Versao do GGP:

Processo de Trabalho:

1.0

Macroprocesso das Contratagdes

DED: <<Preencha se houver>>

Fase de Planejamento do Processo

Necessidades do cliente

Quem é o cliente do processo?

Tribunal.

Quais necessidades do cliente devem
ser atendidas com este processo de
trabalho?

Atender as requisi¢des planejadas no Plano Anual de Contratagdes, efetuadas
pelos gestores das Unidades, em tempo habil, para o devido funcionamento do
Tribunal.

Qual é a finalidade, a razao de existir
desse processo de trabalho?

Atender as requisi¢des planejadas no Plano Anual de Contratagdes, efetuadas
pelos gestores das Unidades, em tempo habil, para o devido funcionamento do
Tribunal.

Obrigagoes aplicaveis

Quais controles (auditorias, acérdaos,
etc), referéncias de mercado ou
regulamentagdes sao aplicaveis a este
processo?

Resolugdo n° 259/2020 do CSJT, Resolugéo n°® 347/2020 do CNJ, Lei N°8666/93.

Identificagdo nominal da
equipe de Gerenciamento
do Processo

Patrocinador do Processo: | Secretaria da Administragao Lotagdo: | SA
Gerente do Processo: | Divisdo de Governanga das Contratagdes e Obras Lotacéo: | SA-DGCO
Gerente de Apoio: | Gabinete da SA Lotag&o: g:binete da

Escopo do processo

Como o processo comega?

Elaboragéo do Plano Anual de Contratagdes conforme a pré-proposta orgamentaria.

Como o processo termina?

Homologag&o das Contratagdes do Plano Anual de Contratagdes.

Apds definido o escopo, 0 nome do processo levantado anteriormente permanece aderente? Nao

Indicadores de desempenho associados ao que agrega valor ao cliente (finalidade do processo, necessidades do cliente e obrigagées aplicaveis)

Indicador 01

Cumprimento dos prazos de entrega dos estudos preliminares e do termo de referéncia

O que mede?

Percentagem de estudos entregues dentro do prazo.

Quando medir?

Semestralmente

Como medir?

(Estudos dentro do prazo) DIVIDIDO por (Total de estudos) VEZES 100

Quem mede?

Elisa Beatriz Livoratti da Rosa Moura

Meta

>60%

Indicador 02

Percentagem de solicitagdes de aquisicao nao planejadas

O que mede?

Percentagem de solicitagdes de aquisi¢do que n&o estdo no Plano Anual de Contratagoes.

Quando medir?

Semestralmente

Como medir?

(Aquisi¢des néo planejadas) DIVIDIDO por (Total de aquisi¢des) VEZES 100

Quem mede?

Elisa Beatriz Livoratti da Rosa Moura

Meta

Até 10%

Indicador 03

Finalizagao da licitagdo com sucesso

O que mede?

Licitagdes com sucesso ao final do certame.

Quando medir?

Semestralmente

Como medir?

(Licitagdes com sucesso) DIVIDIDO por (Total de licitagées ) VEZES 100

Quem mede?

Elisa Beatriz Livoratti da Rosa Moura

Meta

> 80%

DE SOUZA



Processo de Trabalho:

Versdo do GGP:

Macroprocesso das Contratagbes

DED:

<<Preenc
ha se
houver>>

Fase de Mapeamento

1. Sob a perspectiva do cliente e obrigagées aplicaveis

Fase de Otimizagao

1. Levantamento de melhorias

Afeta Oportunidades de melhorias identificadas
P F do N idad Obrigago n B
ID Ineficiéncia " e Oportunidade de Melhoria Aprovada
processo do cliente aplicaveis
. T _ Registrar no controle do cumprimento do .
1.1 [Elaboragéo do Documento de Oficializagdo de Demanda - DOD fora do prazo. PAC que o DOD foi formalizado. Sim
- n Registrar no controle do cumprimento do .
1.2 |Se o ETP-TR foi elaborado fora do prazo. O PAC que o ETP-TR foi elaborado. Sim
PURTU Registrar no controle do cumprimento do "
1.3 |Se a licitagéo foi encerrada fora do prazo. O PAC que a licitagéio foi encerrada. Sim
14 a O O
15 O O O
16 O O O
17 O O (]
18 0O O O
1.9 O O (]
1.10 (] ] (]
2. Sob a perspectiva dos executores do processo
Papel: [Demandante Quem poge Unidade do Tribunal
assumir?
Papel: Integrante Qlem per Servidor(a) da Area Demandante
Demandante assumir?
Papel: | Integrante Técnico Quem pod_e Sen/ido_r(a) com qu_aliﬂcagéo /
assumir? | conhecimento técnico da demanda
Papéis executores do processo atual .| Integrante Quem pode |Servidor(a) da Secretaria
Papel: - : A b .
Administrativo assumir? | Administrativa
Papel: gabintetg dg Quem pode |Servidor(a) do Gabinete ou da
apel:| Secrelaria 0a assumir? [ DGCO
Administragédo
Papel: Secretaria da Quem pode |Secrtaria ou substituta da Secretaria
pet: Administragdo assumir? | Administrativa
Escopo do processo atual

Como o processo atualmente comega?

Elaboragédo do Plano Anual de Contratagdes conforme a pré-proposta

orgamentaria.

Como o processo atualmente termina?

Homologacao das Contratagdes do Plano Anual de Contratagdes.

O escopo do processo atual esta aderente ao levantado na Fase de
Planejamento?

Sim

Ineficiéncias no escopo do processo atual

Oportunidades de melhorias identificadas

ID

Ineficiéncia

Oportunidade de Melhoria

Aprovada

21

21.2

Ineficiéncias no processo atual observadas pelos executores

Atividade vinculada

Ineficiéncia A ineficiéncia afeta Oportunidades de melhorias identificadas
(se houver)
ID Descrigédo da ineficiéncia Descrigao da y do G Oportunidade de Melhoria Aprovada
processo do Cliente processo
Preencher ETP-TR com a
participagéo do integrante Verificagdo dos Integrantes Técnico e .
E=l| DOD mal elaborado. técnico (e administrativo, Administrativo. Sim
para tirar dividas)
Equipe de Planejamento da Contratagao errou no e " .
222 planejamento. Verificagao dos itens do template. Sim
2.2.3 |Retornos reiterados para corregéo do DOD/ETP-TR. ssi?r?tirzaatgzi)g?;atzmuzlsatoebsjeigsdescrmvo €l sim
224 0O O O
225 O O O
226 a O O
227 O O O
228 O O O
229 d O O




2. Desenho da Visao de Futuro

Checklist pré desenho

Acessar o Anexo 02 — Guia de Desenho da
Metodologia BPM, para subsidiar as
equipes a desenhar Modelos de Processo

OK

Configurar o Bizagi Modeler conforme a
sec¢éo 3.3 do Anexo 03 — Guia de uso
do Bizagi Modeler da Metodologia BPM

OK

Baixar o arquivo Bizagi "Template de
Desenho" da Metodologia BPM, constante
na pagina de Processos

OK

Checklist durante o desenho

Foi pensado em COMO implementar no
fluxo do processo as melhorias aprovadas
pelo Patrocinador

OK

O fluxo do processo foi simplificado (ver
segdo Principios > Simplicidade > Teoria
do Um).

OK

Trabalhos que ndo geram valor foram
removidos (ver segéo Principios > Gerar
valor ao cliente).

OK

As melhorias adotadas na Visao de Futuro
foram aprovadas pelo Patrocinador

OK

Checklist apés o desenho

O Diagrama de Fluxo Geral esta de acordo
com a Metodologia BPM.

OK

Todos os elementos sdo nomeados
comegando com letra mailscula e sem
ponto final.

OK

Todas as atividades s&o nomeadas com
verbos no infinitivo. Ex: Cadastrar
funcionario no sistema

OK

Todas os eventos s&o nomeados com
verbos no participio. Ex: Pedido de
cadastro recebido

OK

Todas as atividades e objetos de dados
estdo documentadas.

OK

O “caminho feliz” (caminho de sucesso sem
excegdes) é claro no diagrama.

OK

O desenho é lido da esquerda para direita
e de cima pra baixo.

OK

Areas em que o patrocinador n&o possui
autonomia s&o representadas por piscinas
em branco.

OK

3. Implantagéo da Visdo de Futuro

O GGP e o desenho foi enviado para
revisdo pela Segao responsavel por
processos na AGE, conforme se¢do
Revisdo do Processo do Anexo 02 — Guia
de Desenho da Metodologia BPM

OK

As nao conformidades levantadas pela
Secao responsavel por processos na AGE
foram corrigidas

OK

O inicio da implantagao foi discutido e
aprovado junto ao Patrocinador

OK

O inicio da operagao da Visao de Futuro
foi informado para a Seg&o responsavel por
processos na AGE, a fim de representar o
marco de recebimento das coletas dos
indicadores

OK




Processo de Trabalho:

Verséo do GGP:

<<Preencha se

Macroprocesso das Contratagdes
DED:

10 " houver>>

Fase de Monitoramento e Refinamento

[01/01/2023

[Data de inicio da operagao da Viséo de Futuro

[01/01/2025

[Data de préximo Planejamento do Processo

es de D penho

Os indicadores de desempenho serdo acompanhados pela Pagina de Processos (https:/trt15.jus.br/intranet/age/gerenciamento-
de-processos-de-trabalho) no Painel de Processos do TRT (https://trt15.jus.br/intranet/age/painel-de-processos)

As coletas que alimentaréo a referida pagina, devem ser informadas pela Central de Servigos, por intermédio da oferta de servigo
Servigos > Servigos da Assessoria de Gestdo Estratégica > Mapeamento de Processos > Alimentagéo de Indicadores

Refinamento do processo

Oportunidade de melhoria

Impacto esperado no desempenho Data da implantagao




Macroprocesso das contratacoes v15-
08-2022

Bizagi Modeler
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Versao: 1.0
Autor: AGE-DGCO

1.1TRT15 - MACROPROCESSO DAS
CONTRATACOES

Descricao

Resolucao CSJT N° 259/2020.
Resolucao CNJ N° 347/2020.

111 ELEMENTOS DO PROCESSO

1111 & Inicio de Fevereiro do Ano anterior (preliminar)
Data do timer
2022-08-24T00:00:00

11.1.2 EIaborar Proposta do Plano
Descricao
Objetivo:
Organizar, priorizar e acompanhar o atendimento dos pleitos mais
relevantes das unidades do Tribunal, de modo a reduzir gastos e
otimizar as licitagcbes e compras.
Detalhamento:
O Plano Anual de Contratacbes do proximo ano devera conter:
descricdo do objeto, unidade demandante, cddigo SIASG, breve
justificativa, os prazos previstos para estudos preliminares, quando
necessarios, a elaboracao dos termos de referéncia, entre outros, bem
como natureza do objeto, valor anual para o ano seguinte e demais
dados de processos anteriores e observacoes.

Processo

Elaborar Proposta do Plano - TRT15 - Elaborar Proposta do Plano preliminar

9/6/22 23



111.3 Aprovar o Plano preliminar
Descricao
Objetivo:
Aprovar a proposta do PAC (versao preliminar).

Processo

Aprovar o Plano preliminar - TRT15 - Aprovar o Plano Anual de Contratacdes preliminar

111.4 Pré-proposta orgamentaria enviada
Data do timer
2022-08-15T00:00:00

1115 Agosto do Ano anterior (final)
Data do timer
2022-08-17T00:00:00

111.6 Adequar PAC preliminar
Descricao
Objetivo:
Fazer revisdo, adequacao, de valores do PAC preliminar para usa-la
como PAC versao final.

Processo

Adequar PAC preliminar - TRT15 - Adequar PAC preliminar

1117 Submeter o PAC (versdo final) a analise da SOF

Descricao

Objetivo

9/6/22 24



Verificar eventuais divergéncias das demandas do PAC da Secretaria
Administrativa com os itens de planejamento registrados na proposta
orcamentaria do SIGEO-JT, objetos e valores.

Processo

Submeter o PAC (versdo final) a analise da SOF - TRT15 - Submeter o PAC (versdo
final) a analise da SOF

1.1.1.8 Aprovar o Plano final
Descricao
Objetivo:
Aprovar o PAC (versao final).

Processo

Aprovar o Plano preliminar - TRT15 - Aprovar o Plano Anual de Contratacoes preliminar

11.1.9 Executar o Plano

Descricao
Objetivo
Executar as contratacdes previstas no Plano Anual de Contratagdes.

Detalhamento
A Secretaria Administrativa acompanha os prazos do PAC e provoca os
demandantes caso necessario:

1.1.1.10 Monitorar a execugdo do Plano

Descricao

Objetivo
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Monitorar a realizacdo do Plano Anual de Contratacdes, acertando os

pontos necessarios e corrigindo acdes.

Processo

Monitorar a execucdo do Plano - TRT15 - Monitorar a execucdo do Plano

1111 Revisar o Plano
Descricao
Objetivo
Realizar ajustes do Plano Anual de Contratagdes vigente para se
adequar ao contexto e restricbes presentes.

Tipo de loop
Padrao

Maximo ciclo

0

Tempo de teste
Depois
Processo

Revisar o Plano - TRT15 - Revisar o Plano

11112 Foi elaborada uma nova proposta do Plano?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condicao

Padrao

11113 OCicIo do Plano de Contratagdes finalizado
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11114 Event

1.1.1.15 @Gateway
1.1.1.16 @Gateway
1.1.1.17 <>Gateway

Portoes

Portao

1.1.1.18 PAC (versao final) aprovado pela Administragédo
Descricao
Documento do Plano Anual de Contrataces aprovado pela
Presidéncia.

1.1.1.19 Plano de ac¢des
Descricao
Plano de acdes para direcionamento, se necessario, do Plano Anual de
Contratacoes.

11.1.20 Nova Proposta de Plano
Descricao
Proposta revisada do Plano Anual de Contratagdes.

1.1.1.21 Controle da execucdo do Plano de ContratacGes
Descricao
Registro da execucao do Plano Anual de Contratacdes.
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111.22 PAC (versao final) publicado
Descricao
Documento do Plano Anual de Contratacdes com publicacao oficial.

1.11.23 PriorizacBes
11.1.24 PAC (versao preliminarl) aprovado pela Administragédo
Descricao

Documento do Plano Anual de Contratacées aprovado pela
Presidéncia.

11.1.25 Necessidades das Unidades
1.1.1.26 PAC (versao preliminarl) publicado
Descricao

Documento do Plano Anual de Contratacdes com publicacao oficial.

111.27 Despacho da SOF
Descricao
Analise sobre divergéncias da PAC (versao final).
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2 ELABORAR PROPOSTA DO PLANO

TRT15 - Elaborar Proposta do Plano preliminar

Secretaria da Administracio

Inicio de Fevereiro do
Ana artetiar
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| -
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O

Proposta do P& preliminar
encaminhada para aprovagao
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Versao: 1.0
Autor: AGE-DGCO

2.1 TRT15 - ELABORAR PROPOSTA DO
PLANO PRELIMINAR

211 ELEMENTOS DO PROCESSO

o

2111 ““/Inicio de Fevereiro do Ano anterior (preliminar)
Data do timer
2022-08-17T00:00:00

2112 PIanejar a elaboragao do Plano
Descricao
Objetivo
Planejar a Elaboracao do Plano Anual de Contratagdes.

2113 Demandar a captagdo de solicitagdes de aquisicao
Descricao
Objetivo
Captar, junto aos demandantes, as solicitagdes de aquisicao.

Processo
Demandar a captacdo de solicitacoes de contratacdo - TRT15 - Demandar a captacdo

de solicitacdoes de contratacoes

2114 Consolidar a Proposta do Plano

Descricao
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Objetivo
Formalizar uma proposta de Plano Anual de Contratacdes.

Processo

Consolidar a Proposta do Plano - TRT15 - Consolidar a Proposta do Plano

2115 OProposta do PAC preliminar encaminhada para aprovagao

2.1.16 | Templates
Descricao
Modelos de documentos, que serao utilizados durante o processo de
construcao do Plano, inclusive o modelo do proprio Plano de
Contratacoes.

2117 Proposta do Plano
Descricao
Proposta do Plano Anual de Contratagdes elaborada pelos
demandantes da Instituicao.

2118 i Solicitages de aquisigbes
Descricao
Documento com as necessidades de contratacdes propostas pelos
Demandantes.

2119 Cronograma aprovado

Descricao
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Documento validado de Proposta de Template do Plano para ser usado
no planejamento.

21110 = Secretaria da Administracao
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3 PLANEJAR A ELABORACAO DO PLANO

TRT15 - Planejar a elaboracio do Plano Anual de Contratacies (PACH
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Versao: 1.0
Autor: AGE-DGCO

3.1 TRT15 - PLANEJAR A ELABORACAO
DO PLANO ANUAL DE CONTRATACOES
(PAC)

Descricao
Nessa etapa, os templates e cronograma serao aprovados pelo Comité
de Governanca.

3.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

3114 “/Inicio de Fevereiro do Ano anterior (preliminar)
3112 <-I>Gateway

3113 |ElSolicitar diretrizes orcamentarias
Descricao
Objetivo
Obter as diretrizes orcamentarias aplicaveis ao PAC, a fim de que elas
possam servir de referéncia na elaboracao do Plano.

3114 |ElElaborar diretrizes orcamentérias para a constru¢do da proposta do Plano de
Contratacdes

Descricao

Objetivo

Responder a solicitagdo da Secretaria da Administracado, elaborando
um documento que contenha as eventuais diretrizes orgamentarias
aplicaveis ao PAC a ser construido.
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3.115 Gateway
Portoes

Analisar e validar os templates

3116 IElAnalisar e validar os templates
Descricao
Objetivo
Verificar necessidades de ajustes.

3117 |ElDeﬁnir possiveis demandantes
Descricao
Objetivo:
Definir Lista de possiveis Demandantes, ou seja, quais unidades do
Tribunal serdao convidadas a participar com sugestoes de contratacdes
para o Plano Anual de Contratacgoes.

Detalhamento:
A forma de comunicacao se dara por e-mail, arquivo compartilhado,
reunides, etc. para a construcao do PAC.

3.1.18 OTempIates e cronograma aprovados pela SA

3.1.19 |ElSolicitar propostas de templates

Descricao

Objetivo
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Obter os modelos de documentos que serao utilizados durante o
processo de construcao do Plano, inclusive o modelo do préprio Plano
de Contratacdes.

3.1.1.10 |ElEIaborar propostas de templates do Plano
Descricao
Objetivo
Elaborar (se ndo existir) e/ou revisar (em caso de existéncia em anos
anteriores) os templates do PAC.

Detalhamento

Os templates do ano anterior deverao ser analisados e verificar se
existe a necessidade de alteracao. Os templates elaborados deverao
contemplar todos os campos constantes na Resolucdao CNJ N°
347/2020 e Manual de Contratacao de Bens e Servicos (Portaria GP N°
001/2018).

Observacao: Os templates sdo atualizados conforme a necessidade
durante o ano.

3111 |ElSolicitar cronograma de encaminhamento de ETP/TR
Descricao
Objetivo
Obter cronograma de encaminhamento de estudo técnico preliminar /
termos de referéncia.

31112 IElElaborar cronograma para encaminhamento dos ETP/TR das compras e
contratagdes a serem planejadas

Descricao

Objetivo
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Responder a solicitacdo da Secretaria da Administracado, elaborando
um cronograma para encaminhamento dos estudos técnicos
preliminares / termos de referéncia das compras e contratacfes a
serem planejadas.

31113 Templates aprovados
Descricao
Modelos de documentos, que serao utilizados durante o processo de
construcao do Plano, inclusive o modelo do préprio Plano de
Contratagoes.

31114 Lista de possiveis demandantes aprovada
Descricao
Lista das areas que serdo demandantes de contratacdes.

3.1.1.15 Diretrizes orgamentérias
Descricao
Conjunto de diretrizes or¢camentarias aplicaveis ao PAC.

3.1.1.16 Il Templates do ano anterior
Descricao
Os templates serao:
DOD - Documento de Oficializacao de Demanda;
ETP - Estudos Técnicos Preliminares;
TR - Termo de Referéncia, para Solicitacdo de Aquisicao pelos
demandantes das Unidades;
E Plano Anual de ContratacGes que € o template do plano.
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31117 i Templates do Plano validados
Descricao
Templates do Plano Anual de Contratacdes.

31118 | Recomendagdes de auditorias
Descricao
Recomendacdes de auditorias vinculadas ao tema "Plano Anual de
Contratacoes".

3.1.1.19 Cronograma para encaminhamento de ETP/TR
Descricao
Cronograma para encaminhamento de estudos técnicos preliminares /
termos de referéncia.

3.11.20 im Secretéria da Administragéo
31121 = Diretoria - Geral / Secretaria da Administragao

3.11.22 T Diretoria - Geral / Secretaria de Orcamento e Financas (SOF)
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4 DEMANDAR A CAPTACAO DE SOLICITACOES DE CONTRATACAO

TRT15 - Demandar a captacao de solicitagoes de contratacoes
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Versao: 1.0
Autor: AGE-DGCO

4.1 TRT15 - DEMANDAR A CAPTACAO
DE SOLICITACOES DE CONTRATACOES

Descricao

Nesta etapa, a Secretaria da Administragdo demandara aos
demandantes que captem solicitacbes de contratacdes de suas
respectivas areas.

411 ELEMENTOS DO PROCESSO

41141 ‘/Templates e cronograma aprovados pela SA

4112 Langar as demandas no SIGEO
Descricao
Objetivo:
Especificar as contratagdes a serem realizadas no proximo ano.

4113 Extrair dados das demandas do SIGEO
Descricao
Objetivo:
Obter os dados das contratacdes de todos os demandantes.

4114 <>Dl]vida sobre itens da proposta?
Portoes
Nao

Sim
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4115 IElContatar demandante para sanar a divida

4.1.1.6 <>Gateway

Portoes

Captacao realizada
4117 OCaptagéo realizada
4118 i Demandante

4119 im Secretaria da Administragéo
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5 CONSOLIDAR A PROPOSTA DO PLANO

TRT15 - Consolidar 4 Proposta do Plano

Secretaria da Administracao
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(=
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Versao: 1.0
Autor: AGE-DGCO

5.7 TRT15 - CONSOLIDAR A PROPOSTA
DO PLANO

511 ELEMENTOS DO PROCESSO
5111 . .'Captagéo realizada

5112 |ElConsolidar solicitagdes
Descricao
Objetivo:
Reunir em um Unico documento as solicitacdes dos demandantes.

5113 <>Necessério unificar objetos de aquisi¢édo ?
Portoes
Nao
Tipo de Condicao
Padrao

Sim

5114 |ElDeﬁnir unidade demandante para objeto unificado
Descricao
Objetivo:
Agrupar contratacdes similares para licitacao unica.

5115 <>Gateway

Portoes
Validar a Proposta do Plano
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5.1.16 IElValidar a Proposta do Plano
Descricao
Objetivo
Considerar, deliberar e validar sobre as Solicitacoes de Contratacao.

Detalhamento
A Secretaria da Administracdo entra em contato com demandantes em
caso de problemas, deliberando sobre inconsisténcias.

Observacgado: em caso de problemas a Secretaria da Administracao pode
delegar para a DGCO ou Gabinete para entrar em contato com
demandantes.

5117 OProposta do PAC preliminar encaminhada para aprovagao

5118 Proposta do Plano consolidada
Descricao
Proposta de Plano com as Solicitagdes de Contratagdes que foram
analisadas e colocadas no template oficial do Plano Anual de
Contratagoes.

5119 Proposta do Plano validada
Descricao
Proposta do Plano Anual de Contratagdes elaborada pelos
demandantes da Instituicdo, além de estar consolidada e validada.
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5.1.1.10 Template do Plano de Contratagdo

Descricao

Templates do Plano Anual de Contratacdes.

5111 = Secretaria da Administragéo

51112 = Secretéria da Administracdo
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6 APROVAR O PLANO PRELIMINAR

TRT15 - Aprovar o Plano Anual de Contratacies preliminar
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Versao: 1.0
Autor: AGE-DGCO

6.1 TRT15 - APROVAR O PLANO ANUAL
DE CONTRATACOES PRELIMINAR

6.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

6.1.1.1 \ 'Proposta do PAC preliminar encaminhada para aprovago

6.1.1.2 Dar ciéncia a SOF do PAC (verséo preliminar)
Descricao
Objetivo
Informar SOF sobre valores do PAC para pré-proposta orgamentaria.
Detalhamento
Dar ciéncia ao Secretario e a substituta da SOF.

Implementacgao

Servigco Web
6.11.3 IElTer ciéncia e submeter ao Presidente do Tribunal

6.1.1.4 IElDespachar PAC (versao preliminar)

Descricao
Objetivo:
Aprovar o Plano Anual de Contratacdes preliminar.

6.1.1.5 IEIEncaminhar a Secretaria Administrativa
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6.1.1.6 IEIPuincar PAC (versao preliminar) no Contas Publicas do Portal TRT15
Descricao
Objetivo:
Dar publicidade e transparéncia ao PAC preliminar.
Detalhamento:
https://trt15.jus.br/transparencia/contas-publicas/plano-de-
contratacoes.

6.1.17 OPAC (versdo preliminar) aprovado e publicado
6.1.1.8 Despacho do PAC (versdo preliminar)

6.1.1.9 PAC (versao preliminar) publicado

6.1.1.10 = Secretéria da Administragéo

6.1.1.M imm Diretoria-Geral

6.1.1.12 i Presidente do Tribunal
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7 ADEQUAR PAC PRELIMINAR

TRT15 - Adequar PAC preliminar

Gabinete da Secretaria da Administracao

Agosto da Ano
anterior [final]

(w
Fazeradequacio dewvalores
do PaC wers3o preliminar

Secretaria da Administracao

F

Despachar Plano Anual de
Contratagdes fvers3o final

R final
encaminhado para
analise da S0OF
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Versao: 1.0
Autor: AGE-DGCO

/7.1 TRT15 - ADEQUAR PAC PRELIMINAR

7.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

I A

7114 "--.-:'Agosto do Ano anterior (final)

7112 |ElFazer adequacéo de valores do PAC vers&o preliminar
Descricao
Objetivo:
Fazer revisao, adequacao, de valores do PAC preliminar para usa-la
como PAC versao final.

7113 |ElDespachar Plano Anual de Contratagbes (versao final)
7114 OPAC final encaminhado para analise da SOF
7115 -|_Gabinete da Secretaria da Administracédo

7116 im Secretéria da Administragéo
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8 SUBMETER O PAC (VERSAO FINAL) A ANALISE DA SOF

i andlise da SOF

TRT15 - Submeter o PAC (versdo final)

Gabinete da Secretaria da

Administracio

“EncaminharPac [wersdo final &

SOF para andlise

R final
encaminhado para
analise da SOF

=

Terciéncia do despacho da SOF

R&C analisado
pela SOF

Secretaria de Orcamento e Financas

Encaminhard CPOF para

manifestagdo sobre divergéndas

=
Despacharanalise do PAC

iade
Orcamentario e Financeiro

F

Fazerinformagio/ Condusio

daanilise sobre o R
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8.1

TRT15 - SUBMETER O PAC (VERSADO
FINAL) A ANALISE DA SOF

8.1.1

8.1.1.1

8.1.1.2

8.1.13

8.1.14

8.1.15

8.1.1.6

8117

8.1.1.8

8.1.1.9

8.1.1.10

ELEMENTOS DO PROCESSO

O PAC final encaminhado para anélise da SOF
|E|Encaminhar PAC (versao final) a SOF para anélise
IElEncaminhar A CPOF para manifestacéo sobre divergéncias
IElFazer Informacao / Conclusdo da analise sobre o PAC
IElDespachar analise do PAC

|E|Ter ciéncia do despacho da SOF

OPAC analisado pela SOF

-|_Gabinete da Secretaria da Administracédo

im Secretaria de Orgamento e Finangas

-'_Coordenadoria de Planejamento Orcamentério e Financeiro
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9 APROVAR O PLANO FINAL

TRT15 - Aprovar o Plano Anual de Contratagoes final

Secretdria da Administracdo

FAC analisado
pela S0OF
[final)

w

Analisardespacho da SOF

Mecessario
adequa;au/?,\. A

Adequar anforme
orientagdes da SOF

Submeterao Diretor-Geral

P& fversdo
= inal] publicado

Publicar P& [versdafinall no Contas
Piblicas do Porzl TRT1S

PAC [versdo
final] aprowado
e publicado

il
3
2 Ter tigncia e submeter ag Encaminhar & Secretatia
z Presidente do Tribunal Administrativa
g
H
=
— Despachar PAC [versio final
g
3
.
E
e I,
-]
£
E
]
2
w
2
L3 Despacho do

PAC fwersio
final]
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9.1 TRT15 - APROVAR O PLANO ANUAL

DE CONTRATACOES FINAL

9.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

9.1.11 ':--.--:' PAC analisado pela SOF (final)
9.112 |E|Analisar despacho da SOF

9.1.1.3 <>Necessério adequacdo?
Portdes
Nao

Sim

9114 IElAdequar conforme orientagdes da SOF

9115 <>Gateway

Portoes

Submeter ao Diretor-Geral
9.1.1.6 |E|Submeter ao Diretor-Geral
9.117 IElTer ciéncia e submeter ao Presidente do Tribunal

9.1.18 IElDespachar PAC (versdo final)
Descricao

Objetivo:
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Aprovar o Plano Anual de Contratacdes.

9119 IEIEncaminhar a Secretaria Administrativa

9.1.1.10 |EIPuincar PAC (versda final) no Contas Publicas do Portal TRT15
Descricao
Objetivo:
Dar publicidade e transparéncia ao PAC.
Detalhamento:
https://trt15.jus.br/transparencia/contas-publicas/plano-de-
contratacoes.

9.11.1M OPAC (versdo final) aprovado e publicado
9.1.1.12 PAC (versao final) publicado

91113 Despacho do PAC (versdo final)

91114 = Secretéria da Administragdo

9.1.1.15 i Diretoria-Geral

9.11.16 i Presidente do Tribunal
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10 EXECUTAR O PAC

TRT1S - Executar o Plano Anual de Contratagies

ETP
preenchido
FERERR 5 FEERERESS L
PROAD de Equipe de Z TR preenchido
contratagio Flangjamento =
aberta

e
L@ J 1=

—
1=

FAC final
aprovado e Abrir PROAD de Contratagio Instituir Equipe de Realizar o5 Estucdos Témicos
publicada Planejamento Preliminares e fazero Termo de

Referéncia

Classificagdo
argamentaria

Pesquisa de
mercada

Realizar pesquisa de mercado Autorizarcompra

Parecer
Juridica

Minuta de
contrato

Fazeredital de licitagio

Terma de
Adjudicacio

Homologagio
do certame

Contrato ou & de
Registra de Preos
farmalizado ou notade
smpenho emitida

Realizar prego eletrénio
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10.1 TRT15 - EXECUTAR O PLANO ANUAL
DE CONTRATACOES

10.1.1  ELEMENTOS DO PROCESSO

10.1.1.1 (&) PAC final aprovado e publicado
Data do timer
2022-08-22T00:00:00

10.1.1.2 Abrir PROAD de Contratacédo
Descricao
Objetivo:
Abertura de PROAD de Contratacdo pela Area Demandante.

Processo
Abrir PROAD de Contratacdao - TRT15 - Abertura de PROAD de Contratacao

10.1.1.3 Instituir Equipe de Planejamento
Descricao
Objetivo:
Instituir equipe que fara o preenchimento do ETP-TR.

Processo

Instituir Equipe de Planejamento - TRT15 - Instituir Equipe de Planejamento

+| . P L "
10.1.1.4 Reahzar os Estudos Técnicos Preliminares e fazer o Termo de Referéncia

Descricao
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Objetivo:

O Integrante Demandante preencher completa e corretamente os
campos dos documentos ETP-TR, com a participagao dos Integrantes
Técnico e Administrativo.

Processo

Preencher ETP-TR - TRT15 - Preencher Estudos Técnicos Preliminares (ETP) e Termo
de Referéncia (TR)

10.1.1.5 Realizar pesquisa de mercado
Descricao
Objetivo:
Obter um valor estimativo da licitacao.

Processo

Fazer pesquisa de mercado - Coordenadoria de Compras - Fazer pesquisa de mercado

10.1.1.6 Autorizarcompra
Descricao
Objetivo:
Autorizar a Contratacao.

Processo

Autorizar compra - TRT15 - Autorizacao de compra

10.1.1.7 Fazer edital de licitacdo

Descricao
Objetivo:
Realizar a licitacao do objeto da contratacao.
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Processo

Fazer edital de licitacdo - TRT15 - Elaboracao e publicacao de Edital de Licitacao

10.1.1.8 Realizar pregédo eletronico
Descricao
Objetivo:
Realizar a disputa (certame) da licitagao.

Processo

Realizar Pregdo eletrénico - Coordenadoria de Licitacdo - Realizacdo de Pregéo
eletronico

10.1.1.9 OContrato ou Ata de Registro de Pregos formalizado ou nota de empenho emitida

10.1.1.10 Equipe de Planejamento

10.1.1.1 ETP preenchido

10.1.1.12 TR preenchido

10.1.113 Pesquisa de mercado

10.1.1.14 Classificagdo orcamentaria

10.1.1.15 Minuta de contrato
Descricao

Minuta de contrato feita pela Coordenadoria de Contratos.
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10.1.1.16 Parecer Jurfdico
Descricao
Parecer Juridico feito pela Assessoria Juridica.

10.1.1.17 Termo de Adjudicagéo
10.1.1.18 Homologagéo do certame
10.1.1.19 PROAD de contratacdo aberto
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11 ABRIR PROAD DE CONTRATACAO

=

L. p—

£ R .

2 : ?hrirPRO.ﬂ.D de Contratagan com a Indicar Integrante Demandarite &

£ Elaboracdo do Dooumento de Integrante Técnico para a Equipe de

E Oficializagdode Demanda [DOC) Planejamento da Conbatagdo

2 PR.C fwersdo final) PROAD de
= apravado e Contratagia
= publicada aberto

TRT15 - Abertura de PROAD de Contratacio
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11.1 TRT15 - ABERTURA DE PROAD DE
CONTRATACAO

1.1.1  ELEMENTOS DO PROCESSO

1111 (&) PAC (versao final) aprovado e publicado
Data do timer
2022-08-26T00:00:00

1.1.1.2 IElAbrir PROAD de Contratacdo com a Elaboracdo do Documento de Oficializacdo de
Demanda (DOD)

1113 |Ellndicar Integrante Demandante e Integrante Técnico para a Equipe de
Planejamento da Contratagéo

1114 OPROAD de Contratacdo aberto

11.1.1.5 -|_Area Demandante
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12INSTITUIR

EQUIPE DE PLANEJAMENTO

1 Equipe de Planejamento

i
@
£
E

gistrar cumprimenta
doPlano Anual de
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Gabinete da Secretaria da Administracio

Plana
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Contratacdo e fornecerlink do template
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Werificar e autorizar

o
5 = =} Somar ciéncia do
-] Carrigir infomagies Indicar recurso encerramento do
T no DOD para rontratagio
I
2 PROAD de
.z Contratagio
aberto
£
g
s 2
£ (= verificar
g recurso para
] -E contratagio
R
w E
2
S
Confirmado ¥ (% Enviar o PROAD para
recurso? A demandante ter ciénda da [%Arquivar
impossibiidade da 1 PROAD da
contratagdo e arquivar .- . Contratagio By
i i : | arqutado
im o 5 .
Demanda esta| M40 : Equipe de
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- - 5
infarmagiesi, ContratacBes? Y L= Indicar Integrante administratin, Rondateti Mg oo para

demandante preencher
documentos ETPe TR,

Contrale da

execucdo do Plano
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12.17 TRT15 - INSTITUIR EQUIPE DE
PLANEJAMENTO

12.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
12111 . :'PROAD de Contratacdo aberto

12.1.1.2 <>Gateway
Portoes

Portdao
12113 <|_>Gateway

1211.4 |ElVeriﬁcar e autorizar DOD
Descricao
Objetivo:
Verificar a necessidade da contratacao e se o item consta no Plano
Anual de Contratacoes.

12.1.1.5 <>Corrigirinforma<;6es?
Portoes
Sim
Nao
Tipo de Condicao

Padrao
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12.1.1.6 |ElCorrigir informagdes no DOD

12.11.7 <>Demanda esta no Plano de Contratagées?
Portoes
Sim
Tipo de Condicao

Padrao

12.1.1.8 IEllndicar recurso para contratagdo
12.1.1.9 |ElVeriﬁcar recurso para contratagdo

12.1.1.10 <>Confirmado recurso?

Portoes

Nao

121111 <>Gateway

Portoes

Indicar Integrante Administrativo, instituir a Equipe de Planejamento da
Contratacao e fornecer link do template a ser preenchido

12.1.1.12 Indlcar Integrante Administrativo, instituir a Equipe de Planejamento da
Contratacao e fornecer link do template a ser preenchido

Descricao

Objetivo:

Nomear Equipe de Planejamento da Contratacdo (integrantes

demandante, técnico e administrativo).
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121113 IEIEnviar PROAD para demandante preencher documentos ETP e TR
121114 OEquipe de planejamento instituida

12.1.1.15 |E|Enviar 0 PROAD para demandante ter ciéncia da impossibilidade da contratagéo e
arquivar

12.1.1.16 |E|Tomar ciéncia do encerramento do DOD
121117 |E|Arquivar PROAD da Contratacdo
12.1.1.18 OPROAD arquivado

12.1.1.19 IElRegistrar cumprimento do Plano Anual de Contratagbes
Descricao
Objetivo
Registrar o andamento da contratacao para controle de execugao do
plano.

12.11.20 OPIano monitorado

12.1.1.21 Equipe de Planejamento da Contratagdo
12.1.1.22 Controle da execucdo do Plano de ContratacGes
Descricao

Resultado da execucao do Plano Anual de Contrataces.
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121123 ™ Area Demandante
12.1.1.24 -|_Secretaria de Orgamento e Finangas

12.11.25 -|_Gabinete da Secretaria da Administracdo
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13PREENCHER

ETP-TR

ia (TR)

(ETP) & Termo de
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13.1 TRT15 - PREENCHER ESTUDOS
TECNICOS PRELIMINARES (ETP) E
TERMO DE REFERENCIA (TR)

13.1.1  ELEMENTOS DO PROCESSO
13.1.1.1 . .'Equipe de planejamento instituida
13.1.1.2 IElContatar com o integrante técnico e administrativo (por reunido, email ou chat)

13113 |ElPreencher ETP-TR com a participagdo do integrante técnico (e administrativo, para
tirar davidas)

Descricao

Objetivo:

Preencher, com a participacao do integrante técnico (e administrativo,
para tirar duvida), todos os elementos necessarios para fazer uma
pesquisa de precos, uma licitacao e um contrato completos, sem
informacdes equivocadas ou falta delas.

Detalhamento:

Preencher todos os campos dos documentos ETP-TR tais como:
1. OBJETO DA CONTRATACAO (Detalhamento da necessidade)
1.1 Descricao resumida do Objeto

1.2 Descricao Detalhada do Objeto

1.3 Prazo de vigéncia do contrato a ser firmado

1.4 Local e horario da prestacdao dos servicos

2. ANALISE de VIABILIDADE

2.1 Andlise e comparacao entre solugdes/contratacoes identificadas
2.2 Escolha e justificativa da contratacao (necessidade/motivacao da
contratacao)

2.2.1 Alinhamento Estratégico
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2.2.2 Beneficios esperados

2.2.3 Relagao entre demanda prevista e quantidade de servico a ser
contratado

2.2.4 Necessidade de adequacao do ambiente do Tribunal para viabilizar
execucdao do servico

2.2.5. Ha algum impacto ambiental na contratacdao deste servico

3. SUSTENTACAO do CONTRATO

3.1 Selecione as opgdes abaixo para analise quanto a existéncia ou nao
de contrato

3.2 Recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do objeto
contratado

3.3 Forma de continuidade servico em eventual interrupgao contratual
3.4 AcgoOes de transicao contratual e de encerramento contratual

3.4.1. Entrega de versoes finais dos produtos alvos da contratacao e/ou
Transferéncia final de conhecimentos sobre a execucao e a

manutencao da contratacao

3.4.2. Devolugao de recursos materiais

4. ESTRATEGIA para a CONTRATACAO

4.1 Natureza do objeto

4.2 Parcelamento do objeto com demonstracao da viabilidade ou nao da
divisao em grupos (agrupamento de itens em grupos)

4.3 Classificacdo do bem comum ou ndo: E possivel especificar o
servico/objeto usando parametros usuais de mercado?

4.4 Modalidade e o tipo de licitacao com a indicacao e a justificativa
para as escolhas

4.4.1 Forma de julgamento:

4.4.2 Forma de adjudicacao

4.5 Classificacdo orcamentaria com indicacdo da fonte de recurso
4.6 Equipe de Gestao da Contratacao com indicacao dos integrantes

Demais itens:

PREVISAO DE CUSTOS OU PRECOS REFERENCIAIS

SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS (SRP)
SUSTENTABILIDADE

ARQUIVOS )

VISTORIA / VISITA TECNICA

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA (conforme Acérddo TCU
891/2018-Plenario)

HA PREVISAO DE ATENDIMENTO A LEGISLAGAO ESPECIFICA?
GARANTIA / AMOSTRA

OBRIGACOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA
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PRAZO DE ENTREGA

MODELO DE EXECUCAO E DE GESTAO DO CONTRATO:

1 Indicacao dos membros para papel de Gestor e Fiscal Demandante do
contrato:

2 Definicao de etapas da execucao, com logistica de implantacao,
cronograma, no que couber

3 Indicagao dos instrumentos formais de solicitagao de fornecimento
e/ou prestacao de servicos

4 Forma de acompanhamento dos prazos de garantia

5 Forma de comunicagao e acompanhamento da execucao do servigo
entre 6rgao e contratada

6 Forma de recebimento provisorio e definitivo

7 Forma de pagamento

8 Instrumento de Medicao de Resultado (IMR) e sua forma de
acompanhamento

9 Forma de apresentacao da proposta

DISPOSICOES GERAIS

ANALISE de RISCOS

DECLARACAO DE VIABILIDADE DA CONTRATACAO

13.1.1.4 <>Gateway
Portoes

Analisar os documentos ETP e TR

13.11.5 IElAnalisar os documentos ETP e TR

13.1.1.6 <>Ajustes?

Portoes
Sim

Nao

13117 IElRealizar ajustes nos documentos
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13.1.1.8 IEIJuntar no PROAD da Contratagdo o ETP e o TR assinados por todos os integrantes
da Equipe de Planejamento

Descricao

Objetivo:

Juntar ETP-TR com a concordancia dos integrantes da Equipe de
Planejamento da Contratacao.

13.1.1.9 <|_>Gateway

13.1.1.10 |ElRegistrar cumprimento do Plano Anual de Contratagbes

Descricao

Objetivo

Registrar o andamento da contratacao para controle de execucao do
plano.

13111 OPIano monitorado
13.1.1.12 |ElDespachar autorizando a contratagdo

13.1.1.13 IElEnviar PROAD para Coordenadoria de Compras para pesquisa de mercado

Descricao
Objetivo:
O Gabinete da SA ter ciéncia do ETP-TR encaminhados.

13.1.1.14 OETP—TR preenchidos

13.1.1.15 Controle da execugdo do Plano de Contrata¢Ges

Descricao
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Resultado da execucao do Plano Anual de Contrataces.

13.1.1.16 imm Integrante Demandante
131117 i Integrante Administrativo

13.1.1.18 -|_Gabinete da Secretaria Administrativa
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14FAZER PESQUISA DE MERCADO

Coordenadoria de Compras - Fazer pesquisa de mercado
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14.1 COORDENADORIA DE COMPRAS -
FAZER PESQUISA DE MERCADO

14.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

14.111 \ ETP-TR preenchidos (PROAD do DOD)
Descricao
O PROAD do DOD (Documento de Oficializagdo de Demanda) chega a
Secao de Licitagdes apds triagem do Coordenador.
DOD é um conjunto de documentos que contém todos as informagdes
necessarias para prosseguimento da demanda.
Se for de demandas de TIC é chamado de DOD, se for de outras
demandas é chamado de DOD-D (Documento de Oficializacdo de
Demanda Diverso).

1411.2 |ElDistribuir - Anotar na planilha de controle
Descricao
Distribuir entre os servidores da Secao de Licitacoes.

Fazer analise da complexidade do objeto, do niumero de itens, da
dificuldade de obtencao de pregos de mercado e do nivel de urgéncia
da aquisicao.

14113 |ElConfeccionar modelo de proposta
Descricao
Elaboragdo de formulario de proposta a ser enviado as empresas do
mercado.
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14.1.1.4 Gateway
Portoes

E Sistema Registro de Precos (SRP)?

14.1.1.5 E Sistema Registro de Precos (SRP)?
Descricao
Tem potencial para licitacao conjunta.

Portoes
Nao

Tipo de Condigao

Padrao
Sim
14.1.1.6 Gateway
Portoes
Portao
14.1.1.7 * Gateway

141.1.8 IElAtualizar relagdo de empresas
Descricao
Com base em processos de compras anteriores efetua-se atualizacao,
com novos contatos.

14.1.1.9 IElConsuItarempresas
Descricao
A partir do cadastro de empresas, buscar orcamentos por e-mail e,
caso entenda necessario, entrar em contato por telefone também.
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141110 <-I>Gateway

14111 <>Hé guestionamentos?
Portdes
Sim
Nao
Tipo de Condicao

Padrao

141112 IElSolicitar informag&o do requisitante

Descricao

Via PROAD.

141113 |ElRealizar o saneamento do DOD
Descricao
O saneamento é realizado pela equipe de contratacao, que responde
pelo PROAD, subindo ou nao nova versao do DOD.

141114 <>Altera<;éo substancial do objeto?
Portoes
Nao

Sim

141115 <>Gateway
Portoes

Ha pelo menos trés orgcamentos validos?
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14.1.1.16 Ha pelo menos trés orcamentos vélidos?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

141117 |ElPlanilhar 0s precos e analisa-los
Descricao
Incluir todos os precgos obtidos na pesquisa numa planilha.

141118 Valores ok?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

141119 IEIEstimar o valor
Descricao
Definir qual critério utilizar para definir o valor estimativo para a
demanda. Via de regra é média simples ou saneada por desvio padrao.

14.1.1.20 IElFazer informagao ja incluido o checklist MPOG + Gestdo de Riscos
Descricao
Informacao que resume o trabalho realizado durante a pesquisa de
precos. E a lista de conferéncia para verificar se todas as tarefas foram
realizadas, feita pelo servidor da Secao de Licita¢des.
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14.1.1.21 IElRevisar os documentos produzidos
Descricao
Conferéncia dos documentos produzidos no processo de compra pelo
Assistente-Chefe da Secdo de Licitacoes, ou outro servidor por ele
designado.

14.11.22 IElAnexar documentos no PROAD
Descricao
Inclusdo dos documentos produzidos de forma agrupada e ldgica.

14.1.1.23 IElEnviar PROAD ao Demandante
14.1.1.24 OPregos estimados

14.1.1.25 |ElConsuItar internet
Descricao
Buscar o objeto na internet e encontar valores para o objeto.

14.1.1.26 |ElConsultar site Banco de Precos e outros Orgaos
Descricao
Consolida informacgdes sobre contratagdes publicas de varios banco de
dados.

14.11.27 |Ellncluir despacho IRP
Descricao
Despacho IRP (Intengao de Registro de Precos) justifica a limitacdao do
convite para participacao do pregao somente ao PRT15 e TRT2.
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14.1.1.28 IElConsuItar PRT15 e TRT2
Descricao
Consultar Coordenadoria de Compras deles.

Implementacao

Servico Web

141.1.29 IElLan(;ar guantidades e observagdes
Descricao
Caso PRT15 e/ou TRT2 resolvam participar da licitacao, eles devem
responder com a quantidade que desejam e as caracteristicas especias
que precisam, se for o caso.

14.1.1.30 -|_Segéo de Licitacoes
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Versao: 1.0
Autor: AGE-DGCO

15.1 TRT15 - AUTORIZACAO DE COMPRA

15.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

Fa"

15.1.11 I‘*-_--:'Pregos estimados
Descricao
Precos estimados da pesquisa de precos.

15.1.1.2 IElApreciar valores estimados e efetuar eventuais altera¢ées

Descricao

Objetivo:

Devolucao ao demandante para atualizacao do valor nos documentos.

15.1.1.3 |E|Anexar DOD revisado no PROAD
Descricao
Objetivo:
Demandante atualiza o valor, junta no PROAD os documentos
assinados por todos os integrantes da Equipe de planejamento e
devolve ao Gabinete da SA.

15.1.1.4 IElEnviar PROAD para SA para prosseguimento da contratagdo

15.1.1.5 IEIAutorizar o prosseguimento da contratagdo
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15.1.1.6 IElElaborar autorizagdo de compra, coletar assinaturas e enviar para SOF
Descricao
Confeccao do documento de Autorizacao de Compra (AC);
Assinaturas do Assistente-Chefe, Coordenador de Compras e Secretaria
da Administracao;
ApOs as trés assinaturas, o PROAD é encaminhado ao Gabinete da
Secretaria de Orcamento e Financas (SOF).

15117 IEIAutorizar o prosseguimento da contratagdo
15.1.1.8 |EIEnviar PROAD a Coordenadoria de Licitagbes para confecgdo do edital
15.1.1.9 OAutorizagéo de compra emitida

15.1.1.10 ETP-TR revisado
Descricao
Assinado por todos os integrantes da Equipe de Planejamento da
Contratacao.

15.1.1.11 Autorizagdo de compra assinada pela Secretaria da Administragéo
15.1.1.12 i Demandante
151113 -'_Gabinete da Secretaria Administrativa

151114 -|_Coordenadoria de Compras - Segdo de Licitagdes
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16 FAZER EDITAL DE LICITACAO
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Versao: 1.0
Autor: AGE-DGCO

16.1 TRT15 - ELABORACAO E
PUBLICACAO DE EDITAL DE
LICITACAO

16.1.1  ELEMENTOS DO PROCESSO

16.1.1.1 "--.-"Autorizagéo de compra emitida (Receber o PROAD)

16.1.1.2 <>Gateway
Portoes

Verificar as descricoes do DOD
16.1.1.3 |ElVeriﬁcar as descricbes do DOD

16.1.1.4 <>Hé saneamentos a fazer?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

16.1.1.5 IEIListarapontamentos
16.1.1.6 |ElConsuItar Equipe de Planejamento

16.1.1.7 Enviar e-mail ou mensagem via chat
Implementacgao

Servico Web
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16.1.1.8 IElEnviar o Proad para saneamento se necessario

16119 & /) Retorno do Proad com DOD saneado
16.1.1.10 |E|Procurar a mais recente licitacdo para mesmo objeto

16.1.1.11 <>Houve licitacdo recente?
Portdes
Sim
Nao
Tipo de Condicao

Padrao
16.1.1.12 IElProcurar recente edital com objeto semelhante

16.1.1.13 <>Gateway
Portoes
Criar e salvar nova minuta de edital na pasta Edital

16.1.1.14 |E|Criar e salvar nova minuta de edital na pasta Edital

16.1.1.15 IElVer o modelo da AGU compativel e checar se houve altera¢ées
16.1.1.16 IEIAIterar / adaptar o que for necessario

16.1.1.17 |E|Checar se exige contrato

16.1.1.18 <>Exige contrato?

Portoes
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Tipo de Condigao
Padrao
Sim

16.1.1.19 |E|Mandar o Proad para Contratos elaborar a minuta de contrato

16.1.1.20 Minutar contrato
Processo

Minutar contrato - Coordenadoria de Contratos - Elaboracdo de minuta de contrato
para edital de licitacdo ou compra direta (fornecimento de material, servicos,
terceirizacdao de mao-de-obra)

16.1.1.21 IElVeriﬁcar se Contratos mandou e-mail com a minuta de contrato editavel
16.1.1.22 IElAdaptar a minuta de contrato ao edital

16.1.1.23 |E|Checar e corrigir eventuais desconfiguragdes no texto de contrato

16.1.1.24 <>Gateway
Portoes

Criar a pasta da disputa
16.1.1.25 IElCriar a pasta da disputa
16.1.1.26 |E|Salvar o edital no Proad e encaminhar para anélise da Assessoria Juridica

16.1.1.27 EIaborar parecer
Processo

Elaborar parecer - Assessoria Juridica - Elaborar parecer
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16.1.1.28 IElAnalisar o Parecer e salvar copia na pasta da disputa

16.1.1.29 <>Houve apontamento?
Portoes
Sim
Tipo de Condicao

Padrao

16.1.1.30 <>Gateway
Portoes

Salvar o DOD como Definitivo e juntar novamente ao Proad
16.1.1.31 IElSalvar o DOD como Definitivo e juntar novamente ao Proad
16.1.1.32 |ElVeriﬁcar com o Coordenador quem sera o Pregoeiro da disputa
16.1.1.33 |E|Verificar a data da disputa e confirmar junto ao Coordenador
16.1.1.34 |E|Veriﬁcar na planilha o nimero da disputa no Comprasnet
16.1.1.35 IElAlterar o edital provisério e salvar o definitivo na pasta da disputa
16.1.1.36 IElSalvar copia do edital definitivo e do DOD definitivo na pasta portal
16.1.1.37 |E|Criar arquivo zip com o edital e o DOD definitivo para o portal Transparéncia

16.1.1.38 |E|Criar o Designa Pregoeiro
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16.1.1.39 IElCriar a Lista de Verificagdo do Edital

16.1.1.40 Criar a disputa no Comprasnet

16.1.1.41 Realizar a publica¢do do aviso da disputa no DOU via Comprasnet
16.1.1.42 IElVeriﬁcar publicacdo no DOU

16.1.1.43 |ElAnexar a Lista de Verificagdo ao Proad. Encaminhar Designa e Edital Definitivo
para assinatura

16.1.1.44 I:lJuntar a publicagdo ao Proad e pasta de publicagdes
16.1.1.45 IEIAIterar a pagina do Portal Transparéncia e a planilha
16.1.1.46 |E|Verificar se ha empresas a serem avisadas por e-mail

16.1.1.47 <>Hé empresas a serem avisadas?
Portdes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

16.1.1.48 <>Gateway
Portoes

Encaminhar o Proad para o pregoeiro

16.1.1.49 |E|Encaminhar o Proad para o pregoeiro
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16.1.1.50 <>Hé guestionamentos?
Portoes
Nao
Tipo de Condicao
Padrao

Sim

16.1.1.51 <>Gateway
Portoes

Ha impugnacoes?

16.1.1.52 <>Hé impugnagdes?
Portoes
Sim
Nao
Tipo de Condigao

Padrao

16.1.1.53 <>Gateway
Portoes

Portao

16.1.1.54 <>Gateway
Portoes

Juntar eventuais mensagens no Comprasnet e Proad
16.1.1.55 |EIJuntar eventuais mensagens no Comprasnet e Proad

16.1.1.56 OEditaI publicado
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16.1.1.57 |ElChecar admissibilidade

16.1.1.58 <>E procedente?
Portoes
Nao

Sim

16.1.1.59 Avisar ao impugnante
Implementacgao
Servigco Web

16.1.1.60 IEIAvisar requisitante e autoridade

16.1.1.61 |E|Suspender a disputa

16.1.1.62 Realizagdo de ajustes

16.1.1.63 IElPublicar nova data da licitacdo

16.1.1.64 IElResponder ou encaminhar para o requisitante

16.1.1.65 Mandar um e-mail simples avisando da disputa
Implementacgao
Servigco Web

16.1.1.66 IElAnalisar e alterar o que for da Coordenadoria. O que ndo for, encaminhar para a
area competente

Descricao
Objetivo:
Fazer as correcdes necessarias para prosseguir na licitacao.
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Detalhamento:

- Se necessario ajuste do demandante nos documentos ETP e TR, é
encaminhado ao demandante.

- Se necessario ajuste da minuta de contrato, é encaminhado a
Coordenadoria de Contratos.

- Se necessario ajuste no edital, a Coordenadoria de LicitagOes realiza.

16.1.1.67 Retorno do Proad com o novo DOD ou informacao

16.1.1.68 <>Houve questionamento, impugnacao ou recurso?

Portoes

Nao
Tipo de Condigao

Padrao

16.1.1.69 <>Foi saneado o problema no DOD?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrao
16.1.1.70 -|_Coordenadoria de Licitacoes
16.1.1.71 -|_Coordenadoria de Contratos

16.1.1.72 -|_Assessoria Juridica

9/6/22

92
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Versao: 1.0
Autor: AGE-DGCO

17.1 COORDENADORIA DE CONTRATOS -
ELABORACAO DE MINUTA DE
CONTRATO PARA EDITAL DE
LICITACAO OU COMPRA DIRETA

17.2 (FORNECIMENTO DE MATERIAL,
SERVICOS, TERCEIRIZACAO DE MAO-
DE-OBRA)

17.21 ELEMENTOS DO PROCESSO

17211 /Termo de Requisi¢do

Descricao
Termo de Requisicao do Extranet no Processo de Compras, remetido
pela:

-Coordenadoria de Compras, se for processo licitatorio;
-Secretaria Administrativa, se for compra direta.

17.2.1.2 IElVeriﬁcar necessidade de Termo Contratual
Descricao
Objetivo
Verificar valor da contratacao e prazo de entrega ou prestacao de
servico.

17.21.3 <>Hé necessidade?
Portoes

Sim
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Tipo de Condicao

Padrao

17.214 Gateway
Portoes
Verificar Objeto do TR

17.2.15 |ElVeriﬁcar Objeto do TR
Descricao
Verificar Objeto do Termo de Requisi¢ao, seguir modelos de minutas
antigas com o mesmo objeto.

17.2.1.6 Divergéncias?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

17.217 Gateway
Portoes

Redigir minuta com as obrigacdes contidas na TR

17.2.1.8 IElRedigir minuta com as obriga¢des contidas na TR
Descricao
Adequar as obrigacdes futuras da empresa a ser contratada, assim
como outras clausulas contratuais, em formato de contrato, com base
no Termo de Requisicao.
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17.21.9 IElRevisar
Descricao
Objetivo
Visa verificar toda a consisténcia contratual e legal.

17.2.1.10 <>Divergéncia?
Portoes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim
17.21.11 <>Gateway

Portoes
Enviar PROAD para Coordenadoria de Licitagoes

17.21.12 |ElEnviar PROAD para Coordenadoria de Licitagdes
17.2.1.13 OMinuta elaborada

17.2.1.14 Enviar e-mail para requisitante validar
Descricao
Enviar e-mail para requisitante validar a minuta. Prazo de 48 horas,
caso nao se manifeste, considerar a minuta valida.

Implementacao

Servico Web

17.2.1.15 <>Envo|ve legalidade?

Portoes
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Tipo de Condigao
Padrao

Sim

17.2.1.16 Mandar e-mail para Requisitante
Descricao
Sanar duvidas com Requisitante, documentar no processo de compra.

Implementacgao

Servigco Web

17.2.1.7 IElEnviar processo para requisitante
Descricao
Objetivo
Enviar PROAD para requisitante juntar nova versao do Termo de
Requisic¢ao.

17.2.1.18 Esclarecimento pelo requisitante

17.2.119 |EIEnviar PROAD para SA

Descricao
Objetivo
Para continuidade sem o Termo Contratual.

17.2.1.20 OPROAD encaminhado

17.2.1.21 i Secéo de Anadlise Contratual (SAC)
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18ELABORAR PARECER
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Versao: 1.0
Autor: AGE-DGCO

18.1 ASSESSORIA JURIDICA - ELABORAR
PARECER

18.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

18.1.1.1 \ Chegada do PROAD (Edital de licitagdo)
Descricao
Movimentagao processual dos grupos:
1 - Obras, TI, terceiros, consultas;
2 - Contratacoes diretas com contrato, editais com contrato, convénios,
termo de cooperacao e correlatos, adesdes a registro de preco;
3 - Editais sem contrato;
4 - Termos aditivos, inscricdes na Divida Ativa;
5 - Contratacdes diretas sem contrato;
6- Gestao de Pessoas.

18.1.1.2 |EIReceber, fazer triagem, registrar na planilha e distribuir
Descricao
Receber processo;
Fazer triagem inicial (contrato, urgéncia, complexidade);
Preencher planilha de controle;
Distribuir para servidor da Assessoria Juridica.

18.1.1.3 |ElAnalisar processo
Descricao
Estudar o processo e verificar a legalidade das minutas de edital e
contrato (relacionados a licitacdo e contratos).
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Estudar o processo para opinar sobre assuntos relacionados a
Legislacao de Pessoas (Magistrados e Servidores).
Pesquisar jurisprudéncia e doutrina.

18.1.1.4 |ElElaborar parecer
Descricao
Redigir parecer de acordo com o estudo realizado.

18.1.1.5 IElRevisar e assinar - Assessor

Descricao

18.1.1.6 IEIEncaminhar autos para area demandante

18.1.1.7 OParecer encaminhado
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19REALIZAR PREGAO ELETRONICO
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Versao: 1.0
Autor: AGE-DGCO

19.1 COORDENADORIA DE LICITACAO -
REALIZACAO DE PREGAO ELETRONICO

19.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

19111 “_/Edital publicado
19.1.1.2 Vincular Equipe do Pregdo no Comprasnet

19.11.3 Conﬁgurar a sessdo publica no Comprasnet

19.1.1.4 "':"-;5;-':"Aguardar dia e hora do pregéo

19.1.1.5 <>Hé propostas cadastradas?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

=,

19116 "““inicio da disputa pelo sistema
19.1.1.7 Postar eventuais mensagens no sistema

19.1.1.8 "'1"-;5:*-':"Encerramento da disputa
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19.1.1.9 Verificar a empresa arrematante

19.1.1.10 <>Gateway
Portoes

Promover a negociagdo com a arrematante

19.1.1.1 Promover a negociagdo com a arrematante

19.1.1.12 IElAbrir 0 anexo para envio da proposta ajustada pela arrematante

191113 - Recebimento da proposta ajustada
19.1.1.14 |ElVeriﬁcar as certidoes da transparéncia

19.1.1.15 <>Tem amostra?
Portoes
Sim
Nao
Tipo de Condigao

Padrao
19.1.1.16 |EIEncaminhar para analise do requisitante

19.1.1.17 <>Gateway
Portoes

Houve aprovacao?

19.1.1.18 <>Houve aprovagao?
Portdes

Nao
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Sim
Tipo de Condigao

Padrao
19.1.1.19 |ElConferir documentos

19.1.1.20 <>Documento técnico?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condigao

Padrao

19.1.1.21 <>Gateway
Portoes

Atendeu aos requisitos do edital?

19.1.1.22 <>Atendeu aos requisitos do edital?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condicao

Padrao

19.1.1.23 <>Gateway
Portoes

Recusar a proposta da empresa no Comprasnet
19.1.1.24 Recusar a proposta da empresa no Comprasnet

19.1.1.25 <>Gateway
Portoes
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Verificar arrematante subsequente
19.1.1.26 Verificar arrematante subsequente
19.1.1.27 Publicar eventual mensagem no chat
19.1.1.28 Aceitar a proposta no sistema
19.1.1.29 Habilitar a empresa
19.1.1.30 Abrir prazo para inten¢do de recurso / recurso

19.1.1.31 <>Houve intencdo / recurso?
Portdes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim

19.11.32 <>Gateway
Portdes

Fazer procedimentos de encerramento da licitacao
19.1.1.33 |ElFazer procedimentos de encerramento da licitagdo
19.1.1.34 IElFazer homologacao do certame pela autoridade competente (SA ou DG)

19.1.1.35 <+'>Gateway
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19.1.1.36 OContrato ou Ata de Registro de Pregos formalizado ou nota de empenho emitida

19.1.1.37 IElRegistrar cumprimento do Plano Anual de Contratagbes

Descricao

Objetivo

Registrar o andamento da contratacao para controle de execucao do

plano.

19.1.1.38 OPIano monitorado

19.1.1.39 <>Foi admitido / provido?

Portoes
Nao

Tipo de Condicao

Padrao
19.1.1.40 IEIEncaminhar para autoridade competente
19.1.1.41 @ .Deciséo da autoridade (SA ou DG)

19.1.1.42 <>Conﬁrmada a decisdo do pregoeiro?
Portdes
Sim
Tipo de Condigao
Padrao

19.1.1.43 IEIEncaminhar para parecer da area técnica

9/6/22

106



19.1.1.44 Licita(;éo deserta

19.1.1.45 Controle da execugdo do Plano de Contrata¢Ges
Descricao
Resultado da execucao do Plano Anual de Contratacdes.
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20

MONITORAR A EXECUCAO DO PLANO

TRT15 - Monitorar a execucao do Plano

Gabinete da Secretaria Ad ministrativa

Indicadores do Processode *
Trabalhao do Planodnual de -
Contratagdes

-

Flano Anual de
Contratagdes

TS

Planos Estratégicos e Tatios
da Instituicio

Analisar resuftados das
contratagies

Mecessidade de
manitarar o Mano
de Contratagdes

Controle da exequgio

oo Plano Anual de
Contratagdes

Plano de agdes

Tratar exce fhies e sahear

deswvios

Plano de
Contratagdes
monitarado
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Versao: 1.0
Autor: AGE-DGCO

20.1TRT15 - MONITORAR A EXECUCADO
DO PLANO

20.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
20111 ; Necessidade de monitorar o Plano de Contratagdes

20.1.1.2 |ElAnalisar resultados das contratagées
Descricao
Objetivo
Analisar os resultados das contrata¢des planejadas.

Detalhamento

Nesta etapa, o Gabinete da Secretaria Administrativa podera analisar
algumas condicdes, tais como:

1. se os prazos de Inicio e Término dos estudos preliminares e do
termo de

referéncia, de cada solicitacao de aquisicao do Plano, estao sendo
obedecidos;

2. se ha solicitagdes de aquisi¢cao em execugao, mas que nao estao
previstas

no Plano;

3. as solicitacdes de aquisicao emergenciais, dentre outras.

De posse dessas analises, o Gabinete da Secretaria Administrativa
podera elaborar um Plano de Ac¢des para sanar os desvios.
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20113 IElTratar excegdes e sanear desvios
Descricao
Objetivo
Tratar excecoes entre o planejado e o realizado nas contratacdes.

Detalhamento

O Gabinete da Secretaria Administrativa deve encaminhar para a
Secretaria Administrativa sobre acdes necessarias para corrigir os
desvios entre planejado e o realizado.

20114 OPIano de Contratagbes monitorado

20.1.1.5 Plano de ac¢des
Descricao
Plano de acbes para direcionamento, se necessario, do Plano Anual de
Contratacoes.

20.1.1.6 Planos Estratégicos e Taticos da Institui¢do
Descricao
Planos estratégicos e taticos da Instituicao, da Diretoria Geral e o Plano
Estratégico da area do demandante.

20117 Plano Anual de Contratagbes
Descricao
Plano Anual de Contratagdes vigente.

20.1.1.8 Indicadores do Processo de Trabalho do Plano Anual de Contratagdes

Descricao
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Coletas dos indicadores do processo de trabalho do Plano Anual de
Contratacoes.

20.1.1.9 Controle da execucdo do Plano Anual de Contratagdes
Descricao
Resultado da execucao do Plano Anual de Contrataces.

20.1.1.10 -|_Gabinete da Secretaria Administrativa
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21REVISAR O PLANO

TRT15 - Revisar o Plano

Gabinete da Secretaria Administrativa

Mecessidade de
revisar o Plano de
Contratagdes

Demandar a captagdo de
solicitagdes de contratacio

Mada a serfeito

Mudangas nas diretrizes
orcamentarias

B~

o Adequarplano para as
diretrizes

Exclusdo deitens

doPlanovigente Proceder exclusfes

hecessarias

.

S30necessarias
hiovas agquisigdes

Consolidara Proposta do Plano

Flano revisadao

AprovararevisiodoPlano
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Versao: 1.0
Autor: AGE-DGCO

21.1 TRT15 - REVISAR O PLANO

2111 ELEMENTOS DO PROCESSO

21114 & Necessidade de revisar o Plano de Contratagées
Data do timer
2021-06-25T00:00:00

211.1.2 Demandar a captacdo de solicitagdes de contratacao
Descricao
Objetivo
Captar junto aos demandantes eventuais inclusdes, exclusdes ou
modificacdes em
suas solicitagdes de aquisicao.
Detalhamento
Devera ser executado o subprocesso "Demandar a captagao de
solicitacbes de contratacao" do subprocesso "Elaborar Proposta do
Plano".

Processo

Demandar a captacao de solicitacoes de contratacdo - TRT15 - Demandar a captacao
de solicitacOes de contratacoes

21113 Gateway

Portoes
Nada a ser feito
Mudancas nas diretrizes orgamentarias

Exclusao de itens do Plano vigente
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S30 necessarias novas aquisicoes

21114 > Gateway
Portoes

Plano revisado
21115 OPIano revisado

21116 Y Gateway
Portoes
Consolidar a Proposta do Plano

21117 Consolidar a Proposta do Plano

Descricao

Objetivo

Formalizar uma proposta de revisao do Plano Anual de Contratacdes.

Detalhamento

Devera ser executado o subprocesso "Consolidar a Proposta do Plano"

do subprocesso "Elaborar Proposta do Plano".

Processo

Consolidar a Proposta do Plano - TRT15 - Consolidar a Proposta do Plano

211.1.8 Aprovar a revisdo do Plano
Descricao
Objetivo
Buscar a aprovacao da proposta junto a Presidéncia, gerando assim
uma nova
versao revisada do Plano Anual de Contratacoes.
Detalhamento
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Devera ser executado o subprocesso "Aprovar o Plano final".

Processo

Aprovar o Plano preliminar - TRT15 - Aprovar o Plano Anual de Contratacoes preliminar

21119 IElAdequar plano para as diretrizes
Descricao
Objetivo
Realizar ajustes no plano para permitir que ele se adeque a realidade
orcamentaria presente.

211110 IElProceder exclusdes necessarias
Descricao
Objetivo
Remover do Plano contratacdes consideradas desnecessarias no atual
cenario,
seja por solicitagdo do demandante ou por outro fator motivador.

21111 -'_Gabinete da Secretaria Administrativa
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