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ATO REGULAMENTAR GP N° 01/2015

(Texto compilado a partir da alteracao
promovida pelo Ato Regulamentar GP n°
2, de 17 de abril de 2018 e pelo Ato
Requlamentar GP n® 1, de 29 de margo
de 2023)

Regulamenta as contratacbées no ambito
do Tribunal Regional do Trabalho da 162
Regido.

@) DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
DO TRABALHO DA 162 REGIAO, no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais, e

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar os procedimentos de
contratacdo no ambito deste Regional, adotando regras uniformes para instru¢do dos
processos, a fim de fortalecer os controles internos administrativos e contribuir para a
conformidade dos atos de gestao;

CONSIDERANDO a necessidade de planejar as compras e
contratacdes segundo critérios previamente definidos e que levem em conta a Estratégia
do Tribunal;

CONSIDERANDO o disposto na Resolucdo n°® 70, do CSJT, de
24/9/10, que dispde sobre o processo de planejamento, execucdo e monitoramento de
obras, e estabelece parametros e orientacdes para contratacdo de obras, no ambito da
Justica do Trabalho de 1° e 2° Graus;

CONSIDERANDO a Resolugéo n°® 103, de 25/5/12, do CSJT, que
aprova o guia para inclusdo de critérios de sustentabilidade nas aquisicdes de bens e
contratacdes de servicos no ambito da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO a edicdo do Decreto n° 7.746, de 5/6/12, que

estabelece critérios, praticas e diretrizes para a promoc¢ao do desenvolvimento nacional
sustentéavel nas contrata¢fes realizadas pela Administracdo Publica Federal,

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar o processo de contratacdo no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido, sem prejuizo do cumprimento das regras
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estabelecidas em legislacdo propria, segundo os procedimentos estabelecidos nesta
Portaria, organizados de acordo com as seguintes fases:

| - planejamento anual de contratacdes;
Il - selecao dos fornecedores.

Art. 2° Para os fins do disposto nesta Portaria entende-se como
unidade interessada todos os setores, Varas e demais unidades administrativas e
judiciarias e unidades requisitantes aquelas responsaveis pela elaboracdo dos planos
de contratacdo, competindo-lhe, dentre outras atribuigdes, a instrugdo e acompanhamento
do processo e da contratacao.

CAPITULO |
Do_Planei : Ldas C ~
(revogado pelo-Ato Regulamentar GP n° 29 de marco de 2023)
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CAPITULO Il

Do Formuléario

Art. 23. As unidades interessadas preencherdo o formulario
conforme estabelecido abaixo, sendo que para contratacdo de servicos o formulario deve
abranger as Secdes | e I, guando couber.

Secao |
Da aquisicéo de bens:

| - descricdo do objeto, de forma sucinta e clara contendo toda
especificacao do objeto;

Il - quantidades estimadas;

[l - estimativa do custo, com indicacéo da metodologia utilizada;

IV - capacitagéo técnica necessaria, conforme o caso;

V - prazo, critérios e condi¢cfes de entrega;

VI - condicdes especificas do objeto (garantia, validade);

VII - legislacéo especifica, conforme o caso;

VIII - critérios de sustentabilidade do produto ou da contratacao;

IX - o grau de prioridade sugerido, com a devida justificativa;

X- a vinculagéo a objetivo do Plano Estratégico.

Secéo Il
Da contratacao de Servigos:

| - local, condicbes e periodicidade de execugéo do servico;
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Il - unidade de medida da contratacdo (m2, homem/hora, tarefa);

lll - faculdade da vistoria por parte do licitante contendo endereco,
horario, setor responsavel;

IV - exigéncias relativas a capacidade técnica do licitante;

V - relacdo de Material com quantidades, periodicidade de
atendimento ao servico;

VI - prazos de entrega, de inicio da execucdo e da vigéncia

contratual;
VIl - condi¢des para recebimento provisoério e definitivo dos servigos;
VIII - garantias legais cabiveis;
IX - forma e condi¢cdes de pagamento;
X - metodologia de execucdo, podendo-se adotar normas técnicas
aplicaveis;

XI - obrigacdes do contratante e da contratada,;

XIl - hipéteses de inexecucao parcial ou total do contrato, com
respectivas penalidades;

X1l - Acordo de Niveis de Servico — ANS;

XIV - dissidio coletivo correspondente e vigente;

XV - saléario minimo da categoria;

XVI - cronograma fisico-financeiro, quando for o caso;

XVII - orcamento estimado detalhado de acordo com a pesquisa de
mercado;

XVIII - planilha de precos, contendo todos os componentes da
contratacao (em conformidade com a Instrucdo Normativa em vigor);

XIX - planilhas, plantas, croquis e demais informacgdes necessérias a
execucao do objeto;

XX - indicagéo do Fiscal do Contrato.

8§ 1° Entende-se como periodo preferencial para atendimento o
periodo do ano subsequiente que melhor se ajusta ao suprimento das necessidades da
unidade.

8 2° O grau de prioridade diz respeito a importancia do bem, material
ou servico em relacdo as demais contratacdes pretendidas pela unidade, sendo 1 (um)
em se tratando de alta prioridade, 2 (dois) para média prioridade e 3 (trés) para baixa
prioridade.

8 3° As memoérias de calculo referentes as estimativas de
guantidades e de custo deverdo ser mantidas nos arquivos da unidade.

§ 4° A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes
desenvolvera os formularios apos a publicagédo da presente Portaria.

Art. 24. Caber4d & Secdo de Engenharia informar as unidades
requisitantes os materiais e/ou servicos que serdo necessarios, bem como prever a
entrega, conforme o desenvolvimento da obra e/ou servigo, para que ao final a unidade
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esteja funcionando plenamente e que ndo haja descontinuidade dos servigos
jurisdicionais.

CAPITULO III
Do Processo

Secéo |
Da Instrucado Processual

Art. 25. No prazo estipulado no cronograma as unidades
requisitantes deverao realizar os pedidos para aquisicdo e contratacao de bens e servi¢cos
e encaminha-los devidamente autuado a Diretoria-Geral para autorizacdo de abertura do
processo que, apos sera enviado a Secretaria de Administracao.

Art. 26. Na instrucdo processual o pedido deverd apresentar os
estudos preliminares que deverdo conter 0s seguintes elementos, quando couber:

| - necessidade e justificativa,

Il - beneficios que serdo alcancados com a efetivacdo da
contratacao;

[l - alinhamento entre a contratacdo e o plano estratégico do 6rgao;

IV - indicacdo das alternativas existentes e sua analise, sob os
aspectos técnico, econdmico e ambiental;

V - justificativa da solucéo escolhida;

VI - descricdo sucinta, precisa, suficiente e clara do objeto a ser
contratado;

VII - classificagdo de bem ou servico comum, nos termos do
paragrafo unico do art. 1° da Lei n® 10.520/02;

VIII - identificacdo da possibilidade de contratacdo através de
Sistema de Registro de Precos;

IX - avaliacdo do parcelamento ou da unificagdo do objeto da
contratacao, com a demonstracao da viabilidade da definicdo proposta;

X- realizagdo de consulta, quando cabivel, a outras unidades
administrativas acerca do interesse na contratacao;

Xl - identificagéo e juntada, quando cabivel, de pedidos idénticos ou
de mesma natureza apresentados por outras unidades administrativas;

XIl - definicdo dos quantitativos pretendidos e respectivas memaorias
de calculos;

XIlI - orcamento detalhado em precos unitarios, fundamentado em
pesquisa no mercado, acompanhada da respectiva memoria de calculo;

XIV - estimativa do impacto orcamentario no exercicio em que deva
entrar em vigor e nos dois subsequentes, acompanhada das premissas e metodologia de
calculo utilizadas.

Paragrafo unico. A auséncia de qualguer dos elementos indicados
neste artigo deverd ser formalmente justificada.
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Art. 27. O Termo de Referéncia, elaborado de acordo com o disposto
no art. 62 e seguintes, devera acompanhar os estudos preliminares para remessa e
analise da Secretaria de Administracéo.

Paragrafo unico - Serao utilizados meios eletrénicos para elaboracao
dos termos de referéncia pelas unidades envolvidas no processo de contratacdo, de
forma conjunta.

Art. 28. De posse do Pedido de contratacdo de servicos a Secretaria
de Administracdo, adotara os seguintes procedimentos:

| - devolugdo imediata, a unidade requisitante, de toda a
documentacdo recebida na hipotese de auséncia de integral atendimento aos requisitos
previstos no artigo 23;

Il - avaliacdo da pertinéncia do Pedido de Contratagéo, considerando
os estudos preliminares e o Termo de Referéncia,

lll - registro, para fins de controle, das informacfes constantes no
Pedido de Contratacao e respectivo Termo de Referéncia;

IV - encaminhamento para Secretaria de Orcamento e Financas para
informar a dotacdo orcamentdria pertinente, exceto nos casos de Sistema de Registro de
Precos;

V - execucao de outros procedimentos considerados necessarios ao
processo de contratacao.

Art. 29. Concluidos os procedimentos de que trata o artigo anterior,
sera adotado o seguinte encaminhamento, conforme o resultado da avaliagéo de que trata
o inciso I

| - considerado adequado, 0 processo seguira o tramite previsto;
Il - constatada inadequacado insanavel, o Pedido de Contratacéo,
instruido com manifestacdo da Secretaria de Administracéo, devidamente circunstanciada

e ratificada pela Diretoria-Geral, sera devolvido a area requisitante para ciéncia e
arguivamento.

Art. 30. Concluida a etapa prevista no inciso | do artigo anterior, a
Secretaria de Administracdo encaminhara o processo a Diretoria Geral visando a analise
da viabilidade, conveniéncia e oportunidade da contratagdo e adocdo das seguintes
providéncias:

| - aprovacdo do termo de referéncia ou do projeto basico, apds
parecer juridico;

Il - andlise da adequacao orcamentaria, se for o caso;

Il - autorizacdo para abertura da licitacdo, inclusive mediante
Sistema de Registro de Precos, se for o caso;
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IV - demais atos e medidas que entender necessérios a viabilizacao
da contratacao.

Paragrafo unico. Quando a contratacdo importar criacdo, expansao
ou aperfeicoamento de acdo que acarrete aumento da despesa devera ser firmada
declaracéo pelo Ordenador de Despesa quanto ao impacto estimado no exercicio em que
deva entrar em vigor e nos dois subsequentes e de que a despesa tem adequacgéo
orcamentario-financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orgcamentarias.

Art. 31. ApGs os procedimentos previstos no artigo anterior, o
Processo de Contratacdo sera encaminhado a Secéo de Licitacdes para elaboracdo da
minuta do edital de licitacéo.

Art. 32. Havendo necessidade de elaboracédo de Termo de Contrato
o pedido devera ser encaminhado ao Setor de Contratos e Convénio para elaboracao da
minuta. E sendo a licitacdo através de Sistema de Registro de Precos deverd ser
encaminhada para elaboracdo da minuta da Ata pela Secéo de Licitacdes.

Art. 33. As minutas de editais de licitacdo, bem como as do contrato
serdo previamente examinadas e aprovadas pelo Nucleo de Assessoramento Juridico,
nos casos de Sistema de Registro de Precos, nos termos do Decreto n°® 7.892/13 e nos
casos de Licitacdo tradicional sera emitido parecer e encaminhado a Diretoria-Geral para
aprovacao, nos termos do paragrafo unico do artigo 38 da Lei n° 8.666/93.

Art. 34. Aprovada a minuta do edital esta sera encaminhada a Secao
de Licitagbes para publicagdo do aviso de licitagdo e demais atos da fase externa do
certame licitatorio.

CAPITULO IV
Da Selecédo dos Fornecedores

Secéo |
Da Licitacao

Art. 35. As contratacdes realizadas por meio de licitagdo observarao
0S seguintes procedimentos:

| - formalizagdo do pedido de contratagdo, acompanhado dos
estudos preliminares, do projeto basico ou termo de referéncia e da pesquisa de precos
de mercado, a cargo da area requisitante;

Il - autuacao do processo administrativo;

[l - andlise da pertinéncia e registro do pedido de contratacéo, pela
Secretaria de Administracao;
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IV - pesquisa de precos junto a 6rgaos e entidades da Administracédo
Plblica e elaboracdo de planilha orcamentaria estimativa, pelo Setor requisitante
juntamente com a Secdo de Compras;

V - analise da viabilidade da contratacdo e aprovacdo do projeto
basico ou termo de referéncia pela Diretoria-Geral, ap6s parecer juridico;

VI - andlise da adequacao orcamentaria;

VIl - autorizagdo para abertura do procedimento licitatorio pela
Diretoria-Geral,

VIII - elaboracéo do edital da licitagdo e anexos;

IX - elaboracédo da minuta de contrato e/ou ata de registro de precos,
se for o caso;

X - exame e aprovacao da minuta do edital e contrato pelo Nucleo
de Assessoramento Juridico, nos casos de Sistema de Registro de Precos e andlise e
emissao de parecer nos casos de licitacao tradicional;

Xl - realizagédo do certame licitatério pela Secao de Licitacdes;

XIl - adjudicacédo e homologacao pela autoridade competente;

XIlI - designagéo do fiscal e gestor do contrato;

XIV - emissado da nota de empenho;

XV - formalizagéo e assinatura do contrato, quando for o caso;

XVI - publicac@es e registros devidos.

Paragrafo Uunico. Quando houver necessidade de garantia contratual
a que se refere o artigo 56 da Lei n° 8.666/1993, serd definido, no Termo de
Referéncia/Projeto Basico, prazo para apresentacdo do respectivo comprovante, a contar
do recebimento, por parte do contratado, de sua via do termo de contrato datada e
assinada pelo Tribunal.

Art. 36. A fase externa do procedimento licitatorio, realizada no
ambito da Secao de Licitacdes, compreende as seguintes atividades:

| - publicag&o do aviso de licitagao;

Il - cadastramento da licitacdo no sistema comprasnet da
Administracdo Federal ou equivalente, nos casos de pregao eletrbnico;

Il - recebimento, exame e decisdao acerca das impugnacdes e
consultas ao edital, com apoio das areas técnicas ou juridica ou unidade requisitante,
guando necessario;

IV - abertura e conducédo das sessfes publicas, inclusive por meio
da internet;

V - verificagcdo da conformidade das propostas e documentos de
habilitacdo com os requisitos estabelecidos no edital com apoio das &reas técnicas,
juridicas ou setor requisitante, quando necessario;

VI - recebimento, exame e decisdo sobre recursos, em sua area de
competéncia ou encaminhamento dos recursos para area competente;

VII - adjudicacao do objeto, quando nao houver recurso, nos casos
de pregao;

VIII - publicag&o do aviso de adjudicag&o ou resultado da licitacéo;
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IX - demais atos e medidas relacionados com suas finalidades;
X - encaminhamento do processo devidamente instruido a Diretoria-
Geral para homologacéao.

Art. 37. Concluida a licitagdo, 0 processo serd remetido a Diretoria-
Geral para deliberacdo quanto a homologacao e, nos casos previstos na Lei n° 8.666/93,
adjudicacao do objeto da licitag&o.

Art. 38. No caso de licitagBes fracassadas, 0 processo retornard a
area requisitante para conhecimento e reavaliagcdo da contratacao.

Art. 39. A Diretoria-Geral designara formalmente o gestor e o fiscal
da contratacdo, mediante avaliacdo das competéncias e tempo habil necesséarios ao
desempenho das atividades de gestéo e de fiscalizacdo, dando-se ciéncia aos servidores
designados.

Art. 40. Homologado o procedimento licitatério, 0 processo sera
encaminhado a Secédo de Licitacbes, nos casos de formalizacdo de ata de registro de
precos e conhecimento da homologacéo e publicacéo, quando for o caso.

Art. 41. O processo sera devolvido a Diretoria-Geral para ciéncia e
encaminhamento a Secretaria de Orcamento e Financas, para emissdo da nota de
empenho.

8 1° A Secretaria de Orcamento e Finangas encaminharé a unidade
requisitante o empenho para envio ao contratado apenas nos casos em que esta
substitua o instrumento de contrato; em havendo contrato, a via da nota sera remetida ao
contratado juntamente com sua via do termo contratual assinada.

8 2° Em se tratando de hipotese de formalizacdo de contrato, por
meio de instrumento contratual, apés a emissdo da nota de empenho, 0 processo sera
encaminhado ao Setor de Contratos e Convénios para os devidos fins.

Art. 42. Nos casos de Sistema de Registro de Precos a ata devera
ser assinada pelo Diretor-Geral e pela licitante vencedora, se inexistente no sistema
comprasnet a assinatura eletrénica, e encaminhada a unidade requisitante responsavel
pela administracédo da Ata de Registro de Precos.

Art. 43. Concluido o ciclo de contratacdo, com o recebimento da
Nota de Empenho e assinatura do contrato, o processo seguird para a Setor de Contratos
e Conveénios, para registros e publicacbes necessarios e encaminhamentos subsequentes
para a unidade encarregada da gestdo do contrato para acompanhamento e fiscalizacéo
de sua execucao.
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Art. 44. Nas contratacbes cujas obrigacdes constam somente do
empenho, o processo sera encaminhado a unidade requisitante para acompanhar e
aguardar a entrega do produto ou execuc¢ao dos servicos.

Secéo Il
Da Contratacéo Direta

Art. 45. As contratacbes fundamentadas na dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo respeitardo os seguintes procedimentos e prazos, em dias
Gteis:

| - formalizacdo do Pedido de Contratacao;

Il - exame e parecer juridico: trés dias;

Il - autorizacéo da contratacdo, nos casos do art. 24, Incisos | e Il da
Lei n° 8.666/1993, ou reconhecimento das situacdes de dispensa (art. 24, incisos Il e
seguintes) ou inexigibilidade de licitacdo, conforme art. 25 da Lei 8.666/1993: um dia;

IV - ratificacdo do ato de reconhecimento da situagédo de dispensa e
inexigibilidade de que trata o inciso anterior e autorizacao da despesa: trés dias;

V - designacgéao do fiscal do contrato e seu substituto, se for o caso:
um dia;

VI - emissao da nota de empenho: dois dias;

VII - formalizacdo e assinatura do contrato, se for o caso ou entrega
da nota de empenho ao contratado: trés dias;

VIII - publicac@es e registros devidos: dois dias;

IX - inicio da execugdo e acompanhamento contratual.

8 1° Os prazos contar-se-do a partir do dia Gtil seguinte a data de
envio do processo, registrada no Sistema de Acompanhamento Processual.

8 2° Os processos nédo inseridos no Planejamento de Contratagdes
de que trata o Capitulo I, serdo instruidos pelas unidades requisitantes, de que trata o art.
3° deste ato, no prazo maximo de 5 dias.

§ 3° Os prazos estabelecidos neste artigo poderdo ser estendidos,
pelo Diretor-Geral, mediante justificativa da respectiva unidade.

§ 4° E facultado ao Diretor-Geral, nos casos de contratagcbes por
dispensa de licitacdo fundamentadas no art. 24, incisos | e Il da Lei n° 8.666/1993, a
solicitacao de parecer juridico, podendo ser dispensado.

Art. 46. O Pedido de Contratacdo sera protocolizado pela unidade
requisitante e devera estar acompanhado dos seguintes elementos e documentos:

| — termo de referéncia simplificado, nas hipoteses de dispensa
previstas no art. 24, | e I, da Lei 8.666/1993 e inexigibilidade, ressalvado o disposto no
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art. 53, paragrafo Unico, deste ato regulamentar (redacdo dada pelo Ato Regulamentar
GP/TRT16 n° 2, de 17 de abril de 2018);

Il - justificativa da contratacdo, com a razdo da escolha do
fornecedor ou prestador do servico;

[l - justificativa do preco;

IV - condicbes de contratacdo (prazo de entrega, garantia,
assisténcia técnica, etc);

V- enquadramento legal da dispensa ou inexigibilidade definido no
art. 19, inciso Il desta Portaria;

VI - caracterizacdo da situacdo emergencial ou calamitosa, quando

for o caso;

VIl — atestado de exclusividade, conforme disposto no art. 25, inciso
|, da Lei 8.666/93.

VIII - adequacéo da despesa,

IX — minuta de Contrato, se for o caso.

§ 1° Os processos deverdo vir acompanhados da comprovacgao de
regularidade fiscal junto ao INSS, a Fazenda Federal, ao Fundo de Garantia por Tempo
de Servico, e da prova de regularidade perante a Justica do Trabalho.

8§ 2° O termo de dispensa compreende o0 resumo dos principais
elementos relacionados a contratacdo pretendida. Deve, ainda, ser informada a
consignagdo da ocorréncia no mesmo exercicio, de procedimentos licitatérios e/ou de
contratacao direta com 0 mesmo objeto, bem como que a aquisi¢cdo ndo é parcela de uma
mesma obra ou servico da mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas
conjunta e concomitantemente ou compra e servico de maior vulto que possa ser
realizada de uma so vez.

Art. 47. O pedido, devidamente instruido devera seguir ao Nucleo de
Assessoramento Juridico que emitir4 parecer juridico e enquadramento legal da despesa
e, apos, seguira para o Diretor-Geral para reconhecimento das situacfes de dispensa do
art. 24, 1l e seguintes da Lei n° 8.666/93 e de inexigibilidade de licitagcdo ou realizacdo de
licitacao.

Art. 48. O Presidente ratificard o ato de reconhecimento das
situagOes de dispensa do art. 24, Il e seguintes da Lei n°® 8.666/93 e de inexigibilidade de
licitacao.

Art. 49. O Diretor-Geral autorizara a despesa, designara o fiscal e
gestor do contrato, determinara a emissdo do empenho, seguindo-se a formaliza¢do do
termo de contrato, quando for o caso, e a publicacdo do extrato respectivo no Diéario
Oficial da Uniao.

Paragrafo Unico. Concluido o ciclo de contratagcdo, com o
recebimento da Nota de Empenho ou a assinatura do contrato, 0 processo seguira para a
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unidade encarregada da gestdo do contrato para acompanhamento e fiscalizacdo de sua
execucao.

Art. 50. As dispensas de licitacdo baseadas no art. 24, incisos | e |l
da Lei n° 8.666/93 deverdo ser efetivadas, preferencialmente, mediante cotacao
eletronica.

Secao II-A
Da Instrucao de Processos Especificos

Art. 51. Os processos para contratacdes de empresas para
fornecimento de revistas, jornais e periodicos serdo instruidos pela Coordenadoria de
Servicos Gerais e as licencas de softwares pela Coordenadoria de Tecnologia a
Informacdo e ComunicacBes com o auxilio das unidades interessadas. A emissao do
empenho estimativo de publicagdes na Imprensa Nacional sera efetivado pela Secretaria
de Orcamento e Financas.

Art. 52. A aquisicdo de pecas e a manutencdo dos veiculos do
Tribunal, durante o periodo de garantia, deverdo ser providenciadas junto as
concessionarias respectivas.

Art. 53. A contratacao de professores, conferencistas, instrutores ou
empresas para prestacdo de servicos técnicos especializados de treinamento ou
aperfeicoamento de pessoal, bem como a inscricdo de servidores e magistrados para
participacdo nessas realizacdes abertas a terceiros, devem ser instruidas com base na
inexigibilidade de licitacdo prevista no inciso Il do artigo 25, c/c o inciso VI do artigo 13, da
Lei n° 8.666/93, ficando demonstradas a notéria especializagdo do contratado e a
singularidade do objeto.

Paragrafo Unico. Para inscricdo de servidores e magistrados em
cursos externos, abertos a terceiros, com programacdo e conteudos previamente
definidos e amplamente divulgados, fica dispensada a elaboracdo do termo de referéncia
e a declaracdo prevista no art. 73 deste ato. (redacdo dada pelo Ato Regulamentar
GP/TRT16 n° 2, de 17 de abril de 2018)

Art. 54. A contratacdo de profissionais para prestacdo de servigos
técnicos especializados de realizacdo de pericia (inclusive na condicdo de integrante de
Junta Oficial) fundamenta-se na inexigibilidade de licitagdo, nos termos previstos no inciso
Il do artigo 25, c/c o inciso Il do artigo 13, da Lei n°® 8.666/93.

8§ 1° O processo deve ser instruido pelo Servico de Saude, com
auxilio da Secdo de Compras, com as razfes relativas a necessidade de contratacdo e
singularidade do objeto e demais documentos previstos em lei, especialmente os que
demonstrem a notoria especializagdo do profissional a ser contratado.
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8 2° Admitir-se-a4 a utilizagdo do valor-limite previsto no normativo
gue trata dos honorarios periciais nos casos de assisténcia judiciaria gratuita para fins de
retribuicdo desses profissionais pelo desempenho das atividades indicadas no caput,
aplicando-se, no que couber, as demais disposi¢cdes deste regulamento.

Secao Il
Do Registro de Pregos

Art. 55. Admitir-se-a a contratacdo por meio do Sistema de Registro
de Precos, mediante justificativa das areas requisitantes, obedecidas as regras
estabelecidas em legislacao prépria e o disposto neste ato.

Art. 56. Compete aos setores requisitantes o gerenciamento das
atas de registro de precos (ARPs) deste Regional, bem como os procedimentos relativos
a utilizacdo de ARPs onde este Tribunal for participe, adesdes as ARPs de outros 6rgaos
e adesao dos outros 6rgaos as atas do Tribunal, cabendo-lhes:

I) Atos de Geréncia:

a - convidar, mediante correspondéncia eletrbnica ou outro meio
eficaz, os 6rgados e entidades para participarem do registro de precos ou dispensada nos
casos de sua inviabilidade, de forma justificada pela Administracao;

b - consolidar todas as informacdes relativas a estimativa individual e
total de consumo, onde haja 6rgados participantes, providenciando, juntamente com a
Secdo de Compras, a adequacdo do Termo de Referéncia/ Projeto Béasico;

c - promover todos 0s atos necessarios a instrucdo processual para
a realizacdo do procedimento licitatorio pertinente;

d - realizar pesquisa de mercado com vistas a identificacdo do valor
estimado da licitagdo e consolidar os dados da pesquisa de mercado realizada pelos
orgaos e entidades participantes;

e - encaminhar a copia da ata aos 6rgaos participantes;

f - gerenciar a ata de registro de precos, providenciando a requisicao
de material/servicos para atendimento as necessidades da Administracdo, obedecendo a
ordem de classificacao e aos quantitativos de contratacao;

g - informar a(s) unidade(s) interessada(s) a vigéncia da ata, o
cancelamento e, com a antecedéncia de 90 (noventa) dias, o0 seu término, para que sejam
solicitados os pedidos de compra/servico;

h - acompanhar o quantitativo destinado a contratacdo pela
Administracao;

I - conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociacdes
dos precos registrados;

j - sugerir & autoridade competente a aplicacdo de penalidades por
descumprimento do pactuado na ata de registro de precos ou nas obrigacfes contratuais,
em relacdo as suas proprias contratacoes.

II) Atos de Participacao:
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a - encaminhar os pedidos de participacédo e adesdes para o Diretor-
Geral, para autorizacdo devida. Nos casos de adesdes, apds parecer do Nucleo de
Assessoramento Juridico;

b - manifestar, junto ao 6rgdo gerenciador, mediante a utilizacéo da
intencdo de registro de pre¢os, a concordancia com o objeto a ser licitado, antes da
realizacdo do certame licitatorio;

C - instruir processo para a participacdo deste Regional em registro
de precos realizados por outros 6rgaos, inclusive quanto a manifestacdo de interesse na
participacdo e encaminhamento ao 6rgao gerenciador da estimativa de consumo, local de
entrega e, quando couber, cronograma de contratacdo e respectivas especificacbes ou
termo de referéncia ou projeto basico, adequado ao registro de precos do qual pretende
fazer parte;

d - confirmar junto aos érgdos participantes a sua concordancia com
0 objeto a ser licitado, inclusive quanto aos quantitativos e Termo de Referéncia/Projeto
Bésico;

e - controlar os quantitativos registrados e o prazo de vigéncia das
ARPs em que o Tribunal é participante;

f - sugerir a autoridade competente a aplicacdo de penalidades por
descumprimento do pactuado na ata de registro de precos ou nas obrigacfes contratuais,
em relacdo as suas proprias contratacdes, informando ao 6rgao gerenciador.

[II) Atos de Concesséao de Adeséo

a - acompanhar o quantitativo destinado a contratacéo referente aos
orgaos nao-participantes da licitacdo bem como o percentual destinado a cada 6rgéo;

b - conduzir o procedimento de adesao dos 6rgdos nao participantes
com consulta ao fornecedor, informacdo ao 6rgdo nado participante e outros atos
necessarios a adeséo.

c - elaborar oficio com autorizacdo para o 6rgao solicitante aderir,
observado o Decreto n° 7.892/2013 e suas alteragdes;

d - realizar os demais atos e medidas necessarios a contratacao
mediante adesdo a ata de registro de precos de outros 0rgaos ou entidades.

Paragrafo unico. Os procedimentos de que trata o artigo 35 deverao
ser aplicados, no que couber, nas contratacbes a serem realizadas por meio de
participacdo ou adeséo as atas de registro de precos conduzidas por outros Orgaos da
administracao publica.

IV) Atos de Adesao

a - instruir o processo de pedido de adesdo, demonstrando a
vantajosidade;

b - elaborar oficio ao Gerenciador da Ata de Registro de Precos
solicitando a adeséo a ata;
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c — apoés a autorizacdo do 6rgao gerenciador, efetivar a contratacao
em até 90 dias, observado o prazo de vigéncia da Ata;

d - sugerir a autoridade competente a penalidade referente a sua
aquisicdo informando as ocorréncias ao Orgéo Gerenciador.

8 1° O Diretor-Geral podera indicar outra Unidade para gerenciar a
Ata de Registro de Precos, conforme a natureza e a especificidade do objeto.

8 2° No inicio de cada ano o Diretor-Geral designara os gestores das
Atas de Registro de Precos e respectivos substitutos.

Art. 57. Cabera a Secéo de Licitacdes:

| - realizar a licitacdo especifica;

Il - elaboracdo das minutas das atas de registro de precos (ARPS);

Il - formalizacdo das atas de registro de precos, colhendo as
assinaturas;

IV - publicacdo das Atas de Registros de Precos, se ausente no
Sistema Comprasnet;

V - encaminhamento das Atas de Registros de Precos a Secretaria
de Administracdo para envio aos setores responsaveis pelo gerenciamento das Atas.

Paragrafo unico. Na licitacdo para Sistema de Registro de Precos
nao é necessario indicar a dotacdo orcamentaria que somente sera exigida para a
formalizacao do contrato ou outro instrumento habil.

Art. 58. A licitacdo para Constituicdo de Registro de Precos sera
realizada em conformidade com o Decreto especifico e suas alteracbes devendo ser
aprovado o edital e minutas pelo Nucleo de Assessoramento Juridico.

Art. 59. O Tribunal podera aderir as atas de registro de precos de
outros orgdos da Administracdo Publica Federal, desde que atendidos os requisitos
estabelecidos em legislacéo propria.

Art. 60. O Diretor-Geral podera autorizar a relacado de atas a serem
licitadas continuadamente nos anos subsequentes, fazendo parte automaticamente do
plano anual.

Art. 61. Na aplicacdo das penalidades devera ser observado o
contraditorio e a ampla defesa.

CAPITULO V
Do Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico

Art. 62. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico é o documento
gue conterd elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela Administracao
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diante de orcamento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor
estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro,
se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, procedimentos de fiscalizacdo e
gerenciamento do contrato, prazo de execucdo e sancbes, de forma clara, concisa e
objetiva.

Paragrafo unico. O Termo de Referéncia serd elaborado pela
Unidade requisitante, em conjunto com o Secédo de Compras.

Art. 63. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico, elaborado com
base nos estudos preliminares de que trata o artigo 26, indicard, dentre outros elementos,
0 seguinte:

| - objeto da contratacdo com descricdo detalhada do produto ou
servico a ser adquirido ou contratado devidamente caracterizado, de forma clara, concisa
e objetiva e acompanhado de projetos, desenhos, planilhas, conforme o caso;

Il - quantitativos a serem contratados;

1l - critérios de sustentabilidade;

IV - orcamento estimado, conforme art. 26, inciso XIlI;

V - condi¢des de garantia, com indicacao do prazo;

VI - exigéncia de qualificacdo técnica e, se for o caso, qualificacao
econOmico-financeira,

VII - fundamentacédo da contratacao;

VIII - prazo, condigbes e local de entrega ou de execugdo dos
Servicos;

IX - cronograma fisico-financeiro, se for o caso;

X - critérios de aceitacao do objeto;

XI - obrigacdes do contratante e do contratado;

XIl - procedimentos fiscalizacdo e gerenciamento do contrato;

XIII - forma e condi¢cdes de pagamento;

XIV - sanc¢@es por inadimplemento;

XV - leis, normas e condi¢cdes especificas da contratacéo do objeto;

XVI - quaisquer outras informagdes necessarias a contratacao.

Paragrafo Unico. A inclusdo de critérios de sustentabilidade devera
considerar o Guia de Contratacbes sustentaveis, aprovado pelo Conselho Superior da
Justica do Trabalho, sem prejuizo da adocdo de outros critérios previstos na legislacéo.
Em caso de néo utilizacdo do Guia devera ser justificado.

Art. 64. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico devera apresentar
minuciosa descricdo do objeto, incluindo eventuais especificacbes relacionadas a
seguranca, economia, padronizacdo, desempenho, ergonomia, condicbes de
fornecimento, entre outras, vedadas aquelas que possam comprometer, restringir ou
frustrar o carater competitivo do certame ou estabelecer preferéncias, distingcbes ou
tratamento diferenciado, exceto nos casos especificos que seja condicdo para manter a
garantia ou pecas exclusivas para reposicdo em equipamentos, justificados.
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Art. 65. As areas requisitantes elaborardo o termo de referéncia de
acordo com as informacdes do processo, as especificacbes recebidas da unidade
interessada e, quanto a fixacdo do valor estimado na contratacdo, utilizando-se das mais
variadas fontes, como precos fixados por 6rgaos oficiais, registros de precos, contratos
firmados por outros 6rgdos da administracdo, precos registrados no SIASG, em sites
especializados, ou sistemas informatizados, dentre outros.

Art. 66. As contratacdes vinculadas ao Plano Estratégico do Tribunal
deverdao ter esta condi¢do indicada no Pedido de Contratagéo.

Art. 67. O Termo de Referéncia € obrigatério na instrucdo dos
processos de contratacdo, mediante licitacdo e dispensa de licitagdo, no ambito deste
Regional. Nas hipéteses de contratacdes por dispensa, previstas no art. 24, | e Il, da Lei
8.666/1993, e por inexigibilidade, o processo devera ser instruido com o termo de
referéncia simplificado contendo o objeto e todas suas especificacdes. (redacao dada pelo
Ato Requlamentar GP/TRT16 n° 2, de 17 de abril de 2018)

Paragrafo Unico. Nas contratacdes diretas sera elaborado Termo de
Referéncia simplificado contendo, no minimo, as informa¢des que constam dos incisos | a
IV do caput deste artigo.

Art. 68. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia para Obras e
Servigos de Engenharia serd elaborado pela Secdo de Engenharia contendo, quando
necessario o caderno de encargos, cronograma fisico-financeiro, planilha de precos,
modelo de BDI, atendendo, no que couber, os itens relacionados nos artigos 26 e 62
desta Portaria.

Art. 69. O Pedido de Contratacdo sera dirigido a Secretaria de
Administracdo, devidamente protocolizado, autuado e instruido com o0s seguintes
elementos:

| - estudos preliminares, na forma prevista no artigo 26;

Il - projeto basico ou termo de referéncia, na forma do Capitulo V,

[Il - minuta do contrato ou da ata, quando for o caso;

IV- dotagdo orcamentaria, nos casos de licitagdo tradicional,
dispensa ou inexigibilidade.

CAPITULO VI
Das Disposic¢des Finais e Transitorias

Art. 70. Adotar-se-ao as disposi¢cOes desta Portaria no planejamento
das contratacdes do proximo exercicio, ressalvadas aquelas para as quais ja ndo haja
tempo habil quando da sua publicacao.
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Art. 71. E autorizada a utilizagio do Portal de Compras do Governo
Federal (Comprasnet) e das ferramentas e sistemas que lhes sdo associados, inclusive
para efeito de realizacdo de cotagéo e pregao na forma eletronico.

8 1° Fica facultada a utilizagdo do Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores (SICAF) para efeito de habilitacdo nas licitagcdes promovidas
pelo Tribunal.

§ 2° S&o impedidas de participar de licitacdo e contratar com o TRT
da 162 Regido, empresas suspensas ou declaradas inidéneas, com registro no SICAF ou
no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS), mantido pela
Controladoria-Geral da Unido - CGU.

§ 3° Os impedimentos de que trata o paragrafo anterior deveréo
constar do edital de licitacdo, ou do termo de referéncia, nas contratacoes diretas, e a
comprovacao sera feita mediante consulta a uns e outros cadastros, e o resultado juntado
aos autos do processo.

Art. 72. Nas licitacbes que decorram contrato de prestacdo de
servicos, com mao de obra residente, € vedada a empresa contratar empregados que
sejam cOnjuges, companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de direcdo e de assessoramento, de
membros ou magistrados deste Tribunal, devendo constar tal condicdo como clausula nos
editais de licitacéo.

Art. 73. Nas dispensas e inexigibilidades de licitacdo, é vedada a
contratacao de empresa da qual sejam sdcios conjuge, companheiro ou parente em linha
reta ou colateral até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de direcdo e de
assessoramento, de membros ou magistrados deste Tribunal, devendo a pessoa fisica ou
juridica proponente apresentar declaracdo de inexisténcia do parentesco, previamente a
assinatura do contrato ou termo equivalente, bem como devera a referida vedacao
constar em destaque no termo de referéncia, ainda que simplificado. (redacdo dada pelo
Ato Regulamentar GP/TRT16 n° 2, de 17 de abril de 2018)

mramh%adera—da—een#ataeée—(revogado pelo Ato Requlamentar GP/TRT16 n® 2, de 17
de abril de 2018)

Art. 74. A Administragcdo proporcionard a formacdo e o
aperfeicoamento permanente de servidores envolvidos nas contratacées, de modo a
conferir-lhe efetividade e eficiéncia, além da desejada padronizacdo dos procedimentos e
documentos, especialmente quanto aos seguintes temas:
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| - elaboracdo dos Planos previstos no art. 39,

Il - especificacdo, termo de referéncia e projeto basico;

[l - compras e contratacbes sustentaveis e aplicacdo do guia de
inclusdo de critérios de sustentabilidade da Justica do Trabalho;

IV - licitacao;

V - precificagcéo e elaboracéo de planilhas de custos;

VI - gestao e fiscalizacdo de contratos;

VII - operacionalizagao e uso das ferramentas do portal de compras
do Governo Federal (Comprasnet);

VIII - Sistema de Registro de Precos.

Art. 75. A Administracdo podera adotar instrumentos de avaliacéo,
junto aos usuarios, dos servicos realizados de forma continua.

Art. 76. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacfes desenvolvera ferramentas necessarias a execugao da presente Portaria.

Art. 77. O Gerenciamento das Atas de Registros de Precos vigentes
passard automaticamente para 0s setores requisitantes ou a quem o Diretor-Geral
designar, apos a publicacéo desta Portaria.

Art. 78. Os casos omissos seréo resolvidos pela Presidéncia, ouvido
parecer da Diretoria-Geral.

Art. 79. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no
Diario da Justica do Estado, revogando-se as disposi¢des contrarias.

Dé-se ciéncia.
Publique-se no Diario da Justica do Estado e no Boletim Interno
Eletrénico.

Sao Luis, 11 de marc¢o de 2015.

LUIZ COSMO DA SILVA JUNIOR



