 e observado o art. 39 desta instrugdo
normativa.

§ 2° Poder4 ser afastada a forma eletronica para o processamento da dispensa de licitacao
nas seguintes hipdteses:

I - contratagdes de bens e servigcos, de qualquer natureza, desde que justificada a
impossibilidade da utiliza¢ao da dispensa eletronica para o éxito da contratagao;

II - contratagdes que ndo possam aguardar o prazo da dispensa eletronica e que decorram
de fato superveniente, devidamente justificado pela unidade demandante.

Art. 29. Para fins de afericdo dos valores que atendam aos limites referidos nos incisos I
e Il do artigo anterior, deverdo ser observados:

I - 0 somatorio despendido no exercicio financeiro; e

IT - o somatdrio da despesa realizada com objetos de mesma natureza, entendidos como
tais aqueles relativos a contratacdes no mesmo ramo de atividade.

§ 1° O disposto nos incisos do caput deste artigo ndo se aplica as contratagcdes de até¢ RS
8.000,00 (oito mil reais) de servigos de manutengdo de veiculos automotores de propriedade ou na posse
do TRE-AP, incluido o fornecimento de pecas, de que trata o § 7° do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021.

§ 2° Considera-se ramo de atividade a particdo econdmica do mercado, identificada pelo
nivel de subclasse da Classificagdo Nacional de Atividades Economicas (CNAE), no
enderecgo https://cnae.ibge.gov.br/?view=estrutura.

§ 3° A COF mantera controle dos dados dos processos de despesas do exercicio corrente,
para fins de regular aferi¢do de eventual fracionamento, e registro nos autos, na forma prevista no art. 26,
IV desta instrugao.

§ 4° Quando do enquadramento de bens, servigos ou obras nos termos das hipoteses
previstas neste artigo, a autoridade competente pela autorizacao e a autoridade superior responsavel pela
adjudica¢do e pela homologacdo da contratacdo devem observar o disposto no art. 73 da Lei n°
14.133/2021 e no art. 337-E do Decreto-Lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940.

Art. 30. Compete as unidades demandantes avaliar se as contratagdes previstas nesta
secdo serdo realizadas por meio de Dispensa Eletronica mediante preenchimento de campo especifico do
Documento de Formulacdo de Demanda - DFD ou, posteriormente, por meio de informagao juntada no
processo, nos dois casos submetidas ao titular da Diretoria-Geral para deliberacdo.

Paragrafo nico. Tratando-se de contratacdo com fundamento nos incisos I e II do
artigo 75 da Lei n° 14.133/2021, a unidade demandante também devera registrar no documento indicado
no caput deste artigo se a estimativa de pregos sera realizada concomitantemente a selecdo da proposta
economicamente mais vantajosa, conforme disposto no § 4° do artigo 7° da IN SEGES/ME n° 65/2021 c/c
0 § 1°do art. 16 da IN SEGES/ME n° 67/2021.

Art. 31. As dispensas eletronicas serdo precedidas de divulgacdo de Aviso de Dispensa
no Portal de Compras do Governo Federal, pelo prazo minimo de 03 (trés) dias uteis, com a especificacao
do objeto pretendido.

§ 1° O Aviso de Dispensa serd elaborado pela Se¢do de Licitagdo e Compras - SLIC e
contera, como anexo, no minimo, o Termo de Referéncia ou o Projeto Bésico.

§ 2° Caso as propostas recebidas na fase de disputa das dispensas eletronicas nao
atendam aos requisitos da contratacdo ou possuam valor superior ao estimado na fase de planejamento,
sendo inexitosa a negociacdo, poderd a Administragdo optar:

I - pela contratagdo realizada diretamente com o fornecedor que encaminhou a menor
proposta na fase de planejamento (art. 22, III, IN n® 67/21); ou,

IT - pela contratacdo direta por dispensa de licitagdo operacionalizada por meio de
cotagdes de pregos no mercado local;
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IIT - findo o procedimento previstos nos incisos I e II, o processo serad instruido com os
documentos produzidos e enviado a SAO para prosseguimento da tramitacao até ulterior deliberacao pela
contratacao pela Diretoria-Geral.

§ 3° Frustrada a contratacdo pelas vias estabelecidas neta instru¢ao normativa, a unidade
demandante deverd avaliar as seguintes medidas para deliberacao pelo titular da SAO:

I - analisar a possivel repeti¢do do procedimento dos itens fracassados;
IT - alterar as especificagdes do objeto ou das condi¢des da contratacao;
III - incluir o objeto em contratagdes por registro de pregos;

IV - cadastramento dos itens fracassados no Sistema COMPRASNET para recebimento
de aviso de IRP de outros 6rgaos;

V - outras medidas possiveis para o atendimento da demanda.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 32. A operacionalizag¢do do regime adotado por este normativo devera ocorrer com
a efetiva utilizagdo pelo TRE-AP do Portal Nacional de Contratagcdes Publicas, instituido pelo art. 174 a
Lei n° 14.133/2021 para a divulgacdo dos atos obrigatérios ali exigidos, inclusive a publicidade dos
contratos ¢ de seus aditamentos como condi¢ao indispensavel de eficacia, na forma e prazo estabelecidos
pelo art. 94, regra de observancia estrita pelo comando do Acérdao TCU n° 1.731/2022 - Plenario.

§ 1° Enquanto a tramitacdo do procedimento das contratacdes sob a égide da Lei n°
14.133/2021 nao estiver disciplinada por ato proprio no ambito deste Tribunal, a tramitacdo do
procedimento das contratacdes diretas observara o rito simplificado estabelecido nesta Instrugdo
Normativa.

§ 2° Poderdo ser processadas com base na Lei n° 8.666/1993 as contratagdes por
inexigibilidade ou dispensa de licitagdo cujo planejamento das unidades demandantes ou equipes de
planejamento tenha iniciado formalmente antes do termo inicial estabelecido no caput deste artigo e que
seu processamento tenha sido autorizado pela Diretoria-Geral.

Art. 33. As contratagdes de Solugdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
disciplinadas pela Resolugdo CNJ n® 468/2022, cuja estimativa de precos seja inferior ao disposto no art.
75, 11, da Lei n°® 14.133/2021, deverao, na forma do § 1° do art. 1° desse regulamento, observar as normas
estabelecidos por esta instrugdo normativa para o seu processamento.

Art. 34. Serdo aplicados, no que compativel, as regras deste normativo aos
procedimentos para contratagdo direta por meio do sistema de registro de precos, apds sua
regulamentac¢do, na forma exigida pelo Parecer CNML/CGU/AGU n° 2/2021.

Art. 35. Na elaboragdo dos Planos de Aquisi¢cdes Anual, inclusive para aquele construido
no exercicio de 2023, as unidades deverdo utilizar documentos de formalizacdo de demandas com o
objetivo de racionalizar as contratacdes do 6rgdo, garantir o alinhamento com o planejamento estratégico e
subsidiar a elaboragdo da respectiva proposta orcamentaria (art. 12, VII, da Lei n® 14.133/2021).

Paragrafo tnico. A partir da elaboragdo do Plano de Contratagcdes Anual (PCA) neste
Tribunal, nos moldes definidos pela Lei n°® 14.133/2021, Resolug¢dao TSE n°® 23.702/2022 e Resolucdo CNJ
n® 347/2020 - ou outros regulamentos que venham a substitui-las - podera ser adotado modelo
simplificado de Estudo Técnico Preliminar para a contratagao de objeto que neles estejam inseridos.

Art. 36. Compete a Diretoria-Geral editar os atos necessarios a execugao desta instru¢ao
normativa, as eventuais atualizacdes dos seus anexos para adequacdo as normas vigentes ou
supervenientes, assim como a resolucao dos casos omissos.

Art. 37. Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Macapa, 23 de marco de 2023.
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