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1. APRESENTACAO

presente Cartilha contempla regramento aplicavel para contratos de compras;

locagdo de bens; e contratacdo de obras e servicos de toda natureza em que o Tribunal

de Justica do Estado da Bahia (TJBA), diretamente ou por meio de suas unidades
descentralizadas, seja comprador, locatdrio ou tomador de produtos e servigos. Destarte,
este documento deve ser seguido estritamente por todos os servidores e magistrados do
Poder Judicidrio do Estado da Bahia e pelas empresas contratadas, sob pena de responder
civil, criminal e administrativamente, conforme o caso, quem o descumprir.

Este Manual trata-se de uma ferramenta de ajuda aos usudrios, compradores e contratadores,
bem como constitui um pardmetro norteador para a efetiva atuagdo dos servidores,
magistrados e colaboradores. Outrossim, possui o intuito de complementar as disposigoes
da Lei Estadual n° 9.433/05. Para tanto, também sao disponibilizadas, pelo Judiciario baiano,
cartilhas explicativas.

Vale salientar que este documento estd alicercado nas atuais boas praticas e diretrizes de
gestdo publica. Assim sendo, em caso de mudanga de tais fundamentos, as informagdes
contidas neste Manual estdo susceptiveis a atualizagdes. A Controladoria do Judiciario,
compete avaliar e promover revisdes neste documento.

A colaboragdo de todos é bem-vinda. Os interessados em contribuir com a continua
efetividade deste documento podem apresentar indicagdes justificadas acerca de eventuais
necessidades de ajuste. De posse das solicitacdes fundamentadas, antes da pratica do
ato de forma diversa do previsto neste Manual, a Controladoria do Judicidrio possui a
responsabilidade de, mediante prévia anuéncia da Consultoria Juridica e Presidéncia no
caso concreto, anuir os procedimentos ndo contemplados neste documento.

As duvidas concernentes a interpretaciao deste instrumento devem ser apresentadas a
Controladoria do Judicidrio.

Na oportunidade, reiteramos a importancia do continuo engajamento de todos, magistrados,
servidores e colaboradores, para a melhoria continua dos processos de contrata¢io do
Judicidrio baiano. Ademais, insta agradecer aqueles que viabilizaram a formatagdo e a
atualizacdo deste significativo instrumento.

Desembargador Augusto de Lima Bispo
Presidente em Exercicio do Tribunal de Justica do Estado da Bahia
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Primeiro Passo: Identificagdo e Confirmagdo da Necessidade

Quem? Demandante
Agoes:

1. Identificara necessidade;

2. Descrever o(s) objeto(s) que atenderia(m) a necessidade, inclusive quanto a:
2.1. Quantidades;
2.2. Qualidades;
2.3. Local(is);
2.4. Tempo de duragio necessario; e
2.5. Condicoes especiais de atendimento;

3. Segue para a tarefa do Segundo Passo, item 4, de sua responsabilidade.

Quem? Gerente do Contrato ou Gestor da Ata de Registro de Pregos !
Agdes:

1. Conferir regularmente o prazo remanescente dos contratos e Atas que nao admitam
mais prorroga¢ao?:
1.1. Se restam mais de 6 (seis) meses para término da vigéncia, deve aguardar chegar
este momento;
1.2. Logo que restar menos de 6 (seis) meses para término da vigéncia, iniciar processo de
verificagdo de manutenc¢io da necessidade e nova licitagao;

2. Comunicar, pelo SIGA, a diretoria sobre a necessidade de nova contratagio repetida ou
modernizada em relagdo a anteriormente havida ou vigente;

3. Segue para o item 5.
Segundo Passo: Formalizagdo no SIGA
Se originado por area demandante:

Quem? Demandante
Agoes:

4. Formalizar pedido completo preferencialmente seguindo a estrutura do DOD (Documento
de Oficializagdo da Demanda)® através do SIGA - Sistema Integrado de Gestio Administrativa,
da seguinte forma:

1 Profissional devidamente designado ou, na sua falta, o Diretor da drea titular da contratagdo ou da Ata de
Registro de Pregos.

2 Se for prorrogavel, executa o fluxo previsto na cartilha de Aditivos, no tocante a ajustes de prazo.

3 Obrigatério seguir os modelos anexos para contratagoes de engenharia e de soluces de informdtica, de-
vendo nos casos desta ainda seguir os fluxos dos Anexos IV e V desta Cartilha. Nas demais contratagoes,
desenvolver/adaptar um DOD préprio a partir de um dos modelos anexos.

SERVICOS EVENTUAIS POR PRAZO CERTO
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4.1. Acessar o sistema através do portal do TJBA - Tribunal de Justi¢a da Bahia, no menu
superior SERVIDOR/SIGA, no menu inferior ACESSO RAPIDO/SIGA ou pelo endereco
www.tjba.jus.br/siga - acesso através do Login e senha de rede?;

4.2. Ap6s o Login, na tela inicial na direita aparecera o Quadro de Expedientes e ao lado
esquerdo o Quadro de Processos Administrativos;

4.3. Para formalizar o pedido, o usudrio deve clicar em DOCUMENTOS, na barra superior
da tela e selecionar o botio NOVO.

[ Qe ——

T I - L TR

Priceidade  Uagens  Aneadeats  Unidade

4.4. Preencher a tela de “Novo Documento” do SIGA nos seguintes campos:
4.4.1. Tipo: Selecionar “Comunicagio Interna”;
4.4.2. Subscritor: Aquele que assinard o documento. Informando a matricula o
preenchimento serd automatico, °
4.4.3. Unidade Subscritora: Selecionar a Unidade de onde parte a demanda,
4.4.4. Fungao exercida: Fungdo de quem esta formalizando o pedido,
4.4.5. Nivel de acesso: em regra, sempre “entre unidades’, caso seja algo de conteudo
restrito, que merega tramita¢do sigilosa, devera ser selecionado “entre pessoas’, pois
este acesso fica restrito aos interlocutores®;
4.4.6. Destinatario: Diretoria competente para o tipo de objeto pretendido,
4.4.7. Classificagao: Selecionar BUSCA (lupa), preencher com a palavra chave (servigo
continuado, limpeza, vigilancia, transporte,etc.) e selecionar o cddigo cujo contetdo
descritivo tenha maior proximidade ao que estd sendo solicitado — exemplos:

4 Qualquer alteragdo desta senha automaticamente é refletida na autenticagdo do sistema. Caso seja exibida
a mensagem: “Acesso ndo permitido: Usudrio ndo tem autoriza¢do para acessar o sistema.” Acesse o link:
Regularizar permissio de acesso. Informe os dados solicitados no formuldrio e aguarde o retorno.

5 Poderd, também, digitar parte do nome e teclar “TAB”, o sistema realizard busca por todos os nomes dos
servidores que se enquadrem no texto digitado. Selecione seu nome e pronto!

6 No caso de tramitagdo restrita, na primeira parte do texto escrito deverd o usudrio justificar sua avaliagdo
de sigilo da provocagdo contratual proposta.

| CARTILHA - CONTRATACAO
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4.4.8. Descrigdo: Informagoes relativas ao pedido e ao conjunto de informagdes do
primeiro passo, no minimo constando descrigio do objeto pretendido, inclusive
quanto as quantidades, qualidades, local, prazos e condicdes. Se for pedido de
hardware ou software, preencher completamente o0 DOD, conforme modelo anexo, e
anexar ao pleito do SIGA;
4.4.9. Dados Complementares:
4.4.9.1. Vocativo: Sr(a). Diretor(a);
4.4.9.2. Texto a ser inserido no corpo da Comunica¢io Interna: “Considerando a
necessidade acima indicada do objeto descrito, solicito que seja aberto processo
administrativo para contratagao’s

- . & |[Q e
Unidade = PROTADMT X PROTOCOLO ADMIMISTRATIVO DO TRIBUNAL DF AISTICA
Classificagio® [E1E8 . ADUINSSTRACAD : MATERIAL £ PATRIMONSS: MATERIAL : Eompva imaterial permanani » de consuml

RATA & PRESENTE SOUCTAGAD D€ AQUSICAO CE TARLET PARA OS FIRS ETCE TAL 124 carnciased sostanies

Comunicago leterna:
(o indormagac da wditor de texia oxtermo a0 SIGA devers remave todas as omatagbes da texio.
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4.4.10. Preenchido o documento, deve assina-lo digitalmente, o que pode ser feito
utilizando Token de certificagdo digital ou mesmo mediante autorizagao no sistema
para liberagao do documento;

4.4.11. A seguir, clicar no botdo de TRANSFERIR, para que seja enviado ao destinatario.

Quem? Diretoria Gestora
Agoes:

5. Manter aten¢do no campo “a receber’do SIGA;
6. Identificar documento novo de pedido de contratagao;

7. Avaliar se tem competéncia para processar este tipo de objeto’;
7.1. Se nao tiver competéncia, remete, ainda pelo SIGA:
7.1.1. para a area competente, se souber qual; ou
7.1.2. para a SEAD - Secretaria de Administra¢do, em caso de duvida, para que esta
promova o encaminhamento correto.

8. Designar responsavel interno para atender a demanda®;

9. Pesquisar e criticar outras formas possiveis para solu¢ido sem necessidade de desembolso
ou contratagao;
9.1. Se conseguir outros meios de atendimento ou solugdo da necessidade, instrui a area
demandante e nem provocaa contratagao, encerrando neste momento o processo iniciado;
9.2. Caso ndo encontre meios e perdure a necessidade, vai para o proximo passo.

Terceiro Passo: Abertura do Processo Administrativo de Contratagio

Quem? Diretoria Gestora’
Agdes:

10. Acessar o sistema através do portal do TJBA - Tribunal de Justica da Bahia, no menu
superior SERVIDOR/SIGA, no menu inferior ACESSO RAPIDO/SIGA ou pelo endereco
www.tjba.jus.br/siga - acesso através do login e senha de rede'’;

11. Apds o Login, na tela inicial na direita aparecera o Quadro de Expedientes e ao lado
esquerdo o Quadro de Processos Administrativos;

7 Nos casos de contratagdes de baixo valor, através de dispensa de licitagdo, serd responsdvel pela instrugdo e
contratagio a prépria Unidade Gestora.

8 Via de regra um Coordenador, podendo ser outro, a critério do Diretor. E caso ndo o faga, mantém a res-
ponsabilidade prépria para condugdo.

9 Ou Unidade Gestora, nos casos de contratagdes de baixo valor, através de contratagdo por dispensa
de licitagao.

10 Qualquer alteragdo desta senha, automaticamente é refletida na autenticagio do sistema. Caso seja exibi-
da a mensagem: “Acesso ndo permitido: Usudrio ndo tem autorizacdo para acessar o sistema.” Acesse o link:
Regularizar permissio de acesso. Informe os dados solicitados no formuldrio e aguarde o retorno.

| CARTILHA - CONTRATACAO
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12. No Quadro de Expedientes, localizar o campo A Receber (Digital) e a Comunicagido
Interna que solicita a abertura do processo administrativo;

13. Promover a abertura do processo administrativo digital no sistema:
13.1. Verificar campos a serem preenchidos para abertura do processo administrativo e
certificar da transposigdo de todos os elementos da Comunicagao Interna origindria;

14. Preenchido o documento, deve assinar digitalmente;

15. Inserir como destinatdria a unidade e, quando especifica, a Coordenadoria competente
para inicio do processo de (re) contratagéo:
15.1. na Diretoria de Servicos Gerais:
15.1.1. CSERV - Coordenagio de ServicosAuxiliares,
15.1.2. CGRAF - Coordenagédo Grafica,
15.1.3. CTRAN - Coordenagio de Transporte, ou
15.1.4. CDESC - Coordenagio de Unidades Descentralizadas
15.2. na Secretaria Judicidria — SEJUD, através do NDI, encaminha para a Coordenagédo
de Protocolo;
15.3. na Diretoria de Suprimento e Patriménio - DSP:
15.3.1. CCOMP - Coordenagdo de Compras;
15.3.2. COPAT - Coordenagao de Patrimonio;
15.3.3. CODIS - Coordenagéo de Distribuicao;
15.4. na Diretoria de Finangas - DFA:
15.4.1. Coordenacio de Contabilidade;
15.4.2. Coordenagao de Liquidagao;
15.4.3. Coordenacao de Execugdo Or¢amentaria e Financeira;
15.4.4. Coordenacao de Arrecadagio;
15.5. na DIN - Diretoria de Informética, encaminha para a DMO - Diretoria de
Modernizagao, que repassa para a CPROM - Coordenagao de Projetos de Modernizagao;
15.6. na Diretoria de Recursos Humanos - DRH:
15.6.1. Coordenagao de Registros Concessoes;
15.6.2. Coordenacao de Assuntos Previdencidrios;
15.6.3. Coordenagao de Desenvolvimento Organizacional e de Pessoas;
15.6.4. Coordenagido de Pagamento;
15.6.5. Coordenagao da Despesa de Pessoal;
15.7. na Diretoria de Assisténcia a Saude — DAS:
15.7.1. COMED - Coordenagio de Assisténcia Médica;
15.7.2. CDONT - Coordenagdo de Assisténcia Odontoldgica;
15.7.3. COSOP - Coordenagio de Saide Ocupacional;
15.7.4. Servigo de Apoio e Orientagdo Familiar
15.8. Diretoria de Engenharia e Arquitetura - DEA:
15.8.1. COOBA - Coordenagio de Obras;
15.8.2. COMAN - Coordenagao de Manutengdo Predial;
15.8.3. CPROJ - Coordenagio de Projetos;

16. Preenchido o documento, deve assinar digitalmente;

SERVICOS EVENTUAIS POR PRAZO CERTO
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17. A seguir, clicar no botdo de TRANSFERIR, para que seja enviado a Coordenadoria destinataria.
Quarto Passo: Atos Iniciais para Promogdo do Processo de Contrata¢io

Quem? Coordenador(a)" ou equivalente representante da unidade Gestora
Agdes:

18. Buscar aprofundamento de detalhes da necessidade junto ao demandante original e/ou usudrio
final, quando distintos, e avaliar solu¢oes assemelhadas praticadas no mercado que possam servir
de pardmetro para a demanda pretendida, para elaboragao do Termo de Referéncia;'?

19. Elaborar o Termo de Referéncia’?, que devera conter, a0 menos, o seguinte:

19.1. Objeto: o que se quer contratar (tipo - género e espécie - do objeto pretendido);
19.2. Justificativa / necessidade do objeto e Objetivo(s): indicagio da necessidade da
contratagao (por que contratar isso — caréncia interna que seria atendida pela contratacao)
e qual(is) resultado(s) esperado(s) com esta contratagio;
19.3. Classifica¢ao do Objeto: Classificar como servigo continuado comum (aquele que
a maior parte do mercado se disponibiliza a fazer da mesma forma) ou especial (quando
envolve intelectualidade ou método mais reservado/estrito de execu¢io);
19.4. Parcelamento: justificativa do parcelamento ou nao dos servigos pretendidos e da
eventual formulagdo de lotes;
19.5. Prazo de vigéncia, possibilidade de prorrogagao e inicio almejado das atividades:
por quanto tempo precisardo dos servigos, para iniciar quando e se admitird prorrogagao;
19.6. Local de entrega ou execu¢iao do objeto: Locais de Prestagao de Servigos: enderego(s)
e caracteristicas internas;
19.7. Horarios de execucdo: relacionado ao hordario em que os servicos deverdo ser
prestados e possivelmente horario de disponibilidade em que poderao ser solicitados pelos
usudrios do Tribunal;
19.8. Descri¢ao e frequéncia de atividades: deverd descrever minuciosamente tudo o que
compde os mesmos, as atividades e os resultados esperados, tais como:

19.8.1. Tarefas e resultados: o que deve ser feito e seu modo até alcangar qual(is)

resultado(s) perceptivel(is);

11 Na SETIM, o Coordenador da CPROM conduz este passo contando com as contribuigdes somadas da equipe
de planejamento da contratagio (integrante demandante, integrante técnico, integrante administrativo), e deve-
rd seguir o fluxo de trabalho estabelecido na Resolugdo 182/2013 do CNJ e suas possiveis atualizagdes, conforme
sintetizado nos fluxos de trabalho dos Anexos IV e V, que absorvem as atividades dos quinto e sexto passos.

12 Caso se trate de contratagio inédita, de elevado valor ou de elevada complexidade para processamento, suge-
re-se antecipar autorizagdo de seguimento do processo de contratagdo (visando a evitar excesso de trabalho na
preparagio de uma contratagdo incomum que tenha maior possibilidade de negativa de seguimento), mediante
redagio de uma descrigio sintética do objeto e propésito da contratagdo, com estimativa de valor e encami-
nhamento, via SIGA, para a sua Diretoria;A Diretoria entio consulta sua respectiva Secretaria sobre interesse,
oportunidade e conveniéncia de seguir o processo de contratagdo. A Secretaria recebe provocagdo e analisa a
pertinéncia da contratagdo pretendida em consondncia com os resultados almejados, valores envolvidos e rela-
¢do com demais planejamentos do TJBA, preferencialmente em debate direto com a Presidéncia; se a resposta
retornar negativa a continuidade da contratagdo, a Diretoria promove o encerramento do processo administrati-
vo; se a resposta retornar positiva d continuidade da contratagdo, a Diretoria encaminha para a Coordenadoria
responsdvel para preparagdo documental da contratagdo, conforme itens seguintes desta cartilha.

13 Estudar os modelos anteriores de mesmo tipo de contratagdo e propor evolugaes.

| CARTILHA - CONTRATACAO
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19.8.2. Qual serd a rotina de trabalho da contratada (o que deve fazer quando);
19.8.3. Datas e horarios em que os servigosdeverdo ser executados e prazos especificos
para atender solicitagdes especificas, listando desde ja possiveis provocacdes de
servigos que complementam a rotina de servicos exposta e meios de contato;

19.8.4. Modelo de Ordem de Servigo para provocar o atendimento, caso aplicavel;
19.8.5. Prazos de Execugdo dos servi¢os: quanto tempo para fazer cada atividade (ndo
se confunde com o prazo de vigéncia do contrato, mas deve ocorrer dentro dele)';

19.9. Forma de recebimento e medic¢do: esclarecer como serdo as circunstincias de

entrega e recebimento de produtos e servicos e os procedimentos de verificagdo que devera

a fornecedora ou contratada submeter ou aguardar e/ou a forma de verificagdo ou medigao

do empenho da forga de trabalho da contratada.

19.10. AcordodeNiveis de Servicos (ANS) ou Instrumento de Medi¢io de Resultados(IMR):
19.10.1. Atributos qualitativos que merecerao avaliagdo de qualidade — Formagcéo e
remissdo a “Lista de Verificagoes ou Imperfeicoes”;

19.10.2. Indicagao de agdes para fiscalizacdo de execugdes;

19.10.3. Proporgdes executivas dos servigos e “Efeitos Remuneratérios” — Formagéo e
remissdo a “Tabela de Efeitos Remuneratérios”;

19.10.4. Indicagdo do procedimento de liquidagao e pagamento com prévia avaliagdo
do Nivel de Servi¢o ou medigédo do resultado.

19.11. Uniformes e identificagcao dos colaboradores da contratada: Quando pertinente,

deverd ser exigido uniforme e justificada a sua composigao.

19.11.1. Sempre deverd prever a forma de identificagio dos colaboradores dos
fornecedores e contratados, sendo claro no sentido de que a identificagdo deverd
ser aparente para os servigos executados dentro de instalagdes indicadas pelo Poder
Judiciério do Estado da Bahia.

19.12. Requisitos profissionais: Quando pertinente, e somente no caso de contratagdo

de servigos, devera ser exigida qualifica¢do minima de toda ou parte da equipe da

contratada, somente quando for essencial e justificada a exigéncia diante da complexidade
do(s) objeto(s).
19.12.1. Pode ser exigida também ou somente a qualificagdo minima justificavel de
profissional que assuma a responsabilidade técnica especifica pelo servi¢o todo ou por
entregas especificas.

19.13. Materiais, maquinas, equipamentos e utensilios: relacio de materiais e equipamentos
minimos a serem utilizados nos servi¢os e quem sera o responsavel por fornecé-los e custed-los;
19.14. Produtividade de referéncia: descri¢ao de servigos cuja execu¢do envolva cessao
de méo de obra residente e sejam contratados por resultado, sem indicagdo de quadro
ou numero de profissionais a contratar, devera ser acompanhada de indica¢ao de
produtividade de referéncia - ou coeficiente de produtividade — que consiste na relacao
entre os tipos e numero de profissionais considerados e as quantidades de servicos que
sejam capazes de realizar dentro de lapso de tempo determinado.

19.15. Subcontratagio: proibir ou admitir que o contratado repasse partes da execugdo

dos servigos a outro prestador de servigos mediante regras formais especificas prévias;

19.16. Obrigagdes da Contratada relacionada ao objeto: obrigagdes da contratada que nao

representem efetiva execucao dos servigos contratados ou agdes respectivas, como utilizagio

14 Se o0 hordrio de atendimento for limitado, o tempo de execugdo deve ser contado somente dentro do hordrio
admitido de servigo, e isto deve ficar claro no Termo de Referéncia.

SERVICOS EVENTUAIS POR PRAZO CERTO
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de uniforme, identificagdo por cracha, fornecimento de EPI's e EPC’s, atendimento de
Normas Regulamentadoras, manutengao de regularidade fiscal e trabalhista, etc.;
19.17. Obrigag¢des da Contratante relacionadas a execugio dos servigos: obrigagoes que
a contratante a se compromete disponibilizar ou fazer para a contratada bem executar os
servigos ou para viabilizar a entrega com ou sem instalagdo de bem. Estd excluido desta
cldusula a obrigagdo de pagamento do prego do contrato.
19.18. Visita Técnica nos Locais de Prestagao de Servigos: se ¢ obrigatoria, opcional ou
dispensavel, e os mecanismos de sua promogao;
19.19. Custo Estimado: mencionar o valor estimado da contratagao pretendida, e indicar
o valor limite para a contratacio.
19.20. Garantia Financeira a ser Exigida na Contratagdo: devera inserir exigéncia de
prestagdo de garantia nos termos do Artigo 136 da Lei Estadual de Licitagdes e Contratos
do Estado da Bahia, mencionando desde ja a base percentual de garantia a ser prestada,
atentando-se para a exigéncia dos limites maximos legalmente admissiveis.
19.21. Gestiao e Fiscalizagdo: prever a dinidmica de relacionamento entre as partes,
especialmente as prerrogativas do Tribunal e a obrigatoriedade da contratada de permitir
aos representantes do Tribunal que tenham acesso e possam fiscalizar locais, pessoas,
equipamentos, materiais, sistemas e documentos.
19.22. Sang¢des Administrativas: prever san¢des ao descumprimento do contrato,
especialmente multas, preferencialmente graduadas e referenciar a norma do TJBA;
19.23. Indicagao e Motivagao das exigéncias de Qualificagdo Técnica e Economico-
Financeira': sugestdo das exigéncias de habilitagdo de acordo com as peculiaridades dos
servigos pretendidos no tocante a especialidades técnicas relevantes envolvidas e volume
de trabalho e valor demandados.
19.23.1. Exigéncias de Qualificagao Técnica'®:

19.23.1.1. Comprovagdo da experiéncia minima de 3 (trés) anos na atividade

licitada, sendo aceito o somatdrio de atestados;

19.23.1.2. Somente serdo aceitos atestados expedidos ap6s a conclusdo do contrato

ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execugio, exceto se firmado

para ser executado em prazo inferior.

19.23.2. Exigéncias de Capacidade Econémico-financeira'”:

19.23.2.1. Comprovagao dos indices de Liquidez Geral, Liquidez Corrente e

Solvéncia Geral superiores a 1;

19.23.2.2. Comprovagdo de patrimoénio liquido de 10% do valor estimado

da contratagéo;

19.23.2.3. Capital social minimo compativel com o nimero de empregados de

acordo com a Lei 6.019/74 em sua alteragao pela Lei 13.429/17 - artigo 4b;

15 Adicionais as obrigatdrias por Lei e as normalmente exigidas nos certames — peculiares ao objeto pretendido.
16 Para cada exigéncia de comprovagdo técnica, indicar o atributo relevante dos servigos que sustenta esta
exigéncia, pois somente pode exigir comprovagdes das parcelas mais relevantes dos servigos. Exemplo: “Tendo
em vista que a contratagdo pretendida prevé periodo de duragio que provavelmente supere 12 (doze) meses,
impde-se avaliar a experiéncia do licitante com contratos de servigos longos, o que significa experiéncia em
gestdo e pagamento de parcelas trabalhistas ordindrias e extraordindrias de periodo superior a um ano”.

17 Deve justificar o aprofundamento desta exigéncia. Exemplo: “Relacionada a capacidade financeira do
licitante para suportar os necessdrios dispéndios improrrogdveis antes de iniciar o fluxo constante de recebi-
mentos e ajuste de caixa relacionado ao contrato.”
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19.23.2.4. Declaragdo do licitante, acompanhada da relagdo de compromissos
assumidos, conforme modelo fornecido, de que um doze avos dos contratos
firmados com a Administragdo Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes na
data apresentacdo da proposta nao é superior ao patrimonio liquido do licitante;

20. Elaborado o Termo de Referéncia, o(a) coordenador(a)'® deve verificar e completar com
todos os anexos porventura referidos no proprio documento ou imprescindiveis a ele, e remeter
via SIGA para o demandante, para que critique o Termo de Referéncia, ou promover revisao
critica ante usudrios do contrato atual (em caso de renovagao de contratagio ja existente);

Quinto Passo: Critica e Validagao do Termo de Referéncia

Quem? Demandante
Agoes:

21. Demandante recebe provocagdo pelo SIGA acompanhada de minuta do Termo de
Referéncia e anexos; promove entdo leitura critica e confrontagdao com a necessidade original;

22. Responde pelo SIGA a Coordenagdo que provocou a critica em até 3 (trés) dias uteis,
manifestando concordéncia com o termo ou indicando aspectos a ajustar'’;

Quem? Coordenador(a) ou Representante da Unidade Gestora Equivalente
Acgoes:

21. Em caso de renovagao de contratagao em véspera de extingao da vigéncia, promove uma avaliagdo
critica dos termos contratuais atuais diretamente em contato com usuarios, de modo a confrontar as
disposicoes e evoluges langadas no Termo de Referéncia x contratagio atual x necessidade;

22. Moderniza a minuta anteriormente utilizada e passa para a etapa de pesquisa de precos;

Sexto Passo: Pesquisa de Precos do Mercado

Quem? Coordenador(a)
Acgoes:

23. Com o Termo de Referéncia concluido, promove pesquisa de pre¢o®, devendo considerar
para a mesma o detalhamento quantitativo, qualitativo, especialmente caracteristicas de
desempenho, local de execugdo e prazos. Para esta pesquisa, deve buscar prioritariamente ao
menos 3 (trés) referéncias de prego, considerando as seguintes fontes:

18 Ou outro responsdvel designado e, na falta, o Diretor da drea demandante.

19 Caso o demandante ndo retorne com critica ao termo de referéncia, dentro deste prazo, e existam outros
demandantes interessados no mesmo servico, a contratagio seguird nos moldes do termo minutado, eventu-
almente ajustado por criticas de outros que responderam no prazo.

20 Considerando a pequena probabilidade de retificagio necessdria no Termo de Referéncia, pode o Coorde-
nador iniciar a pesquisa de pregos mesmo antes de receber a critica do Demandante interno sobre o Termo de
Referéncia que néo admita variagdo relevante.
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23.1. Banco de Pregos da Secretaria de Administracdo do Estado da Bahia - SAEB - www.
comprasnet.ba.gov.br;
23.2. Portal de Compras Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br;
23.3. Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;
23.4. Contratagdes similares de outros entes publicos, em execug¢do ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos, que pode ser obtida mediante
pesquisa nos portais da transparéncia das instituicdes publicas, com a identificagio de
certames licitatorios e resultados, assim como nos extratos de contratos publicados;
23.5. Como ultimo recurso de pesquisa, no insucesso das fontes acima elencadas, pesquisa
com os fornecedores, devendo ser promovida mediante remessa do Termo de Referéncia e
solicitando resposta por meio de apresentagao de proposta em até 5 (cinco) dias uteis.
23.5.1. Nao recebendo resposta das solicitagdes de cotagdo/proposta, devera o
responsével enviar novamente, caso haja tempo habil.
23.5.1.1. Diante desta frustracio na obten¢do de respostas escritas, podera
excepcionalmente expandir o formato de pesquisa para qualquer outro meio de
comunicacdo, necessariamente formalizando o resultado da consulta;
23.5.1.2. Se ndo houver mais tempo, justifica comprovando a provoca¢do ao
mercado e encaminha para licitagdo ou contrata¢do direta com os numeros que
tiver obtido;
23.5.2. Nao obtendo novamente resposta as provocagoes de cotagdo ao mercado,
e inexistindo outras fontes de prego, se houver contratagdo similar em andamento
ou no histérico do TJBA, utiliza como parametro os precos praticados devidamente
atualizados pela variagdo do IPC/FGV.
24. Caso a pesquisa de pregos indique valor superior ao limite fixado pelo Banco de Pregos da
Secretaria do Estado do Governo da Bahia, devera primeiramente reduzir e adequar os valores
estimados da contratacdo aos do Banco de Pre¢os® para licitagao,
24.1. Se ja foi frustrado o primeiro certame por conta do preco elevado pretendido
pelos licitantes — acima do Banco de Pregos do Estado da Bahia, ou caso nao haja tempo
hébil para arriscar num certame de provavel insucesso, poderd ser instruido pelo prego
resultante da pesquisa de mercado mediante justificativa técnica indicando o método da
pesquisa e os precos referenciais obtidos, contendo ao menos 5 (cinco) fontes de pesquisa
de pregoe uma delas, ao menos, originada de preco real praticado em contrato e nao
cotagdo com fornecedor potencial;
25. A pesquisa de precos e a justificativa com metodologia do valor encontrado devem ser
inseridos no respectivo processo do SIGA e o valor maximo inserido no Termo de Referéncia®.

21 Modelo anexo.

22 Importantissimo avaliar a plena semelhanga do pretendido pelo TIBA e o objeto de prego limitado referido
pelo Estado da Bahia.

23 Importante projetar pregos ndo pelo minimo, mas pela média do mercado, de modo a preliminarmente
atrair interessados em multiplicidade e fomentar competicio. Isto é: fixar precos mddicos dentro da realidade
de mercado, mas ndo o menor prego encontrado em certame que pode ter contado com diferenciais que fo-
mentaram pregos extraordinariamente baixos. O ideal é que exista ao menos dois pregos pesquisados dentro
da faixa admitida do prego fixado.
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Sétimo Passo: Preparagiao do Conjunto Documental para Contratagao

Quem? Coordenador(a) ou Representante da Unidade Gestora Equivalente
Agoes:

26. Com o Termo de Referéncia completo e a Pesquisa de precos, o coordenador verifica
demais documentos necessarios para acompanhar o Termo de Referéncia como anexos e
prepara estes documentos;

27. Especificamente no que tange a elaboragdo do contrato que possivelmente sera celebrado®,
deverd recuperar o modelo contratual similar mais recente utilizado e certificar-se que o
clausulamento preveja, além das clausulas obrigatdrias por Lei e as habitualmente inseridas®,
como adigdo de seguranga, as seguintes®:
27.1. Previsdo de garantia financeira com vigéncia superior em ao menos 3 (trés) meses
apos o término da vigéncia do contrato;
27.2. Previsao de reunido inicial e reunides periddicas;
27.3. Garantia técnica e forma de operacionaliza¢do se necessario utiliza-la;
27.4. Possibilidade de prorrogagdes sucessivas até o limite legal;
27.5. Graduagdo de penalidades ou remissdo a graduagao pré-existente em documento
normativo do contratante.
27.6. Previsio de obrigacdo da contratada de nomear preposto conforme modelo
anexo ao contrato?®;
27.7. Obrigagdo de comparecimento pontual em reunidées marcadas com ao menos 3 (trés)
horas de antecedéncia, por representante legal devidamente constituido que possa resolver
e decidir de imediato questdes técnicas relacionadas ao desenvolvimento do trabalho e
questdes administrativas relacionadas ao seu pessoal;
27.8. Obrigatoriedade da contratada instituir pagamento das remuneragdes dos
empregados por meio de deposito bancério;
27.9. Previsdo e autorizagdo expressa da contratada para desconto sobre faturas para
pagamento direto de obrigagdes trabalhistas ou mesmo para refor¢o da garantiaou ainda
para recomposicdo dos saldos da conta vinculada, em caso de déficit identificado em
algumas destas rubricas;
27.10. Previsao da contratada viabilizar, no prazo de 20 (vinte) dias, contados do inicio
da prestagdo dos servicos, a emissdo do Cartdo Cidadio expedido pela Caixa Econémica
Federal para todos os empregados, e o acesso de seus empregados, via internet, por meio
de senha propria, aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, que permita a
eles verificar se as suas contribui¢des previdencidrios foram recolhidas;

24 Preferencialmente ji deve pesquisar a mais atual minuta de contrato para o tipo de objeto e anexar devi-
damente criticada e customizada, ao conjunto documental.

25 Ndo existindo contrato anterior ou modelo recomendado para ser utilizado, deve agregar desde jé a Con-
sultoria Juridica para apoio nesta atividade de elaboragdo do contrato.

26 Se houver alguma cldusula inadequada, promove supressdo mediante prévia consulta a Consultoria Juridica.
27 Estas relevantes previsoes, quando ndo insertas na minuta de contrato, deverdo ser oferecidas em modelo
de cldusulas e obrigagdes para serem inseridas por cada demandante no momento de solicitagdo do bem e
constitui¢do de cada contratagio (de modo que ao menos possam copiar e inserir no campo de observagio
dos documentos).

28 Dispensdvel apenas em caso de execugdo dos servigos por sécio representante legal (conferir no contrato social).
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28. Encaminhar o conjunto documental completo para a respectiva Diretoria.

Oitavo Passo: Aprovagiao Formal da Contratagio pela Diretoria

Quem? Diretoria Gestora ou Responsavel pela Unidade Gestora Equivalente
Agoes:

29. Analisar os termos escritos dos documentos para contratagdo;

30. Projetar preliminarmente o tipo e modalidade de licitagao;
30.1. Se identificar tipo envolvendo técnica (técnica e prego ou melhor técnica) confere os
atributos mensuréveis da técnica ou devolve o processo para o coordenador promover as
insergdes respectivas;

31. Preparar a declaragdo de adequagao da despesa a LRF e provisdo or¢amentaria;

32. Encaminhar o processo administrativo via SIGA a sua Secretaria para que possa analisar e
buscar autorizagao para contratagdo junto a Presidéncia, exceto se tratar de contratagao direta
por baixo valor, situagao excepcional que dispensa o passo seguinte;

Nono Passo: Autorizagdo para Contrata¢io

Quem? Secretaria
Agoes:

33. Analisar pertinéncia da contratagao e alinhamento ao planejamento estratégico do TJBA;

34. Se ocorrer a necessidade de ajustes no termo de referéncia e possiveis anexos, o(a)
Secretdrio(a) devolve para a Diretoria com a provocagio para que os promova;

35. Se houver o entendimento de impertinéncia, devolve a Diretoria pretendente com a
motivagao da negativa;

36. Caso nao haja a necessidade de ajustes, busca autorizacdo da(o) Presidente do Tribunal
para seguir com o processo de contratagio, e, com a aprovagio, encaminha para:

36.1. NCL, se for caso hipotese de licitacio;

36.2. Consultoria Juridica, se for caso de contratagao direta em geral®.

37. Se houver o entendimento de impertinéncia, devolve a Diretoria pretendente do contrato
com a motiva¢io da negativa;

29 Ressalvada a hipétese de dispensa por baixo valor, enquadrada nos incisos I e II do art. 59 da Lei n°
9.433/05, quando poderd o ordenador da despesa autorizar o procedimento e promover a contratagdo di-
retamente, sem consulta ao 6rgdo juridico, mas neste caso deverd se atentar para evitar fracionamento e
promover correta instrugdo com registro de justificativa e declaragdo da dispensa conforme modelo anexo a
esta cartilha.
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DécimoPasso: Licitacao ou Contratagiao Direta
Licitagao

Quem? NCL
Agdes:

38. Elabora o Edital de Licitagdo;

39. Envia o Edital para revisdo final pela Unidade Gestora respectiva;
39.1. Caso exista algum ajuste, a unidade gestora devolverd a NCL com as observagoes
de corregio;

40. Ap6s aprovado pela Unidade Gestora, encaminha para consultoria juridica®;

Quem? Consultoria Juridica
Acgoes:

41. Analisa corre¢do dos documentos e apde visto na minuta do contrato®, sugerindo ajustes
quando pertinentes;

Quem? NCL
Acgoes:

42. Promove a Licitagao;

43. Ap6s adjudicagdo e homologagio, encaminha para a Unidade Gestora o resultado do
certame ja com licitante adjudicado;

Ou
Contratagiao Direta (que nio seja decorrente de baixo valor)

Quem? Consultoria Juridica
Acgoes:

37. Avalia os fundamentos da contratagdo direta e os termos da contratagio pretendida
encaminhados pela Unidade Gestora;

30 A partir deste momento, nio poderd ser modificada qualquer cléusula do contrato vistado pelo juridi-
co, apenas complementado seu contetido onde indicado (no que tange a minuta validada) para acrescer os
detalhes da proposta vencedora, sob pena de ter que retornar a Consultoria Juridica para validagio e, se
modificado sem consulta ao juridico, determinar responsabiliza¢do. Mesma situagdo em relagio a cléusulas
ou textos obrigacionais sugeridos de inserir nos instrumentos substitutivos dos contratos propriamente ditos,
que também receberdo andlise prévia juridica.

31 Na medida em que sejam disponibilizados modelos de minutas contratuais padronizados e previamente
vistados pelo juridico, esta etapa poderd ser suprimida desde que utilizados os modelos padronizados dentro
de sua validade.
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38. Emite parecer sobre a excepcionalidade e cabimento da contratagdo direta, bem como
encaminha minuta final de contrato pronta e vistada, e devolve para a Secretaria respectiva
donde se pretende contratar;

Quem? Secretaria
Agdes:

39. Confere a justificativa da contratagdo direta;
40. Promove a publicagdo da contratacio direta;
41. Encaminha para a Unidade Gestora;

Ou

Contratagio Direta por Baixo Valor

Quem? Unidade Gestora
Agoes:
37. Pesquisa e consolida outras contratagdes similares para certificar-se de, somando-se esta
pretendida, ndo extrapolar o limite méximo da dispensa®’;
37.1. Caso identifique extrapolag¢do, suspende a contrata¢ao para contratagao por licitagdo

ou mais adiante por dispensa;

38. Confirma com a unidade demandante a oportunidade da contratagdo, informando que
sera promovido por contratagao direta;

39. Elabora justificativa e declaragdo de contratagéo direta por dispensa®;
40. Designa Gerente do contrato;

Quem? Gerente do contrato
Agoes:

41. Analisa os termos da contratacio e indica fiscal de contrato para a Diretoria;
Décimo Primeiro Passo: Confirmagéo ou ajuste da Provisio Or¢amentaria

Quem? Diretoria Gestora ou Responsavel pela Unidade Gestora Equivalente*
Acgoes:

32 Sdo vedadas as dispensas sucessivas de licitagdo, assim entendidas aquelas com objeto contratualidéntico
ou similar realizadas em prazo inferior a 60 (sessenta) dias, bem como aslicitagdes simultdneas ou sucessivas
que ensejem a mudanga da modalidade licitatoriapertinente.

33 Conforme modelo anexo.

34 Ordenador de despesas.
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42. Avalia os termos finais da contratago e:
42.1. Ajusta a Provisao Orgamentaria e declaragdo da regularidade em relagao a LRF;
42.2. Confere e preenche os espagos que aguardam preenchimento do contrato
administrativo a celebrar?®’;

Décimo Segundo Passo: Convocagdo da Adjudicada para Assinatura

Quem? Gerente do contrato
Agoes:

43. Faz contato formal com a adjudicada para convocagéo de assinatura do contrato®;
Décimo Terceiro Passo: Formalizacio do contrato

Quem? Gerente do contrato
Agoes:

44. Verificar no SIGA os termos da contratagio e providenciar via impressa®” do instrumento
contratual para colheita de assinaturas;

45. Gerenciar o prazo para assinatura do contrato;

46. Receber a adjudicada e promover os atos de formalizagao;
46.1. Se a adjudicada nao comparecer para assinatura, promover atos de penalizagao;

47. Repassar a Secretaria para conclusdo da formalizagao junto a Presidéncia;

Quem? Secretario(a) da respectiva Unidade Gestora demandante
Acgoes:

48. Apos assinado pela contratada, despachar com a presidéncia do Tribunal para coleta de
assinatura e conclusio da formalizagio, inclusive promogao da publicacio de extrato;

Quem? Gerente do Contrato
Acgoes:

49. Digitalizar o contrato assinado e inserir no SIGA;

50. Arquivar o contrato fisico em arquivo proprio da contratagéo.

35 Sem alteragdo de contetido - apenas preenchimento com os dados da contratada e de sua proposta final
que ndo modifiquem cléusula do instrumento vistado pela Consultoria Juridica.

36

37 Que poderd ser substituido por documento certificado assinado digitalmente ou mesmo pelos instrumentos
substitutos ao contrato legalmente admitidos.
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ASO - Atestado de Saude Ocupacional.
DEMANDANTE - servidor ou area interna que precisa da contratagio.

DOD - Documento de Oficializagdo da Demanda, que internamente vincula quem pede a
solugdo e entrega parametros para elaboracdo do Termo de Referéncia.

CAB - Centro Administrativo da Bahia.

CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados.

CTPS - Carteira do Trabalho e Assisténcia Social.

DAS - Diretoria de Assisténcia a Saude .

DEA - Diretoria de Engenharia e Arquitetura.

DIN - Diretoria de Informatica Nucleo de Documentacio e Informacio.
DSG Diretoria de Servigos Gerais.

DSP - Diretoria de Suprimento e Patrimonio.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGCAO - composta por servidores com
atribui¢des complementares para melhor contratagao, agregando, especialmente,

INTEGRANTE DEMANDANTE: quem conhece as necessidades da area interna que precisa
da solugéo;

INTEGRANTE TECNICO: quem conhece as maneiras de atender a caréncia e pode indicar
melhores alternativas e ajudar na escolha;

INTEGRANTE ADMINISTRATIVO: quem conhece e se encarrega dos tramites para
contrata¢do e acompanhamento dos contratos.

GERENTE DO CONTRATO - quem cuida do vinculo contratual entre o TJBA e a contratada
(normalmente Coordenador da Area Gestora).

GL - Guia de Liquidagao
EPI - Equipamentos de Prote¢do Individual.
EPC - Equipamentos de Protegao Coletiva.

NCL - Nucleo Central de Licitagoes.
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NDI - Nucleo de Informagio e Documentagiao

PPRA - Programa de Prevengao de Riscos Ambientais (NR 09 MTE)

PCMSO - Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional(NR 07 MTE)

SEAD - Secretaria de Administragdo

SETIM - Secretaria de Informatica e Modernizagao

SESMT- Servigo Especializado em Engenharia de Seguran¢a e em Medicina do Trabalho.
SGF - Sistema Gerenciamento Financeiro

SIGA - Sistema Integrado de Gestao Administrativa, onde devem ser registrados todos
os atos contratuais.

TJBA - Tribunal de Justica do Estado da Bahia

TERMO DE REFERENCIA - Documento escrito que contempla todos os detalhes do objeto
que se pretende contratar.
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DOCUMENTO de OFICIALIZACAO de DEMANDA de PROJETOS de
ENGENHARIA e ARQUITETURA

INFORMACOES INICIAIS: APAGUE-AS APOS LEITURA E ANTES DE FINALIZAR O DOCUMENTO.

Este formulario tem a finaolidode de coletar e registrar as informacdes iniciais necessdrias a solicitocdo
de intervengdes de projetos, ampliogbes e reformas.

1

Com base nos informogdes opresentodos, serd iniciodo o Cido de Vido de Projeto com o
eloborogdo de Estudos.

Antes de iniciar o preenchimento, leia todo o formuldrio. Isso facilitard o seu trabalho e permitird

um melhor entendimento de quais informagdes devem ser fornecidas em cada itemy;

Profissionais dao CPRCJ-DEA, apresentarfic o solugfio mais apropnoda paro o atendimento do

demanda.

Doda a importdncio do odequado preenchimento dos informagdes, seguem algumas orientogdes:

2.

3.

Seja preciso, claro e conciso em suas informagdes;
Evite a utilizagdo de termos técnicos, mas se forem necessdrios, incua uma sucinta explicagio;

Alguns itens devem ser odequadomente justificados, quando for o caso,para maximizar o
entendimento e tornar a andlise futura mais precisa;

Os textos (em ozullgye acompanham alguns itens contém informagdes iteis paro o devido

preenchimento do campo. Apague-os apos leitura e antes de finalizar o documento;

Dependendo da demanda, alguns campos podem ndo ser preenchidos. Nesse caso, informe:
“Ndo se aplica! "

1 IDE NTIFICAQEO DA DEMANDA

1.1  Titulo:

Informe de forma simples e concisa o que se pretende controtor (demanda). Utilize no mdximo trés linhas,
pais a detalhamento da solicitacdo serd feito posteriormente.
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1.2 Comarca Demandante:

1.3 Responsdvel pela Unidade Demandante:

Informe os dodos do servidor gue serd responsdvel pelo oprovagiio do proposta: (juiz diretor, odministraodor
ou outro)

Nome:
Matricula:

Telefone:

E-mail:

2 DESCRI(;JE.D DA DEMANDA

2.1 Situagdo Atual:

Apresente o contexto € indigue fotos que deram origem @ demanda. Breve histdnco de fotos que definiram o

contexto otual, se possivel onexe fotos.

2.2  Descrigiio do Problema:

Oportunidodes ou dificuldodes identificodos o partir do sitvogiio otval deserito. Quais pretendem ser
oproveitodas, resolvidos ou minimizodas por meio do solugio proposta. Quais os necessidodes enfrentodos?

2.3 Dados da Comarca:

Qual € o entrdncio do comarea, qual € o guontidode de varos previstos na LOJ (Lei de Ordenomento do
Judicigrio} e quaontas unidodes judicidrios estdo de foto implantodos? Cuondo se trotor de unidode

administrativa, simplesmente indigue que ndo se aplico.

Qual @ nimero de processos fisicos e digitais da comarea, respectivamente?

SERVICOS EVENTUAIS POR PRAZO CERTO
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2.4  Dados do Imovel:

Qual a dreg utilizada para @ guarda de processaos fisicos?

As unidodes judicidrias sdo concentradas em um so imovel? Se ndo, gual o sua organizagio? Descreva

brevemente estes imoveis, sdo alugados? Cedidos? Proprios? Numero de pavimentos? Possuem acessibilidode
universal? Possui banheiro para deficientes fisicos?

2.5 Levantamento de Dados de Pessoal:

Informar o nimero de estogdes de trobalho {computodores) existentes no locol. Quontos destes postos sdo
servidores do quadro, quantos sdo cedidos ou estogidrios € quais os unidades trabalham cado um desses?

Existem tumos de trabalho? Como estes servidores sdo divididos nestes tumos e unidodes judicidrias?

2.6 Alinhamento Estratégico: Comarca e SPO (Sistema de Priorizagiio de Obras do TIBA)

Qual @ nota da edificagiio no sistema SPO (Decreto Judicidrio 049, 10 de janeiro de 2012)

A comarca consta no Plano de Obras vigente? Qual sev grau de prioridade?

2.7  Resultados Pretendidos:

O que o projeto deve resolver?

|3 CONTEXTO DA DEMANDA |

3.1 Ciclo de Vida da Demanda.)

3.1.1 Qual g expectativa de tempo de vtilizagio ou validode do solugio objeto do demanda?
|[W]Menos delano [ ]Del a3 anos [ ]Mais de 3 anos
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3.1.2 Trato-se de uma demanda com cordter definitiva ou tempordrio? Ha algum fato jo conhecido que
poaderd implicar a descontinuidade do demanda ou o sua substituicio?

3.2 Clientes que fardio uso da solugio (objeto da demanda) ou serdo beneficiados.
Considerom-se clientes os responsdveis pelo demando e que forfo vso do solugio diretamente.
Considerom-se vsudrios os que se beneficiardo do solugdo, bem como oqueles gue, embora ndo venham a

utilizg-lo diretomente, passam a gozar de algum tipo de beneficio a portir do entrega do produto ou servigo
contratado.

Ag gnalisar os dientes ou usudrios que farfo uso ou se beneficiorio do solugdo, cuidor poro gue ndo ssjom
considerados em multiplicidade.

3.3  Expectativa de entrega da solugdio.

Em oté quanto tempo ou em ot que doto o solugiio demondado deve ser implantodo paro ndo perder sua
utilidade ou @ oportunidade que 52 apresenta?

3.4  Integrante Demandante:

Informe os dados do administrador ou outro servidor para mantermas contato e o luiz Diretar:

ADMINISTRADOR / SERVIDOR
Mome:

Matricula:

Telefone:

E-mail:

JUIZDIRETOR

Nome:

Matricula:

Telefone:
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E-mail:

4 ANEXOS

Informe sobre a existéncio de documentos utilizodos para o embasamento do demanda.

Fotografias, pareceres, informes, efc.

5 AUTORIZAGAO

De acordo, encaminhe-se.

DATA
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Modelo de DOD para contratagao de solugcoes
de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
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DOCUMENTO de OFICIALIZACAO da DEMANDAde STIC

INFORMACOES INICIAIS: APAGUE-AS APOS LEITURA E ANTES DE FINALIZAR O DOCUMENTO.

Este formuldrio tem o finalidode de coletar e registrar as informagdes iniciais necessdrios gsglicifacig.

de Solugio de Tecnologio do Informagiio € Comunicagio (STIC).

Dependendo dos informagfes opresentodas, serd iniciodo o Cicdo de Vido do Contratogio com a

eloborogdo

de Estudos Preliminares dgSTIC, que apresentard gsglugda mais goroprgdanar o atendimento

da demanda.

Dada @ importdncio do odequado preenchimento dos informagdes, seguem algumas orientagdes:

1.

Antes de iniciar o preenchimento, leio todo o formuldrio. Isso focilitarg o seu trabalho e
permitird um melhor entendimento de quais informagdes devem serfornecidos em cada item;

Sejo preciso, claro econgisgem suas informagdes;
Evite a utilizagdo de termos técnicos, mas se forem necessdrios, incluo umo sucinta explicogdo;

Alguns itens devem ser odequadamente justificodos, quando for o coso,para maximizar o
entendimente e tornar a gndlisefuturg mais precisa;

Os textos {em ozul] que ocompanham alguns jtenscontém informacgbes dteis para o devido
preenchimento do compo. Apague-os apos leitura e antes de finalizar o documento;

Dependendo da demanda, olguns compos podem ndo ser preenchidos. Nesse coso, informe:
“Wio se aplical

IDENTIFICAGAO DA DEMANDA

Titulo:

informe de forma simples e concisa 0 que s pretende contratar (demanda). Utilize no mdximo trés linhas,

pois a detalhamento dao solicitogdo sera feito posteriormente.

Unidade Demandante:

Presidéncia,

Secretaria.

Comegedoria, Gobinete de Conselheiro, Secrefana-Geral, Diretorio-Geral, Departamento e

Responsdvel pela Unidade Demandante:

informe os dados do servidor:

Nome:
Matricula:

Telefone:

E-mail:
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CONTEXTODE NEGOCIO

Situagdo Atual:

Apresente o contextoe indique fatos que deram origem & demanda.

Descrigdio da Oportunidade ou do Problema:

Oportunidodes ou uldades identificadas o partir do situocdo otual deserifa,0s quais pretendem ser

oproveitadas, resol

vidas ou minimizadas por meio da solugiio proposta.

) XX XXX

RARLR RS

b) ®.X.XH X,

Motivagio da Demanda:
O que a contratagio de uma STICiMresalver?

) XXX XX

b) XX XXX

Resultados Pretendidos:

0 que g5TIC resultard em termos de beneficios para o ChJ?

) XX XX Ko

b) XX XXX

Alinhamento Estratégico:

informe qual € a relocdo do demanda com as estratégios do CNJ. Pode ser utilizada, por exemplo, uma

estrotégio do Judicidrio, ou estobelecida no Plonejomento Estrotégico do CNY (PEI} ou de Tecnologio da

informacdo e Comunicacia (PETIC).

) XXX XX

b) X.X.X.%.X.

SRR R R

CONTEXTO DA DEMANDA

Ciclo de Vida da Demanda.

Qual a expectativa de tempo de uvtilizagdo ou validade do solugio objeto do demanda?
|[W]Menos delano [ ]Dela3anos [ ]Maisde 3 anos

Troto-se de umao demando com cordter definitivo ou tempordrio?Hd olgum fato jo conhecido que poderd
implicar a descontinuidode do demanda ov a sua substituicdo?

SERVICOS EVENTUAIS POR PRAZO CERTO
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Clientes que fardio uso da solugiio (objeto da demanda) ou seréio beneficiados.

Consideram-se clientes os responsdveis pelo demando e que forfo vso da solugdo diretomente.

Consideram-se usudrios gsque se beneficiardo do solugdo, bem como aqueles que, embora ndo venham
utilizd-la direfamente, passam a gozar de algum tipo de beneficio a partir do entrega do produto ou servico
contratado.

Ao analisar os clientes ou vsudrios que forfio uso ou se beneficiardo do sglycdg,cuidar para que nio sejom

considerodos em multiplicidode.

Demanda de dmbito Intemo ao CNJ:

Selecione uma das opgdes seguintes:

|UAtél Unidade[ ]2 ou 3 Unidades [ 14 ou mais Unidadesdo CNJ |

Coso o sug demandao tenha impacto em mais de uma vnidode, justifigue o opgio selecionodao:

Demanda de dmbito Externo ao CNI:

Selecione uma dos opgdes seguintes:

|[W]A'té1Tr|'bunaI [ 120u3 Tribunais [ ]4 ou mais Tribunais |

Caso a sua demanda tenha impacto em mais de um Tribunal, justifigue o opgdo selecionada:

Expectativa de entrega da solugdio.

Em até quanto tempo ou em oté que data a soluglo demandada deve ser implantada pgrandg perder sua
vtilidode ou o oportunidade que se apresenta?

Integrante Demandante:

Informe os dodas do servidor:

Nome:
Matricula:
Telefone:

E-mail:

Integrante Técnico:

Informe os dodas do servidor:

Nome:
Matricula:
Telefone:
E-mail:
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ANEXOS

Informe sobre o existéncio de documentos wtilizados para o embasamento da demanda.

AUTORIZAGAOD

De acordo, encaminhe-se ao DTI.

Em: dd/mm/agag.

Titular do Unidade Demandants
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ANEXO IV

Fluxo para elaboracao do DOD de STIC



Fluxo para elaboragido do DOD de STIC
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ANEXO V

Fluxo de Planejamento da Contratagao de TIC



Fluxo de Planejamento da Contratagio de TIC
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ANEXOQ VI

Modelo de Pedido de Proposta/Cotagao



PROPQSTA PARA PRESTACAQ DE SERVICOS

Salvador,  de de

Para
Tribunal de Justica do Estado da Bahia

Ref: Servicos de

Prezados Senhores,

Apds examinar os detalhes dos servicos que se pretende contrafar,
conforme descritive anexo a esta proposta originalmente encaminhado por V.
Sas., apresentamos nossa proposta para prestacdo dos respectivos servicos.

O valor tofal bruto e global que oferecemos para o periodo de  { )
meses € deR$ ( ), correspondendo ao valor mensal de R$
{ ), que contempla os custos constantes na planilha em

anexo.

Nossa proposta & valida por 60 (sessenta) dias, contados da data prevista

para a entrega da mesma, sendo o preco ofertado firme e irreajustavel durante o
seu prazo de validade.

Informamos que estido inclusos nos precos ofertados todos os tributos,
custos e despesas diretas ou indiretas, sendo de nossa inteira responsabilidade,
ainda, os que porventura venham a ser omitidos na proposta ou incorretamente
cotados.

Em anexo, o detalhamento das planilhas de formacéo de precos unitarios e
o descritivo referencial dos servicos ora propostos.

Salvador de de 20 .
Assinatura
DENOMINACAD OU RAZAO SOCIAL
CNPJ

NOME DO REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXOQ VIl

Modelo de Declaragao de adequagao
em relagao a LRF e indicagao de
Provisao Orcamentaria



A Secretaria de ,
Prezado(a) Secretario(a),

Venho por meio desta informar que esta em tramite nesta Diretoria o processo de
contratacdo ndmero ! que objetiva a confratacéo de , para
atendimento a

MNeste sentido, serve esta para registrar a avaliacdo de impacto financeiro e
provisdo orcamentaria relacionada a respectiva contratacéo.

Com relagdo a L. R. F. (Lei de Responsabilidade Fiscal),
Art. 16

I. O impacto orcamentario financeiro estimado, para presente exercicio sera de R$

( ).

Il. Declaro como ordenador da despesa, que esta possui adequacdo orgamentaria
e financeira para o proximo exercicio, em observancia a Lei Orcamentaria Anual, ao Plano
Plurianual e a Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Art. 17

A despesa em tela, no montante estimado de R$
( ) sera atendida mediante recursos das Unidades Orgamentarias ,

Unidades Gestoras / , Afividade / ! , Elemento de Despesa
,Sub-Elemento . Fontes [/ [/ | .
Em,__ de de20

Assinatura Diretoria
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ANEXO VIII

Modelo de Clausula de Previsao
de garantia de execucao



Da Garantia Contratual

Em face ao risco econdmico da contratagdo que prevé corresponsabilidade
previdenciaria, trabalhista e tributaria por parte da CONTRATANTE, em garantia
de plena, fiel e segura execuc¢do de tudo o que se ha obrigado, a CONTRATADA
prestara garantia de 5% (cinco por cento) sobre o prego global do objeto a ser
contratado, devendo apresentar comprovante de sua prestagdo, no prazo
maximo de 10 (dez) dias uteis, contados da data da assinatura do contrato,
devendo, ainda, ser atualizada e reforcada periodicamente ante qualquer
acréscimo de valor ao contrato.

A garantia sera prestadaem caugdo em dinheiro ou titulos da divida publica,
seguro garantia ou fianga bancaria, pelo prazo equivalente ao deste contrato
acrescido de mais 03 (trés) meses do término da vigéncia contratual, devendo ser
renovada a cada prorrogagdo sempre mantendo os adicionais 3 (tirés) meses em
relagdo ao término projetado da vigéncia do contrato.

A garantia em dinheiro devera ser efetuada mediante depodsito no banco indicado
pela CONTRATANTE, em favor desta.

A garantia devera assegurar, qualquer que seja a modalidade escolhida, o
pagamento de:

a) prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do
ndo adimplemento das demais obrigagdes nele previstas;

b) prejuizos causados a administragcdo ou a terceiro, decorrentes de
culpa ou dolo durante a execugao do contrato;

c) as multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administragdo a
CONTRATADA;
d) obrigag6es trabalhistas, fiscais e previdenciarias de qualquer

natureza, ndo honradas pela CONTRATADA.

QO garantidor ndo € parte interessada para figurar em processo administrativo
instaurado pelo Tribunal de Justica da Bahia com o objetivo de apurar prejuizos
e/ou aplicar sangdes a CONTRATADA.

O garantidor devera declarar expressamente que tem plena ciéncia dos termos do
edital e das clausulas contratuais.

N&o serdo aceitas garantias em cujos termos ndo constem expressamente a
cobertura aos eventos indicados nas quatro hipoteses acima e tampouco garantia
que contenha restrigdo de cobertura total ou parcial aos respectivos itens.

A liberagdo da garantia ou sua restituicdo se dara apés o término do seu
respectivo prazo e desde que haja o recebimento definitivo do objeto do contrato,
sem pendéncias ou incorregcdes, € a comprovagdao de quitagdo de todas as
obrigagGes trabalhistas e previdenciarias dos recursos humanos envolvidos na
prestacdo de servigos, merecendo reserva da garantia para eventuais demandas
judiciais em tramitagao decorrentes da presente contratagao.

No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogagdo de sua vigéncia, a
garantia devera ser refor¢gada, readequada ou renovada nas mesmas condigdes.
O valor da garantia permanecera integral até o término da vigéncia do Contrato.
Se o valor da garantia for utilizado, total ou parcialmente, pela CONTRATANTE
no decorrer da execucdo contratual, a CONTRATADAdevera proceder a
respectiva reposigao/reforgo no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados da data
em que tiver sido notificada. Em ndo o fazendo, fica desde ja autorizada a
CONTRATANTE a descontar de fatura pendente de pagamento para a
CONTRATADA o valor necessario ao reforgo e destinar a este fim, e aplicar
penalidade pelo descumprimento.
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ANEXO IX

Modelo de Clausula de Previsao
de reuniao inicial e reunioes periodicas



Modelo de Clausula de Previsao de reuniao inicial e reunioes periodicas®®

A CONTRATADA se obriga a comparecer na reunido inicial, desde que convocada
com mais de 3 (trés) dias de antecedéncia, e nas reunifes periddicas, desde que
convocada com mais de 3 (irés) horas de antecedéncia, pela CONTRATANTE
sempre com seu representante legal e seu responsavel técnico pelos servigos,
podendo ambas as responsabilidades recairem sobre a mesma pessoa. O ndo
atendimento de convocagdo neste sentido constitui inadimplemento contratual
passivel de penalidade.

38 Sugere-se inserir na clausula de obrigacdes da contratada.
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ANEXO X

Modelo de Clausula de
Graduacao de Penalidades



DOS iLICITOS E DAS PENALIDADES

CLAUSULA ___: A CONTRATADA cumprira, rigorosamente, as condicdes
estabelecidas neste contrato, na proposta vencedora, no edital e seus anexos,
sobretudo o Termo de Referéncia, para execucdo do servigco, objeto deste
contrato, inclusive obrigagBes adicionais estabelecidas neste instrumento e nos
documentos celebrados durante a execugdo contratual, como atas de reunido e
ajustes por e-mail, sob pena de, descumprindo as obrigagSes contratuais ou
cometendo os ilicitos previstos no artigo 185da Lei Estadual n® 9.433/05 ou em
normativo aplicavel ao Poder Judiciario do Estado da Bahia, sujeitar-se
asrespectivas penalidades previstas e as seguintes:

1) A contratada, na hipdtese de inexecucg#o contratual, seja parcial ou total,
inclusive por atraso injustificado na execug&o do contrato, serdo aplicadas, sem
prejuizo da resciséo unilateral do contrato e de outras cominacdes legais, a
qualquer tempo, MULTA:

a) de10% (dez por cento) sobre o valor do contrato, em caso de
descumprimento total da obrigagéo principal, inclusive no de recusa do
adjudicatéario em firmar o contrato;

b)  de5% (cinco por cento) sobre o valor mensal do contrato, em caso de
descumprimento parcial das obrigagdes contratuais, sejam elas de
execucdo ou outras definidas neste contrato e seus anexos referidos,
excetuando-se as hipdteses de mora previstas nas alineas “c” e “d” desta
clausula e as imperfei¢des porventura admitidas para avaliagéo de nivel de
servigo — até seus limites estabelecidos;

c) em caso de atraso no cumprimento de obrigac&o, sera aplicado o
percentual de 0,3% (trés décimos por cento) ao dia, até o trigésimo dia de
atraso, sobre o valor da parcela de objeto ndo realizada, e mais

d) 0,7% (sete décimos por cento) sobre o valor da parte do
fornecimento ou servico né@o realizado, por cada dia subseguente ao
trigésimo, ndo podendo o somatdrio das multas ultrapassar a obrigacédo
principal.

€) 0,2 % (dois décimos por cento), por dia, sobre o valor mensal do
contrato, limitado a 5% (cinco por cento), no caso de atraso injustificado na
abertura da conta vinculada-bloqueada para movimentagéo, e no caso de
atraso na apresentacéo, renovagéo, substituicdo ou complementacéo da
garantia do contrato.

f).. 2% (dois por cento) ao dia, sobre o valor mensal do contrato, no caso
de suspensé&o ou interrupgéo dos servigos contratados, salvo por motivo de
forga maior ou caso fortuito;

q) Na hipdtese da contratada negar-se a efetuar o reforgo da caugéo,
dentro de 10 (dez) dias contados da data de sua convocacéo, sera aplicada
multa percentual de5% (cinco por cento) incidente sobre o valor global do
contrato.

SERVICOS EVENTUAIS POR PRAZO CERTO



II) A contratada, na hipdtese de incorrer em qualquer dos ilicitos previstos
nos incisos VIl e VIl do art. 184 e incisos |, IV, VI e VIl do art. 185 da Lei Estadual
n?9.433/05, podera ser aplicada, sem prejuizo das multas e da rescisdo unilateral
do confrato, e de outras cominag¢des legais, a qualquer tempo, pena de
SUSPENSAO TEMPORARIA DO DIREITO DE SE CADASTRAR E LICITAR E
IMPEDIMENTO DE CONTRATAR COM A ADMINISTRAGAO, pelo prazo de até 5
anos.

Ill) Sera punida com a pena de DECLARACAQO DE INIDONEIDADE PARA
LICITAR E CONTRATAR COM A ADMINISTRACAOQ, enquanto perdurarem os
motivos determinantes da punic&o ou até que seja promovida a reabilitagéo
perante a autoridade competente para aplicar a punicdo, se incorrer nos ilicitos
previstos nos incisos | a V do art. 184 e incisos I, lll e VV do art. 185 da Lei
Estadual n® 9.433/05, sem prejuizo das demais penalidades previstas acima.

IV} Caso os servigos prestados pela CONTRATADA incidam, por 3 (irés)
meses consecutivos na faixa mais baixa do nivel de servicos medido (de
incidéncia por maior numero de imperfeicdes ou de menor avaliagdo qualitativa de
resultado), sera considerada como inexecugdo parcial, estando sujeitos as
cominagdes previstas nos itens desta clausula e no instrumento convocatério e
anexos adicionalmente ao desconto glosado, considerando como inexecugéo
parcial.

Paragrafo primeiro: Em caso de descumprimento de obrigagdo trabalhista ou
fraude, necessariamente serda a CONTRATADA multada na proporgdo de
descumprimento parcial, independentemente da regularizacdo posteriormente
havida, salvo se esta ocorrer em até 48 (quarenta e oito) horas da notificagdo por
documento escrito, e-mail, SMS, WhatsApp, e demais tecnologias de
comunicacdo, caso em que podera ser reduzida pela metade a multa.

Paragrafo segundo: Se a multa moratéria atingir o patamar de 10% (dez por
cento) do valor global do contrato, devera salvo justificativa escrita devidamente
fundamentada, ser recusado o recebimento do objeto, sem prejuizo da aplicacédo
das sancbes previstas em lei e da possivel rescisdo mesmo antes de decorrido
este periodo integral.

Paragrafo terceiro: O valor da multa, aplicada apdés o regular processo
administrativo, serd descontado da garantia ou de pagamentoseventualmente
devidos pelo CONTRATANTE & CONTRATADA, ou ainda cobrado judicialmente
se inexitosos os meios acima expostos, sem prejuizo da possibilidade de
inscricdo da CONTRATADA na divida ativa do Estado da Bahia pelo valor que
haja pendente de multa.

Paragrafo quarto: Todas as penalidades previstas nesta clausula podem ser
cumulativas.

Paragrafo quinto: As multas previstas neste artigo ndo tém carater compensatério
e o seu pagamento ndo eximira a contratada da responsabilidade por perdas e
danos decorrentes das infragdes cometidas.
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Paragrafo sexto: Se o valor da multa exceder ac da garantia prestada, além da
perda desta, a contratada respondera pela sua diferenca que sera descontada
dos pagamentos eventualmente devidos pela Administragéo ou, ainda, se for o
caso, cobrada judicialmente.

Paragrafo sétimo:OContratante, ad cautelam, podera efetuar a retencéo do valor
presumido da multa, antes da instauragdo e mesmo da conclusdo do regular
procedimento administrativo.

Paragrafo oitavo: Se o valor da multa exceder ao da garantia prestada, além da
perda desta, a CONTRATADA respondera pela sua diferenca, que sera
descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela CONTRATANTE ou,
ainda, se for o caso, cobrada judicialmente.

Paragrafo nono: As multas previstas neste artigo néo tém carater compensatodrio
e 0 seu pagamento ndo eximira a contratada da responsabilidade por perdas e
danos decorrentes das infracdes cometidas.
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ANEXO XI

Modelo de Clausula de Previsao de
obrigacao da contratada de nomear preposto



Obriga¢&es da Contratada:

b) designacdo formal de preposto(s), nos exatos termos domodelo de
instrumento de nomeagdo em anexo, com atribuicdes de Gerente do
Contrato, que tera plenos poderes de representacdo e decisdo por parte da
CONTRATADA e se responsabilizard pela adequada prestacio dos
servicos, devendo manter disponibilidade para comparecimento em
reunies pontualmente se marcadas com ao menos § (seis) horas de
antecedéncia;
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ANEXO XII

Modelo de termo de
nomeagao de preposto



TERMO DE NOMEAGAO DE PREPOSTO

Contrato n?
Objeto:

Por meio deste instrumento, a_... (nome da empresa)... nomeia e constitui seu
(sua) preposto (a) o (a) Sr. (a) ... (nome do preposto)..., carteira de identidade n®
......... , expedida pela .............., inscrito(a) no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) sob
O ND e , para exercer a representacdo legal junto ao Estado
da Bahia e of(a) .. (home do CONTRATANTE - drgdo, secretaria ...)..., com
poderes para representar a CONTRATADA em reunibes e assinar as respectivas
atas — obrigando a CONTRATADA nos termos nela constantes, receber oficios,
solicitagbes e orientagdes para o cumprimento do contrato, notificagbes de
descumprimento, de aplicacdo de penalidades, de rescisdo, de convocagdo ou
tomada de providéncias para ajustes e aditivos contratuais, e todas as demais que
imponham ou nao abertura de processo administrativo ou prazo para a
CONTRATADA responder ou tomar providéncias, e para representa-la em todos os
demais atos que se relacione a finalidade especifica desta nomeagdo, que é a
condugdo do contrato acima identificado.

Salvador, de de 20 .

(assinatura da empresa)
(nome do representante legal — confirmar poderes )
(qualidade do representante legal — socio-gerente, diretor, procurador)

(assinatura do preposto)
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ANEXO XIII

Modelo de Clausula de comprovacgao
de regularidade com encargos trabalhistas
como condi¢ao suspensiva



Como condicdo para inicio da contagem de prazo para pagamento e sua
efetivagdo, as Notas Fiscais deverdo ser acompanhadas obrigatoriamente dos
documentos e comprovacdes exigidos pelo TJBA, e no minimo com as Certiddes
Negativas de Débito:

a) Conjunta de Tributos Contribuicdes Federais e
INSS;

b) de Tributos Contribuicdes Estaduais;

c) de Tributos Contribuigdes Municipais;

d) de Regularidade do FGTS (CRF);

e) de Débitos Trabalhistas (CNDT).

SERVICOS EVENTUAIS POR PRAZO CERTO



ANEXO XIV

Modelo de Clausula de obrigatoriedade
da contratada instituir pagamento das
remuneragoes dos empregados por meio
de deposito bancario



Obrigagdes da CONTRATADA:

Providenciar os meios necessarios para que o pagamento dos salarios de
todos os empregados que trabalharam na execucgdo dos servicos ocorra
através de estabelecimento bancario, em conta salario, obrigagcéo esta que
sera cobrada somente a partir do inicio do terceiro més de trabalho,
devendo o domicilio bancéario ser na cidade ou na regido metropolitana da
gual sejam prestados os servigos, salvo se o empregado ja possuir conta
bancaria noutra regido e preferir continuar a usar sua conta original.

** |Inserir na clausula de obrigaces da Contratada.
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ANEXQO XV

Modelo de Clausula de
pagamento direto



ACONTRATANTE se reserva ao direito de realizar diretamente aos
empregados os pagamentos de salarios, bem como de adicionais e das
contribuicbes previdenciarias e do FGTS, quando estes n&do forem
honrados pela CONTRATADA, podendo obter estes valores mediante
desconto de pagamento pendente da CONTRATADA ou mesmo utilizando
a garantia financeira prestada.*?

40 Sugere-se inserir na clausula de forma de pagamento.
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ANEXO XVI

Modelo de Clausula de previsao da
contratada viabilizara emissao do
Cartao Cidadao e o acesso de seus
empregados, via internetaos sistemas da
Previdéncia Social e da Receita do Brasil



Obrigagdes da CONTRATADA#!:

no prazo de 20 (vinte) dias contados da assinatura do contrato;:

Viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de
senha propria, aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita do
Brasil, com o objetivo de verificar se as suas contribuigdes
previdenciarias foram recolhidas;

Viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econdmica
Federal para todos os empregados,

Oferecertodos os meios necessarios aos seus empregados para a obtengéo
de extratos de recolhimentos sempre que solicitado pelo empregado ou pela
fiscalizagdo da CONTRATANTE.

#1 Inserir na clausula de obrigacdes da Contratada.
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ANEXO XVII

Modelo estrutural de Justificativa para
Contratacdo Direta por Baixo Valor



Termo de Justificativa de Dispensa de Licitagdo n® XX/20XX

Dispensa de Licitag@o n® XX/20XX-DL
Processo Administrativo n® TJ-ADM-20XX /0000

Contratante: TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, érgéo do Poder
Judiciario, inscrito no CNPJ/MF sob n® 13.100.722/0001-60, com sede e foro nesta
cidade do Salvador, Estado da Bahia, na Quinta Avenida, n.560, Centro
Administrativo da Bahia — CAB.

Contratada:_x00000xx

Objeto: xx000000¢

Valor Global: R$ xxoe0mx (30000¢x).

Adequac&o de valor: Feita a pesquisa de precos de mercado, foram considerados
XX (XXX) pregos, conforme evidéncia anexa, sendo avaliado como adequado.

N&o Fracionamento: Feita a pesquisa de contratagdes similares nos ultimos 60
(sessenta) dias, e somadas as encontradas, néo foi constatada extrapolagéo do
limite legal.

Prazo: xxx (xxxx) %000, contados da publicagdo no DJE.
Base Legal: Artigo 59, inciso __*2, da Lei Estadual 9.433/2005.

Dotacdo Orgamentaria: A despesadesta contratag@o, no montante estimado de R$

( ) sera atendida mediante recursos das Unidades
Orgamentarias ,  Unidades Gestoras / , Atividade
/ / , Elemento de Despesa ., Sub-Elemento __.__, Fontes
i
Salvador, em de de 20xx.
2 1oull

SERVICOS EVENTUAIS POR PRAZO CERTO

65






