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MANUAL DE PROCESSO DE TRABALHO 41

IDENTIFICAGCAO DO PROCESSO

PROCESSO DE GESTAO DAS CONTRATAGOES DO TRE-SE
Etapa 1: Plano de Contratacoes Anual - PCA

Realizar o planejamento das contratagdes e aquisicdes para o ano
subsequente, de modo a dar maior previsibilidade das demandas
OBJETIVO com vistas a eficiéncia e a qualidade do gasto publico, considerando
também o mapeamento de potenciais riscos e o alcance dos
objetivos estratégicos da Instituicao.

NUMERO 41
MANUAL NOME PCA
VERSAO 1

VISAO SISTEMICA

PROCESSO DE GESTAO DAS CONTRATACOES DO TRE-SE
Etapa 1: Plano de Contratac6es Anual - PCA

ENTRADA(S) Demandas por obras, bens ou servicos.

Unidades solicitantes (responsaveis por consolidar e solicitar a

FORNECEDOR(ES) demanda por determinado bem, obra ou servico).

SAIDA(S) Plano de Contratacdes Anual (PCA) elaborado e em execucao.
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PROCESSO DE GESTAO DAS CONTRATACOES DO TRE-SE
Etapa 1: Plano de Contratacoes Anual - PCA

Unidades da Secretaria
CLIENTE(S) Cartorios Eleitorais
Lideres de Projetos

Lei 14.133/2021 - Nova Lei de Licitagbes e Contratacdes
Resolucao CNJ 347/2020

REGULAGAO Resolucdo TSE 23.702/2022
Portaria TRE-SE 715/2024
RECURSO(S) Sistema Eletronico de Informacdes (SEI)

Planilhas de registro e de acompanhamento das contratagdes

CADEIA DE VALOR

POSICAO DO PROCESSO NA CADEIA DE VALOR

MACROPROCESSO Os macroprocessos de apoio garantem o suporte adequado
DE APOIO aos processos finalisticos

MACROPROCESSO 9 | Gestdao Orcamentaria, Financeira e Contabil

PROCESSO 9.1 Gestao Orcamentaria

Gestao das Contratagdes - Etapa 1 - Plano de Contratagdes

SUBPROCESSO 9.1.5 Anual - PCA
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GESTOR DO PROCESSO

GESTOR DO PROCESSO

UNIDADE

A Assessoria de Planejamento e Gestdo da SAO
(ASPLAN/SAO) é a unidade responsavel pela gestdao do
processo, cabendo-lhe seu acompanhamento, controle e
melhoria. Esta unidade também recebera as duvidas e
sugestdes acerca do processo para analise e providéncias
necessarias.

PARTICIPANTE(S) DO PROCESSO

PARTICIPANTE(S)

Presidéncia

Presidéncia do TRE-SE

DG

Direcao-Geral do TRE-SE

Unidades Solicitantes

Unidades responsaveis pelas solicitagdes das contrataces

Unidades de
Monitoramento do
PCA

Unidades responsaveis pela consolidacdo de dados para o
monitoramento e acompanhamento de contratagbes
relacionadas as Unidades Solicitantes do setor a que estao
vinculadas nos organogramas do Tribunal

Secretaria de Administracdo, Orcamento, Financas e

SAC Contabilidade

ASPLAN-SAO Assessoria de Planejamento e Gestao - SAO

CoLIC Coordenadoria de Licitagbes, Compras e Contratos
COFIC Coordenadoria Orcamentaria, Financeira e Contabil
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PARTICIPANTE(S)

Comité Orcamentario e de Contratacbes - COMOC -
instituido pela Portaria TRE/SE 861/2017 com as seguintes
atribuicdes:
| - atuar, de forma conjunta, no trato de assuntos
orcamentarios e financeiros de interesse do TRE/SE;
Il - acompanhar o processo de elaboragdo e alteracédo do
orcamento e a execucao orcamentaria e financeira;
[l - atuar na captagao das necessidades ou demandas;
IV - realizar encontros no primeiro quadrimestre do exercicio
anterior a proposta orcamentaria para discussdo das
necessidades ou demandas;
V - atuar na defini¢do de prioridades;

COMOC VI - atuar na definichko de ajustes, limites e

contingenciamentos;

VIl - auxiliar a alta administracao nas decisdes relativas as
contratagdes (incluido pela Portaria 315/2021);

VIIl - acompanhar o Plano Anual de Contratag¢des (incluido
pela Portaria 315/2021);

IX - estimular a capacitacao e a gestao do conhecimento em
planejamento de contratagdo, selecdo de fornecedores,
gestao de contratos, gestao de riscos e gestao de processos
(incluido pela Portaria 315/2021);

X - propor mecanismos para O acompanhamento de
desempenho dos gestores e colaboradores da area de gestao
das contratagbes e dos processos de trabalho relacionados
(incluido pela Portaria 315/2021).

Colaboradores

ASTEC - Assessoria Técnica de Contratacoes

NAC - Nucleo de Apoio a Contratacbes de Tecnologia de
Informacao e Comunicagao

NSA - Nucleo de Sustentabilidade e Acessibilidade
(consultado)

NSI - Nucleo de Seguranca da Informacdo e Protecdo de
Dados Pessoais (consultado)

ASSEC - Assessoria Técnica de Seguranca Cibernética
(consultado)
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DOCUMENTO(S) DO PROCESSO

Manual 41 - PCA

ONDE E
ENCONTRADO OU
DOCUMENTO NOME UNIDADE
RESPONSAVEL
D1 D1 - PFA (Plano de Contratacdes Anual) - ASPLAN-SAQ
Preliminar
D2 D2 - DFD - Documento de Formalizacao SE|
de Demandas
D3 QS - PCA (Plano de Contratac6es Anual) - ASPLAN - SAO
Final
D4 D4 - Portaria de Implantagdao do PAC Final | ASPLAN - SAO
D5 D5 - PCA Final com complementacao ASPLAN -SAO
D6 - Registro Mensal - Unidades de Unldfades de
D6 . Monitoramento do
Monitoramento do PCA
PCA
D7 D7 - Relatério de Risco ASPLAN - SAO
DS D8 - Relatério Parcial de ASPLAN - SAO
Acompanhamento
D9 D9 - Formulario Solicitacao de Alteracao SE|

do PCA
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TRATAMENTO DE RISCOS

Manual 41 - PCA

EVENTO DE RISCO

ACAO

ATIVIDADE LIGADA AO
RISCO

1. Alteracao nas Prioridades
Institucionais.

O PCA, ao ser formulado com base
nas necessidades definidas no
inicio do ano (abril), pode néao
refletir mais as novas prioridades
da instituicao, resultando em um
plano desatualizado. Mudancas
nas diretrizes do TRE-SE durante o
processo de elaboracdao do PCA
podem desorganizar 0

cronograma de contratagées.

Estabelecer um canal
constante de comunicacao
com as liderancas do TRE-
SE para alinhamento
continuo das prioridades,
cumprindo as estratégias
de acompanhamento e
alteracao do PCA
definidas neste Manual.

Nivel de Risco: | Resposta:
Alto Evitar
Controle:

Manter o controle atual

Unidade/Servidor
responsavel:
ASPLAN-SAO/Titular da
ASPLAN-SAO

Subprocessos 1.15
Acompanhamento da
Execucao do PCA e 1.16
Alteracao do PCA

2. Alteracoes nas demandas de
contratacao.

As mudancas nas demandas de
contratagdo exigem uma
reavaliacao continua dos

A solicitacao de alteracao
deve ser feita por meio do
Formulario Solicitacao de
Alteracao do PCA, o qual
sera avaliado pela SAO e
aprovado pela Presidéncia
ou DG.

requisitos.

Nivel de Risco: | Resposta:
Alto Evitar
Controle:

Manter o controle atual

Unidade/Servidor
responsavel:

Unidade solicitante de
demanda de contratacao/
Titular da Unidade

Atividade 1.16.1
SOLICITAR alteracdo do
PCA

Documento D9 -
Formulario Solicitacao de
Alteracao do PCA
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EVENTO DE RISCO

ACAO

ATIVIDADE LIGADA AO
RISCO

3. Atraso na Elaboracao do PCA.

O nao cumprimento do
cronograma para a entrega do
PCA pode comprometer a

execucao das contratacdes anuais.

Definir um cronograma
claro e monitorar o
andamento das etapas de
elaboracdo do PCA,
cumprindo os prazos
definidos para a
elaboracao do PCA
segunda a Portaria TRE-SE
715/2024 e o disposto
neste Manual.

Nivel de Risco: | Resposta:
Alto Evitar

Controle:
Manter o controle atual

Unidade/Servidor
responsavel:
ASPLAN-SAO/Titular da
ASPLAN-SAO

Processo 1. Plano de
Contratacdes Anual - PCA

4. Custos subestimados de
contratagoes.

A nao previsao adequada de
recursos financeiros pode
comprometer a execugdo das
contratagdes previstas no PCA.

Ajustar os orcamentos
para contemplar margens
de seguranca, diversificar
fornecedores e realizar
estimativas adequadas de
custos.

Solicitar demanda de
contratagao por meio do
DFD - Documento de
Formalizacado de
Demandas, cumprindo
seus requisitos.

Nivel de Risco: | Resposta:
Alto Evitar

Controle:
Manter o controle atual

Unidade/Servidor
responsavel:

Unidade solicitante de
demanda de contratacao/
Titular da Unidade

Atividade 1.4 INSERIR
demandas processo SEI

Documento D2 - DFD -
Documento de
Formalizacdo de
Demandas
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EVENTO DE RISCO

ACAO

ATIVIDADE LIGADA AO
RISCO

5. Nao encaminhamento dos
artefatos necessarios para a
contratacao.

Comprometimento da aquisicao
de forma a prejudicar a execugéo
das atividades institucionais.

Complementar o PCA
Final com informacdes
relevantes para o controle
do cumprimento dos
prazos, como a indicacao
da necessidade de Estudo
Técnico Preliminar,
indicacao da modalidade
e da forma de contratacao
para as demandas e
indicacao dos
responsaveis pela
elaboracao dos artefatos.

Acompanhamento do
andamento dos processos
e justificativas de atrasos
feitos pelas Unidades de
Monitoramento definidas
pela Portaria TRE-SE
715/2024.

Nivel de Risco: | Resposta:
Alto Evitar
Controle:

Manter o controle atual

Unidade/Servidor
responsavel:
ASPLAN-SAO e Unidades
de Monitoramento/Titular
da ASPLAN-SAQ e
Titulares das Unidades de
Monitoramento do PCA.

Atividade 1,14
COMPLEMENTAR PCA
Final

Documento D5 - PCA
Final com
complementacao

Atividade 1.15.3
REGISTRAR andamento
dos processos

Documento D6- Registro
mensal - Unidades de
Monitoramento

6. Falha de sistema
informatizado para a elaboracao
e acompanhamento do PCA.

A elaboracao e o
acompanhamento do PCA podem
ser impactados por falhas técnicas
no sistema adotado

Criacao/otimizacao do
Modelo PCA Final e do
Modelo PCA Final com
complementacao.

Considerar a possibilidade

Processo 1. Plano de
Contratacdes Anual - PCA

Subprocessos 1.15
Acompanhamento da
Execucdao do PCA e 1.16
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EVENTO DE RISCO

ACAO

ATIVIDADE LIGADA AO
RISCO

de implantagdo de uma
solucdo tecnoldgica para
elaboracao e
acompanhamento do PCA
que garanta o
atendimento dos
requisitos necessarios
para a operagao sem
falhas.

Nivel de Risco: | Resposta:
Moderado Evitar
Controle:

Melhorar controle existente

Unidade/Servidor
responsavel:
ASPLAN-SAO/Titular da
ASPLAN-SAO

Alteracao do PCA

Documentos D3 - PCA
Final e D5 - PCA Final
com complementacao
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AUTORES DO MANUAL

MANUAL ELABORADO POR

SAO - Secretaria de Tecnologia da Informacao

UNIDADES ASTEC - Assessoria Técnica de Contratacoes
SEORG - Sec¢ado de Otimizacao de Processos Organizacionais
SOBRE A VERSAO
VERSAO RESUMO DAS ALTERACOES RESPONSAVEL
1 Versao inicial. Autores do
Manual
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A Egig;;ge! Regional Eleitoral Manual 41 — PCA
1. PLANO DE CONTRATAC()ES ANUAL - PCA

[| | PROCESSOS/ENTIDADES RELACIONADOS

ELABORACAO DA PROPOSTA ORCAMENTARIA ANUAL
DESCRICAO

O objetivo deste processo é dispor sobre a elaboragdo das propostas orcamentarias
ordinaria e de pleitos eleitorais, no que tange as despesas discricionarias, para
encaminhamento ao Tribunal Superior Eleitoral, englobando o levantamento das
necessidades de despesas orcamentarias anuais no ambito do TRE-SE e alinhado com a
estratégia institucional.

|:|1 .1 CAPTAR demandas

DESCRICAO

Captar as demandas de contratagdo segundo o sistema e o cronograma de atividades
disponibilizados pela Coordenadoria Orcamentaria, Financeira e Contabil (COFIC), por
ocasido da elaboragdo da Proposta Orcamentaria Anual.

EXECUTANTE
Unidades Solicitantes

|:|1.2 INICIAR processo do PCA no SEI

DESCRICAO

- O Plano de Contratacdes Anual (PCA) é o instrumento de governanga das contratagdes e
aquisicoes que tem por finalidade:

| — Assegurar o alinhamento das contratacdes as necessidades do Tribunal Regional
Eleitoral de Sergipe, a fim de contribuir para o alcance dos objetivos estratégicos;

Il — Realizar o planejamento das contratacdes e aquisi¢cbes para o ano subsequente, de
modo a dar maior previsibilidade das demandas com vistas a eficiéncia e a qualidade do
gasto publico, bem como mapear potenciais riscos;

lll — Garantir a transparéncia e o controle das contratag¢des;

13
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IV — Acompanhar o cumprimento dos prazos e responsabilidades das unidades envolvidas
na instrucao processual, de modo a concluir as contratacdes e aquisicdes em tempo habil
e conforme a qualidade desejada.

- A versao preliminar do PCA deve ser concluida até o dia 30 de abril do Exercicio anterior
e correspondera a Proposta Orgcamentaria Inicial encaminhada ao Tribunal Superior
Eleitoral pds aprovacao pelo Comité Orgamentario e de Contratagbes (COMOC).
(Resolucao CNJ 347/2020. art. 9°).

- O PCA Preliminar deve ser disponibilizado as Unidades Solicitantes para coleta das
informagdes necessarias a elaboragdo do PCA Final apés o encaminhamento da Proposta
Orcamentaria Final ao TSE.

PRAZOS (periodos do exercicio anterior ao do Plano)

- Até 30 de abril - elaboracdo do PCA Preliminar

- Até 1° de setembro - insercao das demandas no processo SEl - PCA pelas Unidades
Solicitantes

- Até 30 de setembro - elaboracdo da Minuta do PCA Final pela ASPLAN-SAQ;

- Até 10 de outubro - avaliacago do COMOC;

- Até 15 de outubro - aprovagado da Presidéncia;

- Até 30 de outubro - divulgacao em sitio eletronico oficial (15 dias apds sua aprovagao
segundo Resolugao CNJ 347/2020, art. 9°).

ATENCAO:

- O prazo para a elaboracdo do PCA Preliminar pode ser alterado por meio de ato da
Diretoria-Geral a fim de concilia-lo aos prazos de elaboragdo da Proposta Orcamentaria
Inicial.

- Em anos eleitorais, em razdo da utilizacdo da forca de trabalho das unidades
responsaveis pela elaboragcdo do PCA Final em atividades do processo eleitoral, os prazos
de envio dos Documentos de Formalizacdo de Demandas (DFD), de consolidacdo dos
dados, de aprovacao e de publicagdo do PCA Final poderao ser prorrogados de forma que
a divulgacdo do PCA Final ocorra até 10 de dezembro. Nesta hipotese, o responsavel da
SAO enviara cronograma a Diretoria-Geral (via SEl), para apreciagdo e autorizacdo da
prorrogacao dos prazos.

EXECUTANTE
ASPLAN-SAO

14
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D1 - PCA Preliminar
DESCRICAO

D1 - PCA Preliminar. Corresponderd a Proposta Orcamentaria Inicial encaminhada ao
Tribunal Superior Eleitoral pds aprovacao pelo Comité Orcamentario e de Contratagdes
(COMOCQ). (Resolugao CNJ 347/2020. art. 9°).

Onde é encontrado ou unidade responsavel: ASPLAN-SAO

|:|1.3 COMUNICAR e disponibilizar processo SEI

DESCRICAO
Comunicar e disponibilizar o processo do PCA no SEl as Unidades Solicitantes para
insercao de suas demandas.

EXECUTANTE
ASPLAN-SAO

|:|1.4 INSERIR demandas no processo SEI

DESCRICAO

- As Unidades Solicitantes devem inserir no processo SEl disponibilizado pela
ASPLAN/SAOQ, até 1° de setembro de cada exercicio, as demandas de aquisicdo de bens ou
contratacao de servigos constantes da Proposta Orcamentaria Final.

- As demandas para o exercicio subsequente serao informadas por meio do Documento
de Formalizagdo de Demandas - DFD, conforme modelo de documento disponibilizado no
SEI.

- Os DFDs devem ser aprovados pela autoridade maxima da Unidade Solicitante.

- Além das novas demandas, devem ser relacionadas as ja pactuadas cujos contratos sejam
passiveis ou ndo de prorrogacao.

EXECUTANTE
Unidades Solicitantes

D2 - DFD
DESCRICAO

D2 - DFD - Documento de Formalizacdao de Demandas

Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI
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|:|1.5 DEFINIR calendario das contratacoes

DESCRICAO

- O calendario de contratacbes sera definido considerando o tempo necessario para o
procedimento, a data desejada para a contratacao e a disponibilidade da forca de trabalho
na instrucao dos autos de contratacao.

- A Diretoria-Geral ou o COMOC pode determinar priorizagdo para tramitacao de
determinada demanda, observados, entre outros critérios, o impacto das contratagdes e a
capacidade de instrucao e processamento simultaneo de licitagdes.

EXECUTANTE
SAO / COLIC

[ 1.6 ELABORAR PCA Final
DESCRICAO

DEMANDAS INCLUIDAS NO PAC

- O PCA Final consolidara as demandas de obras, servicos de engenharia, bens e servicos
de tecnologia da informacao e comunicagao, bens e servicos comuns g, ainda, os contratos
vigente, com possibilidade ou ndo de prorrogagao ou renovagao.

- As demandas de contratacOes referentes a agdes de desenvolvimento de magistrados e
servidores (cursos, treinamentos, entre outros) quando utilizarem recursos previstos nas
acoes orcamentarias de "Capacitagdo de Recursos Humanos" nao serao incluidas no PCA,
devendo constar de planejamento proprio.

PROVIDENCIAS DA ASPLAN-SAO

- A ASPLAN/SAO, com base nas demandas constantes dos DFDs (Documento de
Formalizagdo das Demandas), deve adotar as seguintes medidas para a consolidacao do
PCA Final (Resolucao CNJ 347/2020, art.11):

| — Agregar, sempre que possivel, os objetos de mesma natureza, visando a racionalizagdo
de esforcos de contratacdo e a economia de escala;

Il — Indicar a data estimada para inicio do processo de contratacdao, em conformidade com
o calendario de contrata¢des definido pelos responsaveis pela SAO e pela COLIC.

- Durante a fase de consolidacao das informacbes, a ASPLAN-SAO podera destacar
qualquer inconsisténcia, inadequacao ou fatos que necessitem de revisao pelas Unidades
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Solicitantes, bem como solicitar a alteragdo de dados neles contidos, em especial os que
estejam em desacordo com a natureza, a prioridade, e o valor estimado da demanda.

- A ASPLAN-SAO enviara minuta de PCA Final as Unidades Solicitantes, COLIC, SAO e
Diretoria-Geral, via SEl, para avaliacao e validacdo dos dados, no prazo de 3 (trés) dias
dteis.

PARTICIPACAO DA SAO
Colaborar na elaboracdo do PCA Final.

PARTICIPACAO DA ASTEC
Auxiliar na consolidacao dos dados oriundos das Unidades Solicitantes.

PARTICIPACAO DO NAC

- O NAC (Nucleo de Apoio a Contratacdes de Tecnologia de Informacdo e Comunicacao)
auxiliara a ASPLAN-SAO na elaboracdo do PCA Final no tocante as demandas por
contratagbes de solugdes de tecnologia da informacdo e comunicagdao que compdem o
Plano de Contratacdes de STIC.

ESTRUTURA E CONTEUDO DO PCA FINAL

- O PCA Final devera conter, no minimo, as seguintes informacgoes (Decreto 10.947/2022,
art. 8°; Resolucao CNJ 347/2020, art. 10):

| — codigo do item;

Il - Unidade Solicitante do item;

[ll - quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de consumo
anual;

IV — descrigao sucinta do objeto;
V —justificativa para a necessidade da contratacao;

VI — estimativa preliminar do valor da contratacao, por meio de procedimento simplificado,
preferencialmente de acordo com as orientacdes e procedimentos divulgados no Portal de
Compras do Governo Federal;

VIl — grau de prioridade da contratacao, com graduacdes de alto, médio e baixo;

VIII - indicacao das datas estimadas para inicio e conclusao do processo de contratacao, a
fim de ndo gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades do 6rgao ou da entidade.
Compreende a data definida para o recebimento dos

artefatos de planejamento da contratacdao na SAO.
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IX — indicacdo de vinculacdo ou dependéncia com o objeto de outro documento de
formalizacdo de demanda para a sua execugdo, com vistas a determinar a sequéncia em
gue as contratacOes serao realizadas;

X - indicacdo da vinculacdo da demanda ao Planejamento Estratégico do TRE/SE.

- O codigo do item deve, preferencialmente e na medida do possivel, seguir a
padronizacao dos Sistemas de Catalogacao de Material ou Servico do SIASG , observando
as seguintes diretrizes:

Il - Os codigos CATMAT ou CATSER podem ser consultados em
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca.

Il - A inclusdo de servicos e materiais podera ser feita pelo GRUPO do servico ou pela
CLASSE do material, informando para ambos os casos o valor total pretendido para a
aquisicao no exercicio de referéncia do PCA.

lll - Poderd haver o detalhamento a nivel de ITEM, hipétese em que devera informar
quantidade e valor.

- Para definicdo do grau de prioridade das contratagdes serdao considerados os seguintes
critérios:

| — Prioridade Alta:

a) contratacao ou aquisicao destinada a atender demandas do processo eleitoral;

b) contratacdo ou aquisicdo com valor estimado superior a R$ 500.000,00 (quinhentos mil
reais) para o exercicio;

c) contratagOes de servicos de tecnologia da informacdo e comunicacao;

d) aquisicdes de bens de tecnologia da informacao e comunicagdo com valor estimado
superior ao limite previsto no art. 75, inciso |, da Lei 14.133/2021, para o exercicio.

e) contratacdo de servicos com alocacao exclusiva de mao-de-obra;

f) obras e servicos de engenharia;

g) contratacSes de servigos e fornecimentos continuados;

h) contratagdes/aquisi¢des para atender a projeto estratégico;

i) objetos indicados pela Unidade Solicitante que requeiram alto grau de especializacao;
j) procedimento licitatorio que contenha mais de 30 itens;

k) demanda identificada (ID) que figure entre as dez de maior relevancia orcamentaria do
PAC.
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[l — Prioridade Média:

a) valor estimado superior ao limite previsto no art. 75, inciso |, da Lei 14.133/2021 e
inferior ou igual a R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais), para o exercicio, que ndo se
enquadrem nas hipoteses do inciso anterior;

b) aquisicbes de bens de tecnologia da informagdo e comunicacao com valor estimado
inferior ao limite previsto no art. 75, inciso |, da Lei 14.133/2021;

c) procedimento licitatério que contenha de 16 a 30 itens, que ndo se enquadrem nas
hipoteses do inciso anterior.

[Il — Prioridade Baixa:

a) valor estimado igual ou inferior ao limite previsto no art. 75, inciso |, da Lei 14.133/2021,
para o exercicio, que ndo se enquadrem nas hipoteses dos incisos anteriores;

b) procedimento licitatério que contenha até 15 itens que ndo se enquadrem nas
hipoteses dos incisos anteriores.

INFORMAC@ES DISPENSADAS DE REGISTROS NO PCA
Sao dispensadas de registro no PCA (Decreto 10.947/2022, art. 7°):

| — As informagdes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lei 12.527/2011,
ou abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo. Na hipdtese de classificacao parcial
das informacgdes, as partes nao classificadas como sigilosas serdo cadastradas no PCA,
quando couber;

Il — As contrataces realizadas por meio de concessdao de suprimento de fundos, nas
hipoteses previstas no art. 45 do Decreto 93.872/1986;

[Il — As hipdteses previstas nos incisos VI, VIl e VIl do caput do art. 75 da Lei 14.133/2021;
IV — As pequenas compras e a prestacao de servicos de pronto pagamento, de que trata o
§ 2° do art. 95 da Lei 14.133/2021.

EXECUTANTE

ASPLAN-SAO, com a colaboracdo da SAO, da ASTEC e do NAC, este no tocante as
demandas por contratagdes de solucdes de tecnologia da informacao e comunicagao que
compdem o Plano de Contratacdes de STIC.

D3 - PCA Final
DESCRICAO

D3 - PCA Final
Onde é encontrado ou unidade responsavel: ASPLAN-SAO
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I:|1.7 ANALISAR PCA Final - Unidades

DESCRICAO

Analisar a proposta do PCA Final para apresentar, se for o caso, corre¢des, refinamentos,
incorporagdo de informagdes ou outras intervencdes de natureza técnica que se fagam
necessarias.

EXECUTANTE
Unidades Solicitantes

|:|1.8 ANALISAR PCA Final - SAO/COLIC

EXECUTANTE
SAQ / COLIC

I:|1.9 ANALISAR PCA Final - DG

EXECUTANTE
DG

I:|1.10 AJUSTAR PCA Final

DESCRICAO
Ajustar o PCA Final conforme as sugestdes e informacOes apresentadas pelas Unidades
Solicitantes, SAO/COLIC e DG.

EXECUTANTE
ASPLAN-SAO

|:|1.11 AVALIAR PCA Final - COMOC

DESCRICAO

O COMOC podera reprovar itens do PCA ou, se necessario, devolvé-lo a ASPLAN-SAO para
realizar adequacdes junto as Unidades Solicitantes ou Técnicas, observando o prazo
previsto para a aprovacao do Plano.

EXECUTANTE
COMOC
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I:|1.12 APROVAR PCA Final

DESCRICAO
A Minuta da Portaria de implantacao do PCA ja deve ter sido elaborada pela ASPLAN-SAO

junto com o Plano.

EXECUTANTE
Presidéncia

D4 - Portaria de implantacao do PCA Final
DESCRICAO

D4 - Portaria de implantacao do PCA Final
Onde é encontrado ou unidade responsavel: ASPLAN-SAO
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I:|1.13 PUBLICAR PCA Final

DESCRICAO
- Publicar o PCA Final no sitio eletronico do TRE-SE até 30 de outubro (15 dias apos sua
aprovacao segundo Resolucdo CNJ 347/2020, art. 9°).

- Apds publicacao, enviar para ciéncia e acompanhamento das unidades envolvidas na
execucao do PCA.

EXECUTANTE
ASPLAN-SAO

I:|1.14 COMPLEMENTAR PCA Final

DESCRICAO
ApOs a aprovacao, o PCA devera ser complementado com as seguintes informagdes:

| - Indicagdo das contratacdes cujos processos devem constar manifestacao do Nucleo de
Sustentabilidade e Acessibilidade (NSA), o Nucleo de Seguranca da Informacao e Protecao
de Dados Pessoais (NSI) e a Assessoria Técnica de Seguranca Cibernética (ASSEC);

Il - Identificagdo de contratacdes em que a elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar é
facultativa ou dispensada, conforme previsto em normativo préprio deste Tribunal;

lll - Indicagbes da modalidade e da forma de contratacdo que preferencialmente serao
adotadas para cada demanda identificada (ID) no PCA;

IV - As contratacOes cujos artefatos devem ser elaborados por servidor da Unidade
Solicitante (com auxilio do NAC ou da ASPLAN da respectiva Secretaria) ou por Equipe de
Planejamento da Contratagdo e, entre estas, definir as contratacdes que contardo com
representante da SAO como integrante administrativo;

V - outros dados que sejam Uteis a sua execucao ou a seu acompanhamento.

PARTICIPACAO DA SAO

Decidir sobre as definicdes referentes aos itens Ill e IV acima.

Na indicacdo do inciso lll, quando possivel, devem ser previstas as contratacdes que serao
realizadas por meio de Sistema de Registro de Precos e, entre estas, as contratacdes que
permitirdo a participacdo de outros Orgaos, por meio da adocdo da Intencdo de Registro
de Precos (IRP) e/ou da Adesao a Ata de Registro de Precos.
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PARTICIPACAO DO NSA, DO NSI E DA ASSEC

O Ndcleo de Sustentabilidade e Acessibilidade (NSA), o Nucleo de Seguranca da
Informacao e Protecdo de Dados Pessoais (NSI) e a Assessoria Técnica de Seguranca
Cibernética (ASSEC) prestardo as informacgdes relativas ao item | acima e, ainda:

| — indicacdo do alinhamento de cada contratagdo aos instrumentos de planejamento da
respectiva area; e

Il — orientagOes, melhores praticas e dados pertinentes a area em que atuam que possam
repercutir na contratacao.

EXECUTANTE
ASPLAN-SAO com a colaboracao da SAO, COLIC e ASTEC e consulta ao NSA, NSI e ASSEC.

D5 - PCA Final com complementacao
DESCRICAO

D5 - PCA Final com complementacao

Onde é encontrado ou unidade responsavel: ASPLAN-SAO
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1.15 ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO DO PCA

|:|1.15.1 ABRIR processo SEl - acompanhamento do PCA

DESCRICAO
O acompanhamento da execucdo do PCA devera ser realizado em processo do SEI gerado
para este fim especifico e relacionado ao processo do PCA correspondente.

EXECUTANTE
ASPLAN-SAO

|:|1 .15.2 SOLICITAR informacoes

DESCRICAO
Solicitar informacdes sobre o andamento dos processos de contratacdo as Unidades de
Monitoramento.

EXECUTANTE
ASPLAN-SAO

|:|1.1 5.3 REGISTRAR andamento dos processos

DESCRICAO

- As Unidades de Monitoramento do PCA serao responsaveis pela consolidagdo de dados
para o monitoramento e acompanhamento de contratacdes relacionadas as Unidades
Solicitantes do setor a que estdo vinculadas nos organogramas do Tribunal, devendo
registrar mensalmente, no processo SEl especifico, até o 5° dia util do més subsequente, o
andamento dos processos de contratagao.

- Compreendem as seguintes unidades:

| — Na Presidéncia, a Assessoria de Gestao (AGEST-PRES);

[l — Na Diretoria-Geral, a Assessoria de Gestao (AGEST-DG);

[l - Na Corregedoria Regional Eleitoral, o Gabinete da Corregedoria (GAB-CRE);

IV — Na EJESE, a Assessoria da Escola Judiciaria Eleitoral (AJESE);

V — Na Secretaria Judiciaria e na Secretaria de Gestdao de Pessoas, as respectivas ASPLANS;
VI — Na Secretaria de Tecnologia da Informacgéo, o NAG;

VII — Na SAO, as Coordenadorias vinculadas;

VIIl - Outras unidades ou lideres de projetos, o titular responsavel.
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EXECUTANTE
Unidades de Monitoramento do PCA

D6 - Registro mensal - Unidades de Monitoramento
DESCRICAO
D6 - Registro mensal - Unidades de Monitoramento

Onde é encontrado ou unidade responsavel: Unidades de Monitoramento do PCA

I:|1.1 5.4 ELABORAR Relatério de Risco

DESCRICAO

ASPLAN-SAQ, em conjunto com as Unidades Solicitantes, elaborara também relatorio de
risco referente a provavel nao efetivacao da contratacao de itens constantes do PCA até o
término daquele exercicio.

EXECUTANTE
ASPLAN-SAO em conjunto com as Unidades Solicitantes,

D7 - Relatorio de Risco
DESCRICAO

D7 - Relatério de Risco

Onde é encontrado ou unidade responsavel: ASPLAN-SAO

I:|1.1 5.5 ELABORAR Relatorio Parcial

DESCRICAO
Elaborar relatério parcial de acompanhamento da execucao do PCA.

EXECUTANTE
ASPLAN-SAO
D8 - Relatorio Parcial de Acompanhamento
DESCRICAO
D8 - Relatério Parcial de Acompanhamento

Onde é encontrado ou unidade responsavel: ASPLAN-SAO
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I:|1 .15.6 AVALIAR Relatorios

DESCRICAO
Avaliar o resultado do Relatorio Parcial de Acompanhamento do PCA e do Relatério de
Risco emitidos pela ASPLAN-SAO.

EXECUTANTE
COMOC/DG

I:|1.15.7 REALIZAR reuniao para providéncias

DESCRICAO

Com base nos relatorios, a Diretoria-Geral ou o COMOC podera realizar reunides
periodicas com os titulares das Unidades Solicitantes para acompanhar a execucdo das
demandas do PCA, bem como para adotar procedimentos complementares a fim de
monitorar a execucao das contratagdes consideradas estratégicas para o Tribunal.

EXECUTANTE
COMOC/DG

|:|1 .15.8 JUSTIFICAR atraso

DESCRICAO

O titular da Unidade de Monitoramento correspondente deve registrar nos autos, quando
solicitado, a justificativa apresentada pela Unidade Solicitante para o nao cumprimento da
data de encaminhamento do Termo de Referéncia (e demais artefatos, se couber) a SAO.

|:|1.1 5.9 APRESENTAR relatério a DG

EXECUTANTE
SAO
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1.16 ALTERAGCAO DO PCA

I:|1.16.1 SOLICITAR alteracdao do PCA

DESCRICAO

A Unidade Solicitante devera identificar a demanda que enseja a alteragdo do PCA através
da inclusdo do formulario SOLICITACAO DE ALTERACAO DO PCA (modelo de documento
disponibilizado no SEI) no processo destinado a formalizagdo da contratacao.

EXECUTANTE
Unidades Solicitantes

D9 - Formulario Solicitacdo de Alteracdao do PCA
DESCRICAO

D9 - Formulario Solicitacao de Alteracdao do PCA

Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

I:|1.16.2 AVALIAR solicitacao de alteracao

DESCRICAO
- A SAO avaliara a solicitacao de alteracdo do PCA e registrara, quando couber, informacao
acerca dos recursos orcamentarios disponiveis.

- Também deliberara sobre a necessidade de aprovacao da alteracao pela Presidéncia ou
DG, considerando:

| - os acréscimos de até 20% (vinte por cento) do valor de cada demanda identificada (ID)
no PCA, decorrentes de alteracdo de quantidade do objeto pretendido, poderao ser
autorizados pela Diretoria-Geral da Secretaria do Tribunal.

Il - as inclusdes de contratacbes no PCA, bem como as alteracbes que ultrapassem os
limites estabelecidos no item acima, deverdo ser autorizadas pela Presidéncia do Tribunal.

- E dispensada a aprovacdo da Presidéncia ou DG nos casos em que:

| — a demanda esteja prevista no PCA como passivel de prorrogacao e, por oportunidade e
conveniéncia, seja decidido realizar nova contratagdo ou aquisicdo para substituir o
contrato vigente;
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Il — a perspectiva de desembolso no exercicio de execucdo do PCA, apds a pesquisa de
precos realizada no processo de instru¢ao da contratacdo, seja superior ao valor da
demanda identificada (ID) no PCA, sendo suficiente a ratificagdo de disponibilidade
orcamentaria no valor atualizado.

- Os processos de contratacbes que contemplam a alteracao do PCA de que trata o inciso
Il sobre desembolso acima devem ser submetidos previamente a COFIC para verificacdo e
indicacdo da disponibilidade orgamentaria.

EXECUTANTE
SAO

I:|1 .16.3 AJUSTAR PCA

DESCRICAO

- Apds a publicacdo da Lei Orcamentaria Anual e, quando for o caso, de ato de limitagao
para movimentagdo e empenho, o PCA devera ser ajustado em até 30 (trinta) dias para
reducdo ou readequagao de demandas em razao das restricdes orcamentarias
eventualmente impostas.

- Situacdes especificas, com impacto sobre os interesses de mais de uma Secretaria, a
ensejar a necessidade de priorizagdo de demandas constantes no PCA, poderao ser
submetidas a apreciacdo da Diretoria-Geral, com vistas a evitar conflitos e obter decisdo
que maximize a gestdo dos recursos orcamentario-financeiros e os resultados do Orgao
como um todo.

EXECUTANTE
ASPLAN-SAO em conjunto com a SAO

|:|1 .16.4 VALIDAR ajustes orcamentarios

EXECUTANTE
COMOC

|:|1 .16.5 APROVAR ajustes orcamentarios

EXECUTANTE
Presidéncia ou DG
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I:|1.16.6 DELIBERAR sobre a alteracao

EXECUTANTE
Presidéncia ou DG

|:|1 .16.7 INDICAR disponibilidade financeira

EXECUTANTE
COFIC

I:|1 .16.8 ALTERAR PCA

DESCRICAO
- A ASPLAN-SAO providenciara a atualizacdao dos respectivos registros das alteracdes no
PCA Final e nos anexos do ato normativo que o instituiu.

- As demandas canceladas durante a execu¢do do PCA, por conveniéncia e oportunidade,
deverdo ser mantidas nos anexos do respectivo PCA, conforme o caso, com a devida
marcacao e a exclusdo dos valores monetarios.

EXECUTANTE
ASPLAN-SAO

I:|1.16.9 PUBLICAR na internet

DESCRICAO

Na hipodtese de ajuste orcamentario em fungdo da publicacao da Lei Orgcamentaria Anual, a
versao atualizada do PCA Final deve ser publicada no portal do Tribunal na internet
mantendo-se a versao original.

EXECUTANTE
ASPLAN-SA

I:|1.16.10 COMUNICAR ao COMOC

EXECUTANTE
ASPLAN-SA
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