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PORTARIA DIRETORIA-GERAL N° 168, DE 26 DE AGOSTO DE 2020.

Institui o Manual de Aquisi¢des do Conselho Nacional de Justica.

O DIRETOR-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, no uso das
atribuicdes que lhe confere a alinea "b" do inciso XI do art. 3° da Portaria n® 112, de 4 de junho de 2010, o

art. 14 da Instrucao Normativa n° 82, de 18 agosto de 2020, e no que consta do Processo Administrativo n°
12120/2016,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Manual de Aquisi¢des do Conselho Nacional de Justica (CNJ),
com a finalidade de orientar o processo de trabalho e as praticas de gestdo necessarios para realizar as
aquisi¢oes no CNJ, conforme anexo a esta Portaria.

Pardgrafo tnico. O Manual deverd ser atualizado regularmente com as boas praticas de
aquisi¢oes publicas e com a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido.

Art. 2° O Manual sera aplicado subsidiariamente as aquisi¢des de Solugdo de Tecnologia
da Informagdo e Comunicag¢ao, reguladas pela Resolugdo CNJ n°® 182, de 17 de outubro de 2013.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

JOHANESS ECK

ANEXO — Manual de Aquisi¢des do Conselho Nacional de Justica (doc. 0940552)

Documento assinado eletronicamente por JOHANESS ECK, DIRETOR-GERAL - DIRETORIA
GERAL, em 26/08/2020, as 15:40, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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Introdugao

Todas as organizacdes dependem, em maior ou menor grau, de fornecedores de bens e servicos
para atuar de acordo com sua miss3o institucional'. Dessa forma, saber gerenciar o processo de
aquisicdo? é fundamental para se alcancarem resultados organizacionais pretendidos.

Uma vez que fazer boas aquisicdes é fundamental para que as organizacdes alcancem seus
objetivos, a Governanca® das instituicdes tem de direcionar e controlar esse processo t3o
relevante. Por essa razdo, o Tribunal de Contas da Unio (TCU) avalia a governanca e gestdo® de
aquisicdes em seu indice de Governanca Publica (Acérddo TCU n2 588/2018 — Plenario).

No Conselho Nacional de Justica (CNJ), a governanca das aquisi¢cdes é prestigiada, em especial,
com trés controles internos®: i) na definicdo das demandas que serdo atendidas ao se aprovar o
Plano Anual de Aquisi¢des; ii) no acompanhamento dos resultados das aquisicGes realizadas; e
(iii) na existéncia de canal de denuncias.

O Macroprocesso de aquisicdes do CNJ estd definido conforme fluxo a seguir.

Plansjar as
aquisicdes do

CHI [:] [:]

Planejamento da &quisigo Selecionar fornecedor Gerircontrato

Macroprocesso de Aquisicao

Plano Anual
de Lquisigies

A Governanga direciona recursos para as aquisi¢cées que trardo os resultados necessarios para o
cumprimento da missao institucional do CNJ. A partir desse momento, cabe a gestdo planejar as
aquisicGes autorizadas e apresentar para a Governanga as varias estratégias existentes para
alcancar os objetivos pretendidos com a aquisicdo autorizada. Nesse ponto, a Governanga ird
definir qual estratégia se mostra mais adequada de acordo com as prioridades estabelecidas e
os riscos identificados. Por fim, a gestao seleciona o fornecedor, gerencia o contrato e apresenta
os resultados obtidos periodicamente. O final do processo de aquisi¢do vai fornecer informacgoes

1 Misséo institucional: declaragéo propdsito de uma organizagao.

2 Aquisigao: séo todas as compras de materiais, de consumo e permanente, e de servigos
3 Governanga: Tribunal de Contas da Unio define governanga no setor publico “como um conjunto de mecanismos de lideranga,
estratégia e controle postos em prética para avaliar, direcionar e controlar a gestéo, com vistas a condug&o de politicas publicas e
a prestacao de servicos de interesse da sociedade”. O COBIT 5 coloca que “a governanga garante que as necessidades, condigdes
e opgdes das Partes Interessadas sejam avaliadas a fim de determinar objetivos corporativos acordados e equilibrados; definindo
a direcéo através de priorizagdes e tomadas de decisdo; e monitorando o desempenho e a conformidade com a diregéo e os
objetivos estabelecidos”.

4 Gestdo: segundo COBIT 5 “a gestdo é responsavel pelo planejamento, desenvolvimento, execugéo e monitoramento das
atividades em consonancia com a direg&o definida pelo 6rgdo de governanga a fim de atingir os objetivos corporativos”.

5 Controles internos: séo agdes tomadas para prover alguma garantia de que os objetivos estabelecidos serdo alcangados, segundo
0 Manual de Gest&o de Riscos do CNJ.




e aprendizado necessario para que a Governanca reveja as prioridades e as estratégias e, assim,
inicie um novo ciclo do processo de aquisicao.

Percebe-se, portanto, que, para o CNJ cumprir sua missdo institucional e gerar valor para a
sociedade, é preciso ter um processo de aquisicao eficiente, efetivo e eficaz e, para isso, a
Governanca e a gestdao precisam entender o papel de cada esfera e atuar com exceléncia de
acordo com suas atribuicdes.

Este Manual é aplicavel as aquisicdes do Conselho Nacional de Justica, exceto as regidas pela
Resolucdo CNJ n2 182/2013.

Planejamento da Aquisigao

Eficiéncia, eficacia e efetividade ndo sdo qualidades alcangadas ao acaso. Para se gerar valor e
se justificar o emprego de recursos publicos, é imperativo que uma organizagdo planeje
adequadamente sua atuagdo. Assim, para que o processo de aquisi¢do tenha bons resultados
organizacionais, é necessario um planejamento apropriado.

Planejar adequadamente uma aquisicdo é identificar a complexidade da necessidade
apresentada e colher as informagdes necessarias para que tomadores de decisdo possam indicar
o caminho a ser seguido com algum nivel de seguranca de que o objetivo serd alcangado,
produzindo os beneficios esperados, observando sempre a economicidade, a eficiéncia e a
legalidade. As informagGes necessdrias para se tomar uma decisdo com essas caracteristicas
variam de acordo com o objeto a ser contratado, o contexto organizacional e o mercado.

Fica evidente, portanto, que os gestores que irdo atuar no planejamento da aquisicio devem
equilibrar a carga de gestdo de acordo com o contexto de cada aquisicdo. Nao é necessario, por
exemplo, gastar muito tempo planejando uma aquisicdo de material de expediente, mas é
necessario, por sua vez, um planejamento robusto para a aquisicdo de bens e servigos com alta
complexidade. Cada aquisicdo tem seu ponto sensivel, sendo que algumas tém mais aspectos
que devem ser profundamente analisados e outras, menos. Compete ao gestor entender a
particularidade da aquisicdo em questdo e atuar com diligéncia nos aspectos mais relevantes da
aquisicao.

Como cada aquisicdo tem seu contexto, é praticamente impossivel criar modelos especificos
para orientar os gestores em cada tipo de aquisi¢do. Por essa razao, os gestores devem utilizar
os modelos apresentados neste Manual de acordo com a necessidade de aquisicao em questao,
motivo por que alguns dos aspectos constantes dos modelos podem ou ndo ser desenvolvidos,
sem prejuizo ao planejamento da aquisicdo.

A liberdade que o gestor tem para desenvolver ou ndo determinado aspecto no planejamento
da aquisicdo deve ser analisada, considerando-se, sempre, a necessidade de se levantarem as
informacdes necessarias para o adequado planejamento da aquisicdo e, consequentemente,
para a tomada de decisdo. Os resultados de um planejamento insuficiente tendem a ser o
desperdicio de recursos publicos, o retrabalho e a eventual responsabilizacdo de gestores
perante os drgdos de controle.

Isso posto, é fundamental que os gestores tenham uma atitude diligente no planejamento da
aquisicdo, devendo considerar, nesse momento, a possibilidade de gerar internamente o




servico/produto demandado ou até mesmo sugerir a ndo-aquisicdo, caso essa op¢ao se mostre
adequada, considerando-se os riscos e os custos levantados no planejamento da aquisicao.

Ao longo do planejamento da aquisicao, poderao ser gerados, de acordo com a necessidade, os
seguintes documentos:

e estudo preliminar;

e analise de riscos.

e pedido de aquisicdao de material ou servico;
e termo de referéncia ou projeto basico;

e pesquisa de pregos;

e elaboragdo do Edital, quando for o caso;

e parecer da Assessoria Juridica;

A seguir, é apresentado o fluxo do processo de trabalho do planejamento da aquisicao:
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O fluxo apresenta a sequéncia das etapas necessarias para se realizar o planejamento da
aquisicdo. O processo inicia-se caso a aquisicao esteja contemplada pelo Plano Anual de
Aquisi¢cdes (PAA), um dos principais instrumentos de controle do processo de Governanca das
Aquisicdes do 6rgao. Aquisicdes de pequeno valor podem ser realizadas ainda que nao estejam
previstas no referido plano, desde que se observem os artigos 32 e 42 da Instru¢do Normativa
CNJ n2 82/2020.

Durante as etapas descritas no fluxograma apresentado, é possivel que unidades de segunda
linha de defesa® (Sec3o de Elaboracdo de Editais, Secdo de Compras e Assessoria Juridica)
solicitem esclarecimentos e complementagGes nos documentos elaborados (estudo preliminar
e termo de referéncia, por exemplo). Essa possibilidade ndo foi evidenciada no fluxograma para
ndo poluir a representagao grafica.

Uma vez analisados pela Se¢ao de Elaboragao de Editais os Estudos Preliminares e o Termo de
Referéncia e constatada a presenga dos requisitos minimos para aprova¢ao, o documento sera
encaminhado para delibera¢do da autoridade competente.

Toda aquisi¢ao é Unica, e, por essa razao, algumas aquisi¢des ndo seguirdo exatamente o fluxo
apresentado, o que é algo esperado. Gestores tém de focar na sequéncia légica de cada etapa,
adaptando, sempre que necessario, a participacao de outras partes interessadas de acordo com
a necessidade de cada aquisi¢ao especifica.

Na se¢do “Modelos”, é possivel ter acesso ao modelo bdsico de estudo preliminar e a explicacdo
de como utilizar o padrao proposto. Sabe-se que os modelos propostos ndo vao atender a todas
as peculiaridades de todas as aquisicdes do CNJ. Por essa razdo, os gestores podem alterar, em
carater de excec¢do, e conforme a necessidade, a disposicao e os elementos do modelo.

Vale destacar que os modelos de gerenciamento de riscos estdo previstos no Manual de Gestao
de Riscos da Diretoria-Geral e o gerenciamento de riscos faz parte dos estudos preliminares. Por
fim, recomenda-se ao gestor a leitura de outros manuais e normas (boas praticas) que abordam
o tema aquisi¢cdo para ampliar seus conhecimentos e assim trazer melhores resultados para o
CNJ.

Estudo Preliminar

O estudo preliminar é a primeira etapa do planejamento da aquisi¢ao e sua funcdo é apresentar
a necessidade a ser atendida, os objetivos a serem alcangados, os atores envolvidos, os
requisitos que devem ser atendidos, os custos e beneficios das op¢des disponiveis, a viabilidade
das opgOes e os riscos das opcdes apresentadas. Em resumo, as informagOes necessdrias para
uma tomada de decisdo com base nas melhores informacgdes disponiveis.

Em principio, pode parecer uma quantidade enorme de documentos e planilhas a se fazer ou
preencher para que se elabore um estudo preliminar, mas ocorre que nenhuma aquisicao é igual
a outra, por isso nem todas as aquisi¢cdes irdo analisar cada aspecto mencionado no paragrafo

6 Segundo o The Institute of Internal Audit (I1A) uma organizagdo deveria estabelecer trés linhas de defesa na busca por garantir
que seus objetivos sejam alcangados. A primeira linha de defesa s&o os gestores das unidades como por exemplo engenharia
servigos gerais, T, seguranca. A segunda linha de defesa seria responsavel por fazer uma segunda verificada antes ou depois do
trabalho para verificar se de fato os controles foram estabelecidos corretamente, como por exemplo a assessoria juridica (aspecto
legal da aquisicdo). A terceira linha de defesa é a auditoria interna com uma avaliagao totalmente autbnoma em relagao a estrutura
de gestao. Para maiores detalhes olhar a declaragéo de posicionamento do IIA.




anterior na mesma profundidade. Sendo assim, é possivel ter uma aquisicdo com o estudo
preliminar de uma pdgina e outras cujo estudo contém mais de vinte paginas. Depende da
complexidade de cada aquisicao e, quanto mais complexa, mais riscos a aquisicao tende a ter,
razao pela qual alguns estudos preliminares terdo um documento para que sejam formalmente
evidenciadas as analises desenvolvidas.

O Estudo Preliminar é um documento extremamente relevante por apresentar a instancia
tomadora de decisdo da organizacdo as informacdes para se escolher a melhor forma de adquirir
o produto/servico necessario para o 6rgdo/sociedade. E com base nessas informacdes que uma
decisdo serd tomada. O processo é o mesmo, a complexidade da aquisicao é que muda.

Apesar de ndo ser pratica amplamente estabelecida na administracdo publica, o entendimento
do CNJ é de que o documento produzido na fase de planejamento da aquisicdo deve ser
publicado no portal da transparéncia desse drgao, junto as demais informag¢des concernentes a
procedimentos licitatérios, inclusive os respectivos editais e resultados, bem como a todos os
contratos celebrados, conforme estabelecido na Lei de Acesso a Informacgado.

Outro aspecto extremamente relevante que merece destaque é a forma como os objetivos
estabelecidos para a aquisicdo serdo mensurados. O estudo preliminar devera prever
indicadores de gestdo para a aquisicdo cujos resultados serdao posteriormente apresentados
para a Governanga do CNJ. Nesse ponto, vale destacar que, sempre que possivel, os
fornecedores, principalmente no caso de servigos, deverdo ser remunerados de acordo com o
alcance dos resultados objetivamente mensurados.

O levantamento e a andlise das opg¢des que podem atender a necessidade identificada pela
Administracdo sdao o foco dos estudos preliminares. Para que essa anadlise seja efetiva, é
necessario que os custos das op¢des levantadas evidenciem os precgos praticados no mercado.
Caso a unidade que elabora o estudo preliminar tenha dificuldades em identificar o custo das
opcoes levantadas, ela deve solicitar apoio a Se¢ao de Compras. Esse aspecto é extremamente
importante para que a escolha da opg¢ao que melhor atende as necessidades do CNJ seja feita
com base nas melhores informacgdes possiveis.

Gestdo de riscos da aquisigdo

A gestdo de riscos entende o planejamento como um processo em que sdo estabelecidos
controles (agbes, procedimentos, rotinas, processo e projetos) parar garantir, em alguma
medida, que os objetivos estabelecidos serdo alcancados. Por essa razao, planejar é gerenciar
riscos e oportunidades. Assim, o planejamento da aquisicdo pode ser entendido como o
momento em que sdo estabelecidos os controles para selecdo de bons fornecedores, execucdo
adequada do contrato e alcance dos resultados organizacionais pretendidos.

Por conta do principio da legalidade, alguns riscos sdo naturalmente gerenciados, sem existir
uma avaliacdo consciente de todo o contexto. E o caso, por exemplo, de quando s3o colocados
requisitos de qualificacdo técnica, qualificacdo econdémica e financeira e qualificagdo juridica
para os possiveis fornecedores.

Outros riscos, no entanto, ndo sdo naturalmente considerados no processo de planejamento da
aquisicdo por nao existir previsdo legal ou normativa. Cabe, portanto, aos gestores identificar e




avaliar os riscos inerentes a cada opcao levantada na elaboracdo do estudo preliminar para que
a tomada de decisao ocorra de acordo com o apetite ao risco do Conselho Nacional de Justiga.

E importante frisar, entretanto, que, ao identificar riscos das opcées levantadas, o gestor da
aquisicao tem de considerar apenas aqueles que poderdo impactar a tomada de decisdo, ou
seja, os riscos mais relevantes. Por essa razdo, aquisicoes simples e de baixa materialidade
provavelmente ndo precisardao de um gerenciamento formal de riscos, enquanto aquisi¢des mais
complexas e onerosas tendem a demandar um gerenciamento formal de riscos.

A gestdo de riscos se inicia no planejamento da aquisicdo e se estende até a execucdo contratual.
Os gestores devem identificar, avaliar e monitorar os riscos da aquisicdo durante todo o
macroprocesso de aquisi¢ao.

Para gerenciar riscos, os gestores das aquisi¢des deverao utilizar o Manual de Gestao de Risco,
disponivel na intranet.

Pedido de Aquisicdo de Material e Servico

O pedido de aquisicdo de material e servico é um documento simplificado cujo objetivo é
substituir o termo de referéncia ou projeto bdsico nos casos de aquisi¢des diretas por dispensa
de licitagdo em razdo do valor da aquisicao pretendida. Os modelos de documento a serem
utilizados nessas aquisicdes estdo disponiveis no SEl e ndo serdo objeto de analise deste Manual
por sua simplicidade e baixa materialidade.

Termo de Referéncia ou Projeto Basico

Elaborados os Estudos Preliminares com a respectiva andlise de riscos e aprovado pela
autoridade competente, deverd ser elaborado o Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Bdasico
(PB), conforme o caso.

O Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB) é o documento que contém os elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdao adequado, para se caracterizar o objeto a ser
contratado.

Sua finalidade é:

1) demonstrar as necessidades da Administracao;

2) detalhar o objeto, conforme especificagGes usuais no mercado (diligenciar perante os
fornecedores);

3) avaliar o custo financeiro da aquisi¢do;

4) orientar a formulagdo de proposta pelo licitante;

5) balizar a cotacdo de precos;

6) orientar o pregoeiro e a Comissdo Permanente de Licitacdo na sessdo publica da
licitagao;

7) orientar o recebimento do material ou servico;

8) orientar o gerenciamento e a fiscalizacdo da execugdo do contrato.

E o TR ou o PB que ird fornecer as informagdes necessarias para que os possiveis fornecedores
possam ofertar seus servicos a Administracdo Publica via licitacdo ou nao.

Apesar de o Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico ser um documento que tem sua origem no
estudo preliminar, novos elementos podem ser incorporados, desde que ndo tenha impacto




sobre a tomada de decisdo quanto a op¢do que melhor atenda as necessidades apresentadas.
Deve-se ter cautela para que nao se alterem a justificativa da aquisicdo, os requisitos da
aquisicdo, a descricdo do produto/servico, a quantidade estimada de produto/servico e o valor
estimado. Para se inserir algum elemento novo no TR/PB que altere os elementos anteriormente
citados, é necessdrio apresentar justificativa que demonstre que a alteracdo ndo ird impactar a
tomada de decisdao quanto a opcao que melhor atende as necessidades apresentadas.

Nesse sentido, cabe citar alguns exemplos de elementos que podem aparecer somente no TR/PB
sem prejuizo ao planejamento da aquisicdo, quais sejam: detalhamento/especificacdo do
objeto, novos indicadores de desempenho, obrigacdo da contratada, obrigacdo do contratante,
penalidades por descumprimento contratual, procedimentos de execucdo e fiscalizacdo de
contratos e critérios para recebimento e pagamento do objeto, entre outros.

A Sec¢do de Elaboragdo de Editais deve analisar, sempre que possivel, a adequabilidade e a
qualidade do planejamento da aquisi¢do, atuando dessa forma como uma segunda linha de
defesa na busca por aquisi¢cdes mais eficientes, eficazes e efetivas. Em caso de ndo aceitagdo das
proposicdes apresentadas apds andlise pela Se¢do de Elaboragdo de Editais, a unidade
demandante apresentara as justificativas que entender necessdrias para deliberagdo da
autoridade competente.

Destaca-se ainda que o termo de referéncia/projeto bésico deve observar, no que couber, as
diretrizes estabelecidas no plano de logistica sustentavel do Conselho e os critérios de
sustentabilidade e acessibilidade que forem aplicdveis ao objeto pretendido. Devem ser,
preferencialmente, adquiridos materiais reciclados e reciclaveis, bem como servicos e/ou
materiais compativeis com padrdes de consumos social e ambientalmente sustentdveis,
devendo ser observados, ainda, o disposto na legislacdo aplicavel.

Pesquisa de pregos

O aspecto preco é relevante para a administra¢do publica porque é preciso identificar o custo
das opgoes levantadas nos Estudos Preliminares e, dessa forma, escolher a op¢do mais vantajosa
para o 6rgdao. Nesse momento, os valores das op¢des sdao normalmente levantados pela equipe
de planejamento da aquisicdo, com eventual ajuda da Se¢do de Compras, se necessario.

Apds a aprovacgao dos Estudos Preliminares, do Termo de Referéncia ou do Projeto Basico pela
autoridade competente, os autos do processo deverdo receber os atos de instrucdo correlatos
a definicdo do valor estimado da aquisicao.

Assim, escolhida a op¢do mais vantajosa e elaborado o Termo de Referéncia, a Secdo de
Compras vai realizar a pesquisa de precos para definir o valor maximo admitido pelo CNJ para a
aquisicdo apresentada, valor este que ndo pode ultrapassar o valor estabelecido no Plano Anual
de AquisicOes. Esse procedimento é extremamente importante para garantir que o Estado
pagara pelos produtos e servicos adquiridos de acordo com os precos praticados no mercado e
de acordo com os parametros estabelecidos pela Governanga do érgdo.

Por essa razdo, cabe a Secdo de Compras, por meio de seus procedimentos de pesquisa de
precos, coletar informacdes suficientes, confidveis, relevantes e Uteis para buscar garantir que
o valor maximo estabelecido para as aquisicdes do CNJ esteja de acordo com os valores




praticados no mercado. Para a definicdo do valor das op¢des levantadas, serdo considerados os
seguintes aspectos, em ordem de relevancia:

1) contratos ou atas de objeto similar de outros érgdos da administracdo publica;

2) pesquisa realizada em sitios eletronicos especializados em pesquisa e comparagao de
precos praticados pela Administracao Publica;

3) pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos de venda especializados
ou de dominio amplo;

4) precgos de contratacdes realizadas por corporagdes privadas em condi¢Oes idénticas ou
similares aquelas da Administragdo Publica; e

5) pesquisa de pregcos com fornecedores do ramo do objeto a ser contratado.

O objetivo é chegar a um valor representativo do mercado para os bens e servicos demandados
com informagGes robustas o suficiente para convencer os gestores publicos e a sociedade de
gue a aquisicdo para a administragdo estd de acordo com as condig¢des praticadas no mercado.
Por essa razdo, a Segao de Compras deve utilizar todos os procedimentos necessarios, da melhor
forma possivel, para se chegar ao valor de mercado dos bens e servigos demandados pelo CNJ.

Assim, os procedimentos listados acima devem ser entendidos como um guia inicial de boas
praticas e ndo uma receita a risca a ser seguida em todas as aquisicdes do CNJ, tendo em vista
gue outros procedimentos podem ser necessarios.

Cabe a Secdo de Compras submeter a unidade demandante o mapa comparativo de pregos para
avaliacdo e manifestagdo quanto aos valores maximos unitario e global do objeto, indicando
quais valores devem ser considerados para licitagdo ou contratacdo direta, e apresentando o
valor maximo sugerido para as aquisi¢cGes pretendidas, juntamente com as informacgées que
subsidiaram o valor identificado, com vistas a aprovac¢do da autoridade competente.

Nessa perspectiva, a SECOM deve, com auxilio da unidade demandante:

1) avaliar criticamente contratos, atas de registro de pregos, propostas de precos e demais
documentos constantes da pesquisa de precos, quanto a compatibilidade do produto
ou servico pesquisado/ofertado com as especificacdes e exigéncias constantes do
Pedido de Aquisi¢cao de Material ou Servico, Projeto Basico ou Termo de Referéncia;

2) identificar a similaridade entre os objetos pesquisados;

3) descartar as propostas que ndao atendam as especificacdes, conforme critérios
fundamentados e descritos nos autos do processo administrativo;

4) elaborar planilha de custos e formacdo de precos com fundamento nos elementos
informados no Termo de Referéncia, nos casos de contrata¢do de servigos com previsao
de m3o de obra;

5) elaborar mapa comparativo de precos contendo as cotac¢des obtidas junto ao mercado,
contratos similares e outros tipos de pesquisa.

Os atos correlatos a pesquisa de precos devem ser produzidos de acordo com a legislacdo de
regéncia e estar devidamente demonstrados e justificados no processo administrativo.

Se preciso for, pode-se fazer uma avaliacdo de risco/controles do valor identificado. A pesquisa
de precos realizada pela Secdo de Compras tem validade inicial de 6 meses. Se existir
necessidade, uma nova pesquisa de precos pode ser demandada a qualquer momento.




Elaboracao do Edital
O edital de licitagcdo sera elaborado refletindo o Termo de Referéncia aprovado e os valores
definidos na pesquisa de pregos.

O edital de licitacdo e os atos relativos a dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, bem como os
contratos deles decorrentes, observarao ainda as disposi¢cdes contidas na legislacdo aplicavel as
licitacOes e contrato e serdo adaptados as especificidades de cada contratacdo, devendo conter,
no minimo:

1) preambulo indicando nimero de ordem em série anual, nome deste Conselho e da
respectiva unidade organica requisitante, modalidade de licitacdo, regime de execucao
e tipo da licitacao, local, dia e hora para leitura ou obtencdo do edital, bem como o
enderecgo eletrénico no qual ocorrera a sessdo publica com a data e hordrio de sua
realizagdo, e legislacdo aplicavel a contratagao;

2) as condi¢bes de participagdo no processo licitatério com indicagdo da forma de
credenciamento dos interessados, os critérios, as proibi¢cdes e as possibilidade ou nao
de participagdo de cooperativas;

3) as condi¢gdes de participagdo de microempresas, empresas de pequeno porte, e
microempreendedor individual, quando for o caso;

4) adocumentagdo necessaria que habilita a empresa a participar do processo licitatério,
de acordo com a legislacdo vigente;

5) as condicbes para formulacdo da proposta comercial, devendo consignar
detalhadamente as regras de aplica¢dao da conta-depdsito vinculada — bloqueada para
movimentagado —, observada a regulamentagao deste Conselho;

6) as condig¢Ges para envio da proposta comercial;

7) anexo com orcamento detalhado em planilhas que expressem a composi¢do de todos
0s custos unitarios afetos aos bens/servicos que serio adquiridos;

8) omodode disputa, e quando necessario, o intervalo minimo de diferenca de valores ou
de percentuais entre os lances, que incidira tanto em relagdo aos lances intermediarios
guanto em relagdo ao lance que cobrir a melhor oferta; e,

9) as condig¢bes para julgamento das propostas;

10) as condi¢Ges para aceitabilidade da proposta vencedora;

11) sangdes aplicaveis;

12) os prazos e condi¢Bes que, pelas suas particularidades, sejam consideradas relevantes
para a celebracdo e a execu¢do do contrato e o atendimento das necessidades da
Administracdo Publica.

A minuta de contrato ou da ata de registro de precos, anexa ao edital, deve estabelecer com
clareza e precisdo as condicOes para execuc¢do do ajuste, expressas em clausulas que definam
direitos, obrigacGes e responsabilidades das partes, inclusive as regras de aplicacdo da conta-
depdsito vinculada — blogqueada para movimentacdo —, observada a regulamentacdo deste
Conselho, tudo em conformidade com os termos do edital de licitacdo ou dos atos relativos a
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo e da proposta a que se vinculam.

Assessoria Juridica
As aquisi¢Oes publicas devem ser precedidas de parecer juridico, conforme estabelecido pela Lei
n2 8.666/1993. A previsdo estabelecida em Lei visa garantir a observancia do principio da




legalidade. Assim, elaborado o Edital, os autos seguem para andlise e, se for o caso, chancela da
Assessoria Juridica.

Sob uma perspectiva de gestao, a atuacdo da Assessoria Juridica é vista como uma segunda linha
de defesa no que tange a legalidade dos atos de gestdo de aquisicoes.

Destaca-se que a analise declinada no parecer da Assessoria Juridica limita-se aos aspectos
estritamente juridicos e de regularidade formal do procedimento licitatério. Portanto, ndo sao
objeto de manifestacdo juridica juizos de conveniéncia e oportunidade das autoridades
competentes sobre a definicdo do objeto e da melhor maneira de atender a necessidade publica,
bem como a revisdo e conferéncia de célculos, féormulas ou indicadores, tabelas, técnicas de
avaliacdo ou medicao, e outros aspectos alheios as atribuicdes e conhecimentos técnicos da
funcao de assessoramento juridico.

Nos casos em que o objeto da licitagdo envolver legislagao especifica ou setorial, tais como
normas da Anvisa, Inmetro, Ibama e de entidades fiscalizadoras da atividade objeto da
contratagao, é responsabilidade da unidade técnica demandante da contrata¢do conhecé-la e
indica-la sempre que isso for necessdrio para a compreensdo dos Estudos Preliminares, do
Termo de Referéncia e do Edital. Ademais, a unidade demandante da contratagdo ndo se exime
de conhecer as normas de licitagdo e contratos e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas que
envolvam o objeto da contratacao.

Chancelado o edital, os autos sdo encaminhados a autoridade competente para autorizagdo de
abertura da sessao publica, que dard inicio a fase externa do pregdo, quando for o caso.

A Assessoria Juridica deverd anexar aos processos de aquisi¢ao a lista de verificagdo utilizada
para avaliar os aspectos juridicos das aquisi¢cdes do CNJ, conforme recomendagdo do Tribunal
de Contas da Unido emanada no Acdrd3o n? 2328/2015 — Plenério.

Fase externa da aquisicao

Compete a Comissdo Permanente de Licitacdo (CPL) operacionalizar a fase externa da aquisicao,
onde os potenciais fornecedores tomarao conhecimento dos produtos e servicos demandados
pelo Conselho Nacional de Justica e poderao apresentar, via de regra por meio de pregdo, suas
propostas.

Uma vez que a legislagdo brasileira normatiza amplamente os prazos e os procedimentos a
serem adotados nessa fase, cabe a CPL estabelecer os controles necessarios para que exista
conformidade em relagdo as referidas normas (principio da legalidade). Vale destacar que as
unidades demandantes deverdo considerar os prazos e riscos existentes na fase externa da
aquisicdo para que o contrato, ou instrumento similar, seja firmado tempestivamente e de
acordo com as necessidades do CNJ.




Modelos

Os modelos abaixo atendem de modo geral as aquisicdes. Como cada aquisicdo tem suas
especificidades, as unidades demandantes tém a liberdade de alterar parte do conteldo
estabelecido. E possivel inserir ou retirar alguns aspectos, desde que os elementos essenciais
sejam preservados a fim de garantir um planejamento da aquisicdo adequado. Os modelos
estardo disponiveis na intranet do CNJ na pagina da Diretoria-Geral.

Estudo Preliminar

‘ N J ESTUDOS PRELIMINARES

1. JUSTIFICATIVA DA AQUISICAO
1.2 Necessidade (demanda) a ser atendida:

Identificar a demanda do CNJ, considerando o problema a ser resolvido sob a perspectiva do
interesse publico e sua relevancia institucional.

1.3 Partes interessadas/publico-alvo:

Sao partes interessadas: clientes, beneficiadrios, gestores, unidades, projetos, por exemplo.

1.4 Alinhamento entre a necessidade da contragdo e o planejamento estratégico
do CNJ:

Relacionar a aquisi¢ao pretendida com o alcance dos objetivos estratégicos do CNJ. Nem toda
contragdo é estratégica para o 6rgdo, por essa razdao esse campo deve ser utilizado somente
guando aquisicdo de fato tem relacdo com os objetivos estratégicos do 6rgao.

2. REQUISITOS DA SOLUCAO

Definir as condi¢des indispensdveis para que a solucdo possa atender a necessidade da
aquisicao.

Deve ser identificado e avaliado os requisitos necessdrios e suficientes a escolha da solucdo,
prevendo critérios de acessibilidade, sustentabilidade, técnicos e normativos, que devem ser
veiculados como especificagdo técnica do objeto ou como obriga¢do da contratada.

3. LEVANTAMENTO DAS OPCOES DISPONIVEIS
3.1 Modelo vigente/histérico da aquisi¢do

Informacbes sobre como o modelo atual atende ou ndo a demanda existente, eventuais
inconsisténcias ocorridas e quais melhorias poderiam ser incorporadas a partir dos indicadores
de desempenho estabelecidos e da experiéncia adquirida ao longo da execucdo do antigo
contrato.




3.2 Identificagdao das opgoes disponiveis

Elaborar quadro identificando as solucbes de mercado (produtos, fornecedores, fabricantes
etc.) que atendem aos requisitos especificados e, caso a quantidade de fornecedores seja
considerada restrita, verificar se os requisitos que limitam a participacdo sdao realmente
indispensaveis, de modo a avaliar a retirada ou flexibilizacdo destes requisitos

Opg¢oes Especificagdo do Quantificagdo do Orgdo (s)
Identificadas produto/servico Produto ou publicos
Especificar as principais Servigo que
caracteristicas da solugdo Apresentar ou adotaram a
(produto/servigo), indicando mencionar anexo solugao
servicos e materiais a serem como foi quantificada
utilizados, explicitando ainda a estimativa das
fornecedores e fabricantes op¢bes levantadas
potencialmente aptos ao
atendimento dos requisitos
especificados.
12 | (=) ()
2a | (-.) (...)
3a | () ()

3.3 Adequagdo do ambiente

Apresentar as providéncias necessdrias para a adequagdo do ambiente do CNJ, evidenciando, se
necessario, a necessidade de transicdo contratual, e como cada opc¢do levantada se adapta ao
ambiente ja existente do CNJ e quais seriam as possiveis adequag¢des necessarias e seus custos.

3.4 Custo e beneficio das opgdes disponiveis

Opgoes
Identificadas

Beneficios da opgao

Descrigcdo dos beneficios diretos e
indiretos pretendidos com a contrata¢Go
em termos de economicidade, eficdcia,
eficiéncia, de melhor aproveitamento dos
recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis, inclusive com
respeito a impactos ambientais e de
melhoria dos servigos oferecidos

da opgao

Desvantagens

Custo(s)
da
solugdo

(R$)




4. INDICACAO DA SOLUCAO MAIS ADEQUADA

Indicar, com base na avaliacdo evidenciada nos itens anteriores, a solucdao que melhor atende a
necessidade especificada. Em seguida apresentar novamente os principais elementos da solugdo
escolhida, tais como (rol exemplificativo):

e as caracteristicas do servico e/ou do material a ser contratado;

e detalhamento do custo da solugdo;

e 0s beneficios diretos e indiretos pretendidos com a contratagdio em termos de
economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos,
materiais e financeiros disponiveis, inclusive com respeito a impactos ambientais e de
melhoria dos servicos oferecidos;

e a transferéncia de conhecimentos, tecnologias e de técnicas referidas a execucdo
contratual;

e as normas legais, regulamentares e convencionais com as quais a solugdo apresentada
deve estar em conformidade;

e a necessidade, caso existente, de servicos de manutencdo preventiva, corretiva,
evolutiva, adaptativa e de garantia técnica com a indicagdo do respectivo periodo para
equipamentos e materiais explicitados na solu¢do selecionada.

5. QUANTIFICACAO DO PRODUTO OU SERVICO

Apresentar o detalhamento dos estudos realizados para a escolha da solucdo, abordando o
método e a memédria de cdlculo definidos para quantificar a necessidade da Administracdo,
considerando a interdependéncia com outras contratagdes, de modo a possibilitar a economia
de escala.

6. DIVISIBILIDADE DA SOLUGAO ESCOLHIDA

O responsavel pela elaboracdo deste documento devera definir e documentar o método
utilizado para avaliar se o objeto é divisivel.

Destaca-se que o parcelamento da solucdo é a regra, devendo a licitagdo ser realizada por item
sempre que objeto for divisivel, podendo ser parcelado caso a contratacdo nesses moldes
assegure, concomitantemente:

a) viabilidade técnica e econémica;

b) inocorréncia de perda de economia de escala; e

c) melhor aproveitamento do mercado e ampliacdo da competitividade.



7. INDICADORES DE DESEMPENHO DA AQUISICAO

Apresentar os indicadores sugeridos para avaliar beneficios diretos e indiretos pretendidos com
a contratacdo em termos de economicidade, eficacia, efetividade, de melhor aproveitamento
dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, inclusive com respeito a impactos
ambientais e de melhoria dos servicos oferecidos.

8. RISCOS DA AQUISICAO

Fazer mencdo aos documentos de gerenciamento de riscos da aquisicdo que deverdao ser
elaborados de acordo com o Manual de Gerenciamento de Riscos do CNJ. Se a contratacdo nao
demandar um gerenciamento formal de riscos o gestor devera evidenciar expressamente essa
situagdo.

9. INDICACAO DAS RESTRIGOES INTERNAS E DAS PROVIDENCIAS A SEREM
ADOTADAS PREVIAMENTE A CELEBRAGAO DO CONTRATO

Neste tépico deve-se apresentar o estudo feito em relagdo as restrigdes internas de carater
técnico, operacional, regulamentar, financeiro e orgamentdrio identificadas pelo servidor ou
pela equipe de planejamento da contratacdo que possam dificultar aimplementagdo da solucdao
selecionada e as providéncias a serem adotadas para adequacdo do ambiente do CNIJ
previamente a celebragao do contrato, como por exemplo aspectos relacionados a transicao
contratual e treinamento de gestores.

10. VIGENCIA DA AQUISICAO

O prazo de vigéncia do contrato deve ser periodo suficiente para a execugdo, recebimento
definitivo do objeto e seu pagamento, incluindo o intervalo de tempo de prestagao de suporte
técnico, se for o caso.

No caso de servicos, definir e justificar se o servigo possui natureza continuada ou ndo. No
contrato de prestacao de servigos de natureza continuada, avaliar a duracdo inicial, que podera,
excepcionalmente, ser superior a 12 meses, e justificar a decisdo.

11. OUTRAS INFORMAGOES

Demais informacgdes que merecem ser registradas no Estudo Preliminar.

12. CONCLUSAO DO GESTOR

Declaragdo do gestor quanto as opc¢dOes levantadas, seus custos e valor estimado, beneficios,
riscos e demais aspectos relevantes, com indicacdo da opg¢do que melhor atenderia a demanda
apresentada e a viabilidade de sua contratacdo considerando todos os aspectos levantados no
Estudo Preliminar.

13. EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA AQUISICAO

Nome E-mail Ramal Unidade




Termo de Referéncia ou Projeto Basico

( : N J TERMO DE REFERENCIA/PROJETO BASICO

1. FUNDAMENTAGCAO DA AQUISICAO
1.1 Necessidade (demanda) a ser atendida:

Identificar a demanda do CNJ, considerando o problema a ser resolvido sob a perspectiva do
interesse publico e sua relevancia institucional.

1.2 Indique as partes interessadas

Sao partes interessadas: clientes, beneficidrios, gestores, unidades, projetos, por exemplo.
1.3 Indique os resultados esperados da aquisi¢do

Indicar os resultados esperados com o atendimento da demanda apresentada.
1.4 Justificativa da contratacgao

O principio da motivacdo determina que a Administracdo deve justificar todos os seus atos,
apresentadas as razdes que a fizeram decidir sobre determinados fatos. Assim, a justificativa da
contratagdo deve compreender:

a) Motivagdo da contratacao;
b) Objetivo a ser alcangado por meio da contratagao;
c) Beneficios diretos e indiretos que resultardao da contratacao;

d) Conexdo entre a contratacdo e o planejamento estratégico do CNJ, que devem ser
harmonicos;

e) Relagdo entre a demanda e a quantidade a ser contratada, acompanhada dos critérios
de medicdo utilizados, documentos e outros meios probatérios.

2. OBIJETO
2.1 Defini¢do do Produto / Servico a ser contratado
A definicdo e descricdo do objeto da contratacdo deverdo ser precisas, suficientes e claras, uma

vez que essa consta do “aviso de licitacdo”. Por sua vez, a especificacdo do objeto (item Ill) traz
o detalhamento do objeto a ser licitado.

Na definicdo do objeto a ser contratado, sdo vedadas as especifica¢cdes que:

| — sejam restritivas e impliguem limitacdo da competitividade do certame, exceto
guando tecnicamente justificadas pelo responsavel pela elaboracdo do projeto basico
ou termo de referéncia;




Il — direcionem ou favorecam a contratacao de uma empresa especifica;

Il — ndo representem a real demanda do 6rgdo, ndao se admitindo especificagcdes que
sejam superiores as necessidades, exceto quando tecnicamente justificadas pelo
responsdvel pela elaboracdo do projeto basico ou termo de referéncia; e

IV — estejam defasadas tecnoldgica ou metodologicamente ou com precos superiores
aos de servigos com melhor desempenho.

Os autos do processo administrativo devem ser instruidos com justificativas adequadas e
razodveis para todas as exigéncias que tenham potencial para reduzir o universo de
fornecedores interessados em participar da licitacgdo. Também deve estar devidamente
justificada a prévia selecdo de marcas e/ou especificagdes, expediente que potencialmente
pode restringir a competitividade do certame licitatorio.

O TR deve abster-se de especificaces técnicas irrelevantes, excessivas e/ou desnecessarias, que
possam ser causa de aumento dos custos da futura contratagdo.

2.2 Especifica¢do do Produto / Servigo a ser contratado

Detalhamento dos servigos ou produtos, das metodologias de trabalho e a defini¢do da rotina
de execucdo a ser adotada, incluindo (rol exemplificativo):

a) local e horario de realizagdo dos servigos;

b) dias e horarios de funcionamento do CNJ;

c) frequéncia e periodicidade da prestacao dos servigos;

d) ordem de execugdo, quando couber;

e) procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas, quando for o caso;
f) deveres e disciplina exigidos;

g) identificacdo dos resultados esperados;

h) regras de transicao;

i) indicacdo, quando existente, da necessidade de servicos de manutengdo preventiva,
corretiva, evolutiva, adaptativa e de garantia técnica, bem como indicagdo do periodo
de garantia legal e/ou contratual previstos para os materiais e/ou servicos integrantes
da solucdo a ser contratada;

j) definicdo da unidade de medida a ser utilizada para o tipo de servico a ser contratado,
incluindo métricas, metas e formas de mensuragdo adotadas, dispostas, sempre que
possivel, na forma de Niveis de Servicos e de indicadores; e

k) previsdo de servico a ser prestado em local distinto do consignado no Termo de
Referéncia ou Projeto Basico, mediante estimativa das despesas com aquisicdo de
passagens aéreas e didrias destinadas as despesas com deslocamentos na localidade de
destino, alimentac¢do e hospedagem, quando for o caso.




Para as contratacdes de postos de trabalho, isto é, de terceirizacdo de servicos, é necessario
ainda enquadrar as categorias profissionais que serdao empregadas no servico dentro da
Classificacdo Brasileira de Ocupacgdes (CBO) ou outro que vier a substituir.

No que se refere a Convencao Coletiva de Trabalho, segundo orientacdes do Tribunal de Contas
da Unido, a Administracdo deve atentar-se para nao indicar, em suas licitacdes, o acordo ou
convencgao coletiva de trabalho que deverd ser obedecido, uma vez que o enquadramento
sindical é aquele relacionado a atividade principal da empresa licitante e ndo da categoria
profissional a ser contratada, em atencdo aos artigos 570, 577 e 581, §22 da CLT e ao art. 89, I,
da Constituicdo Federal.

Tal situagdo, contudo, ndo exime a Administra¢do da obrigatoriedade de adogdao dos pisos
salariais definidos em pactos laborais, assim como da realizagdo de pesquisas de mercado
calcadas em dados fidedignos obtidos junto a associagdes e sindicatos de cada categoria
profissional e com base em informagdes divulgadas por outros drgaos publicos.

2.3 Sujei¢do as normas técnicas

A especificagdo do servigco, material ou equipamento deve considerar ainda as normas técnicas
eventualmente existentes, elaboradas pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT),
guanto a requisitos minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e seguranca, nos termos da Lei
n° 4.150/1962.

2.4 Critérios de sustentabilidade

Na definicdo do objeto, a administracdo deve optar por produtos/ bens de menor impacto
ambiental, de forma a garantir a observancia da promo¢do do desenvolvimento nacional
sustentavel. Deve ainda examinar a incidéncia, no caso concreto, das diretrizes, critérios e
praticas de sustentabilidade. Qualquer exigéncia de sustentabilidade deve ser justificada,
devendo ser apresentado o fundamento legal da exigéncia e ter pertinéncia com o objeto a ser
contratado.

2.5 Em caso de posto de trabalho:

CARGA

POSTOS DE TRABALHO | QTD ATIVIDADES/DEMANDAS 5
HORARIA

(...) (...) (...) (...)
(...) (...) (...) (...)
(...) (...) (...) (...)

(..) (...) (...) (...)
TOTAL DE PROFISSIONAIS =




2.6 Em caso de produtos/servicos

ITEM DESCRICAO TIPO UNIDADE DE QTDE UNIT. | QTDE.
MEDIDA TOTAL

2.7 Métricas utilizadas

Indicador utilizado para mensurar a prestagdo do servico ou a entrega do produto.
Preferencialmente o pagamento devera estar associado ao alcance de metas de desempenho
previamente estabelecidas.

2.8 Necessidade de Agrupamento de Itens

Segundo o artigo 23, §1 da Lei 8.666/1993 e a Simula/TCU 247, o parcelamento da solucdo é a
regra, devendo a licitagdo ser realizada por item sempre que objeto for divisivel, podendo ser
parcelado caso a contratagao nesses moldes assegure, concomitantemente:

a) viabilidade técnica e econémica;
b) inocorréncia de perda de economia de escala; e
c) melhor aproveitamento do mercado e amplia¢do da competitividade.

Por ser o parcelamento a regra, deve a unidade demandante apresentar justificativa técnica e
econdmica quando este nao for adotado, e realizado o agrupamento da solugao pretendida.

2.9 Servigos prestados de forma continua ou ndo continua

A unidade demandante devera identificar se o servigo que se pretende contratar sera prestado
de forma continua ou ndo continua.

Em linhas gerais, os servicos prestados de forma continua sdo caracterizados como aqueles que,
pela sua essencialidade, visam atender a necessidade publica de forma permanente e continua,
por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do patriménio publico ou o
funcionamento das atividades finalisticas do 6rgdo ou entidade, de modo que sua interrupgao
possa comprometer a prestacdo de um servico publico ou o cumprimento da missdo
institucional.

3. CRONOGRAMA DE EXECUGCAO

Sugere-se usar a seguinte tabela, se oportuno.

Etapa Descricao Prazo Atores Artefato




3.1 Local e Horario

Indicar o local e horario da realizagdo dos servicos.

3.2 Dias e Horarios do Funcionamento do CNJ

Indicar o local e horario de funcionamento do CNJ.

3.3 Frequéncia e periodicidade da prestag¢ao dos servigos;

3.4 Ordem de Execucgdo

Informar como os servigos/materiais serdo requisitados: Ordem de Servigo/Fornecimento, Nota
de Empenho, Instrumento de Contrato.

4. MODALIDADE E TIPO DE LICITACAO

Neste item, é preciso justificar a natureza do objeto, seja ela comum ou ndo, tendo em vista as
diferentes modalidades de licitagdo existentes. Destaca-se que sé é possivel adotar a
modalidade pregdo se o objeto for comum.

5. CONDICOES DE HABILITACAO PARA PARTICIPAR DA LICITACAO

Informar se haverd a necessidade de exigéncia de documentos especificos de conhecimento
relativos a qualificagdo técnica, juridica e a qualificagdo econémico-financeira.

5.1) Qualificagdo técnica

Apresentar os requisitos técnicos e as razdes para o estabelecimento desse controle. Verificar
as condicdes estabelecidas no artigo 30 da Lei 8.666/93.

A exigéncia de atestados de capacidade técnica envolve critérios técnicos especificos,
conhecimento e experiéncia do mercado e da ambiéncia do objeto da contratacdo. Envolve,
portanto, escolhas técnicas que estdo a cargo da unidade demandante da contratacdo.

Assim, devem ser previstos, em regras claras, os requisitos e formas para apresenta¢do dos
atestados de capacidade técnico-operacional e de qualificagdo profissional, e conter justificativa
para as limitacOes de tempo, época e/ou de locais especificos para os atestados.

Ademais, a exigéncia de qualificacdo técnica das empresas licitantes deve ser precedida de
justificativas, principalmente em relacdo as exigéncias que sabidamente restringem a
participacdo de empresas no processo licitatdrio, devendo ser permitida, como regra, a soma
de atestados de capacidade técnica-operacional como condi¢do de habilitacdo.

Para o TCU, regra geral, é legal a exigéncia de comprovacdo da execucdo de quantitativos
minimos em obras ou servigos, ndo podendo ser mais que 50% do quantitativo licitado, desde
gue devidamente justificados e limitados as parcelas de maior relevancia e valor significativo do
objeto.

5.2) Qualificacao juridica

Evidenciar quais documentos juridicos serdo exigidos do fornecedor participante e ganhador da
licitacdo ou da contratacdo direta.




5.3) Qualificagdo econdmica e financeira

Se necessdria a comprovacao de qualificacdo financeira, os indicadores contdbeis devem ser
apresentados.

6. DO CRITERIO DE ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

Na dindmica das aquisi¢cdes publicas, tem-se a verificacdo de conformidade do objeto, que é
pautada na: qualidade, eficiéncia e caracteristicas do objeto.

Na busca pelo produto que melhor atenda suas necessidades, a Administracdo pode solicitar a
apresentacdo de critérios de aceitabilidade da proposta, como a apresentacdo de amostras,
catidlogo do produto, prova de conceito, entre outras. Referida solicitagdo deve estar
devidamente justificada no Termo de Referéncia.

Quando necessario, deve a unidade demandante definir a necessidade de apresentagao de tais
critérios pelas licitantes, especificando se é para todos os itens/ lotes ou para alguns. Deve-se
definir, inclusive, os requisitos para o teste de conformidade, quando aplicavel.

Nesse item, deve-se definir ainda a necessidade de a licitante indicar em sua proposta comercial
o modelo, marca e procedéncia do produto, equipamento e material, se for o caso.

7. OBRIGACOES DA CONTRATADA
Descrever todos os deveres da empresa CONTRATADA.
8. OBRIGAGOES DO CONTRATENTE
Descrever todos os deveres do Conselho Nacional de Justica.
9. RECEBIMENTO DO OBJETO
Como serdo utilizadas as figuras do recebimento provisério e do recebimento definitivo.
O recebimento de obras e servigos de engenharia ocorrera:

| —provisoriamente, pelo responsdvel por seu acompanhamento e fiscaliza¢Go, mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicag¢do
escrita do contratado; e

Il — definitivamente, por servidor ou comissdo designada por autoridade competente,
mediante termo circunstanciado, apds o decurso do prazo de observagdo, ou vistoria que
comprove a adequagdo do objeto aos termos contratuais.

O recebimento de materiais e/ou de servigos em geral ocorrera:

| — provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do material ou
equipamento com a especificagdo; e

Il — definitivamente, apds a verificago da qualidade e quantidade do material ou
equipamento e consequente aceitagdo.

Nos casos de aquisicdo de equipamentos acima do valor da modalidade convite, o recebimento
far-se-a mediante termo circunstanciado e nos demais casos mediante recibo.




Podera ser dispensado o recebimento provisério nos seguintes casos:
| — géneros pereciveis e alimentacdo preparada;
Il — servigos profissionais;

Il — obras e servicos de valor até o previsto no art. 23, inciso Il, "a", da Lei n2 8.666,/1993,
desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instala¢des sujeitos a
verifica¢do de funcionamento e de produtividade.

10. PAGAMENTO DO OBJETO

Como se dara o pagamento da solugdo, condi¢des, periodicidade, prazos e instrumentos.
Preferencialmente o pagamento devera estar associado ao alcance de metas de desempenho
previamente estabelecidas.

11. PENALIDADES APLICAVEIS

No planejamento das aquisicdes os servidores responsaveis pela elaboragao dos documentos
correspondentes a demanda terao de estabelecer, em geral, no Termo de Referéncia, além das
obrigacdes da contratada, as consequéncias as hipoteses de inadimplemento/descumprimento
de obriga¢des contratuais que, caso ocorram, ensejarado a aplicagdo das san¢des a contratada.

Visando padronizar a aplica¢do de penalidades no Conselho, de forma a minimizar a aplicag¢do
de diferentes penas para infragdes de mesma gravidade, foi elaborado um Anexo de Dosimetria
das Penas, anexado a este Manual.

Destaca-se que o referido anexo ndo é taxativo, podendo ser utilizado apenas como diretriz. Isso
porque, cada objeto deverd ser analisado conforme suas peculiaridades, devendo ser
consideradas na defini¢cdao das penalidades, entre outros, os seguintes aspectos: expressividade
do valor envolvido na contratacgdo; porte das empresas que costumam oferecer os servigcos/bens
objeto da contratacdo; probabilidade do descumprimento ocorrer; extensdo/gravidade do dano
que poderd advir do inadimplemento; carater preventivo/pedagdgico da sango.

A aplicacdo de penalidades deve ser realizada em conformidade com a legislagdo aplicavel, bem
como com a Instrugdo Normativa que regulamenta a matéria no ambito do CNJ.

12. VIGENCIA DA AQUISICAO

A unidade requisitante deve estabelecer e indicar o prazo de duragdo ou vigéncia do contrato,
caso seja este o instrumento de formalizacdo da avenca.

Em regra, a duragdo do contrato esta adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios
(art. 57 da Lei 8.666/93), o que corresponde, em termos praticos ao periodo, de 12 (doze) meses.

No que se refere as excecdes, a que mais se aplica as licitacGes deste Conselho é o disposto no
inciso Il do art. 57, que trata dos servigos de duracdo continuada. Para tais casos o prazo de
vigéncia do contrato serd, em regra, de 12 meses, prorrogaveis por iguais e sucessivos periodos,
até o limite de 60 meses.

N3do obstante, em atencdo a excepcionalidade prevista no dispositivo e a sua finalidade, é
possivel a celebracdo de contrato para prestacdo de servico continuado com prazo inicial




superior a 12 (doze) meses, desde que a unidade técnica demandante da contratacdo examine
e manifeste-se, especialmente, quanto aos seguintes aspectos:

a) Avalie e justifique a conveniéncia da celebragdo de contratos de natureza continuada
com esse prazo superior, considerando as circunstancias do objeto a ser contratado de
forma objetiva, fazendo-se registrar no processo o modo como interferem na decisdo e
quais suas consequéncias;

b) Reste claro que o prazo de vigéncia fixado atende a sua finalidade, que é a obtencdo
do melhor preco e das condicGes mais vantajosas para a administracao;

c) Diante da peculiaridade e/ou complexidade do objeto, reste tecnicamente
demonstrado o beneficio advindo para a Administracdo desse prazo superior,
considerando os aspectos relacionados a economia, eficiéncia e eficacia.

Destaca-se que o prazo de vigéncia do contrato deve ser periodo suficiente para a execugado,
recebimento definitivo do objeto e seu pagamento, incluindo o intervalo de tempo de presta¢do
de suporte técnico, se for o caso, uma vez que, transposta a data final de sua vigéncia, o contrato
é considerado extinto, ndo sendo juridicamente cabivel a prorrogagao ou a continuidade de sua
execugao.

Com efeito, tem-se que o prazo de execugdao ndo pode ser confundido com o prazo de vigéncia.
O prazo de vigéncia é o periodo de dura¢do do contrato, sendo o prazo previsto para as partes
cumprirem as prestagdes que lhe incumbem. Ja o prazo de execugao é o tempo que o particular
tem para executar o objeto.

Tem-se, entdo, que o prazo de execuc¢do, que é quando o contratado passa a cumprir a obrigacdo
principal, deverd ser estipulado quando o contrato ja estiver apto a produzir efeitos, ou seja,
dentro do prazo de vigéncia. Em outras palavras, o periodo de vigéncia definido no instrumento
contratual deve abranger o efetivo periodo de execugao dos servicos contratados.

13. GARANTIA DO CONTRATO

Informar se havera necessidade de exigir a garantia contratual, nos termos da Lei.

Se a unidade demandante indicar a necessidade de garantia contratual, a autoridade
competente devera fazer mengao quanto a sua inclusdo na aquisicdo no despacho de aprovagao
do Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

14. ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

Informar os procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato ou da ata de registro
de pregos, em conformidade com o Manual de Gestdo de Contratos do CNJ.

15. ESTUDO PRELIMINAR

Declaragdo de que o Termo de Referéncia/Projeto Basico foi elaborado de acordo com o estudo
preliminar aprovado e publicado no portal de transparéncia do 6rgao.




16. OUTRAS INFORMAGOES

Evidenciar informacbes que podem ser necessdrias para os fornecedores interessados, como
por exemplo:

Visita ou Vistoria técnica: se for o caso, indicar a previséo de visita e/ou vistoria dos locais
da execugdo dos servigos, devidamente justificada, podendo tal exigéncia ser substituida
pela divulgacgdo de fotografias, plantas, desenhos técnicos e congéneres.

Estimativa de custo quanto ao deslocamento: previs@o da estimativa quanto aos valores
de deslocamentos dos empregados da empresa contratada, nos casos em que a
execucdo do servigo venha a ser prestada em local distinto do habitual.

Previsdo de servigos extraordindrios: se for o caso, descrever a previsdo da estimativa
quanto aos valores referentes a realizagdo de servigos em horas suplementares.
Indicagdo de aplicagdo das regras sobre conta-depdsito vinculada — bloqueada para
movimentagdo — previstas em resolugdo do CNJ;

Indicag¢do quanto a possibilidade de:

a) subcontratagdo de parte do objeto, e, nas hipdteses em que a subcontratacdo seja
possivel, indicagdo da fragdo do objeto que possa ser subcontratada, bem como, se for
o caso, nos termos da legislagdo, da previsdo de exigéncia de subcontrata¢do de
microempresa (ME) ou de empresa de Pequeno Porte (EPP);

b) as empresas concorrerem em consorcio; e

c) participagdo de cooperativa.




BASE LEGAL

Constituicdlo da Republica
Federativa do Brasil, de 5 de
outubro de 1988

Lei Federal n2 8.666, de 21 de
junho de 1993

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui
normas para licitagGes e contratos da Administragdo Publica e da
outras providéncias.

Lei Federal n2 10.520, de 17 de
julho de 2002

Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisicao de bens
e servigos comuns, e da outras providéncias.

Decreto Federal n? 10.024, de
20 de setembro de 2019

Regulamenta a licitagdo, na modalidade pregdo, na forma eletronica,
para a aquisicao de bens e a contratagdo de servigcos comuns,
incluidos os servigos comuns de engenharia, e dispbe sobre o uso da
dispensa eletrbénica, no ambito da administragdo publica federal.

Decreto Federal n? 9.507, de
21 de setembro de 2018

DispOe sobre a execugdo indireta, mediante contratagdo, de servigos
da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional e
das empresas publicas e das sociedades de economia mista
controladas pela Uniao.

Lei Complementar n2 123, de
14 de dezembro de 2006

Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de
Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis n28.212 e n2 8.213,
ambas de 24 de julho de 1991, da Consolidagao das Leis do Trabalho
- CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943,
da Lei n2 10.189, de 14 de fevereiro de 2001, da Lei Complementar
n? 63, de 11 de janeiro de 1990; e revoga as Leis n29.317, de 5 de
dezembro de 1996, e n29.841, de 5 de outubro de 1999.

Instrugdao Normativa n2 82, de
agosto de 2020.

DispOe sobre regras e diretrizes para as aquisicdes no Conselho
Nacional de Justica (CNJ).

Instrugdao Normativa n2 67, de
julho de 2020

Dispde sobre o procedimento de apuragdo e aplicagdo de
penalidades as empresas participantes de licitagcdo e as contratadas
pelo Conselho Nacional de Justica.

Manual de Gestio de
Contratos do CNJ.

Manual de Gestdo de Riscos do
CNJ.

Instrugdo Normativa n2 05, de
26 de maio de 2017, do
Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao

DispOe sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacado
de servicos sob o regime de execugdo indireta no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instrugdo Normativa n2 05, de
27 de junho de 2014, do
Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestdo

OBS: o regramento serve de
roteiro de boas praticas.

Dispde sobre os procedimentos administrativos basicos para a
realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos em geral.




Anexo |: Diretrizes para dosimetria

Infragdo

Penalidade Sugerida

Ndo entrega de documentagdo simples

Adverténcia

Desatendimento de solicitagdes do CNJ (por
ocorréncia)

De 0,5 a 2% do valor mensal do contrato

Atraso na execugao de obrigagdo auxiliar ou na
reparagdo de erro ou imperfeicdo na obrigagdo
auxiliar, a depender do impacto

De 0,5 a 8% do valor mensal ou anual do
contrato

Erro ou imperfeicdo de execugdo do objeto (por
ocorréncia)

De 2 a 4% do valor mensal do contrato

Atraso na execugdao do objeto ou na reparagao de
erro ou imperfeicdo na execugdo, a depender do
impacto

De 2 a 15% do valor mensal do contrato

Ndo manutengdo de condigdes de habilitagdo (por
ocorréncia)

De 3 a 8% do valor anual do contrato. Pode ser
0 caso de rescisdo unilateral do contrato

Nao abertura de conta vinculada

5% do valor mensal do contrato.

Inexecugao Parcial do Contrato

10% do valor anual do contrato. Pode ser o caso
de rescisdo unilateral do contrato

Descumprimento de legislagdo (legais e infralegais)
afeta a execugdo do objeto

De 5 a 8% do valor anual do contrato. Pode ser
o caso de rescisdo unilateral do contrato

Inexecugao Total do Contrato

20% do valor anual do contrato. Passivel de
rescisdo unilateral do contrato

Atraso, em relagao as datas fixadas na legislacdo, no
pagamento de salarios, inclusive férias e 13° salario,
vale-transporte e/ou auxilio alimentacdo, bem
como quaisquer outras verbas trabalhistas ou
previdencidrias

0,4% do valor mensal do contrato por dia de
atraso, limitado a 10% do valor mensal do
contrato. Outra opgdo é penalizar de acordo
com a quantidade de pessoas afetadas pelo
atraso, em uma escala progressiva de
penalizagdo.

Atraso, em relagao as datas fixadas na legislacao, na
quitacdo das verbas e multas rescisérias por ocasido
do encerramento do contrato de trabalho

0,4% do valor mensal do contrato por dia de
atraso, limitado a 10% do valor mensal do
contrato. Outra opgdo é penalizar de acordo
com a quantidade de pessoas afetadas pelo
atraso, em uma escala progressiva de
penalizagao.

Adimplemento parcial das obrigagdes trabalhistas e
previdencidrias

1% do valor mensal do contrato por dia de
atraso




