PORTARIA TRT 182 GP/DG N° 3906/2018, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2018

PODER JUDICIARIO DA UNIAO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 182 REGIAO

* Texto compilado até as atualizacées promovidas pela PORTARIA TRT 182 GP/IDG N° 874/2022.
Regulamenta o0s procedimentos relativos as
contratacbes de bens e servicos no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao.

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 182 REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, tendo em
vista 0 que consta do Processo Administrativo n°® 24034/2017,

CONSIDERANDO que a Administracdo Publica deve observar, entre outros,
o principio da eficiéncia, conforme previsto no caput do artigo 37 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO que o artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
estabelece que, ressalvados os casos especificados na legislagcdo, as obras, servicos,
compras e alienagBes serdo contratados mediante processo de licitagdo publica que
assegure igualdade de condi¢des a todos os concorrentes;

CONSIDERANDO a garantia constitucional de que os processos judiciais e
administrativos terdo duracdo razoavel, nos termos do artigo 5° inciso LXXVII, da
Constituicao Federal,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que
regulamenta o artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, instituindo normas para
licitacbes e contratos da Administracdo Publica;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que
regula o processo administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002, que
instituiu a modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisicdo de bens e servigos
comuns;

CONSIDERANDO o disposto na Instrugédo Normativa n° 5, de 26 de maio de
2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, que dispbe sobre regras
e diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucgéo
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indireta no ambito da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a Resolugdo Administrativa TRT 182 n° 83, de 12 de
novembro de 2018, que instituiu o Sistema de Governanca Institucional do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regiao;

CONSIDERANDO que a Administracdo Publica Federal deve obedecer,
entre outros, ao principio fundamental da delegacdo de competéncia, utilizada como
instrumento de desconcentracdo administrativa com o objetivo de assegurar maior rapidez
e objetividade as decisdes, consoante o disposto nos artigos 11 e 12 do Decreto-lei
n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, bem como nos artigos 11 e seguintes da Lei n® 9.784,
de 29 de janeiro de 1999;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria TRT 182 GP/DGOV n° 2135, de 16
de julho de 2018, que institui a Politica de Delegacdo de Competéncias e Segregacao de
Funcdes Criticas do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao;

CONSIDERANDO o item n°11 do Plano Estratégico instituido por este
Tribunal, que trata do indice de agilidade na tramitacdo dos processos administrativos,
com vistas a aferir o alcance do objetivo de “Aprimorar e agilizar os tramites judiciais e
administrativos”,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Portaria regulamenta os procedimentos relativos as contratacdes
de bens, obras e servicos, inclusive de engenharia, no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 182 Regido, excetuadas as contratacbes de cursos de formacdo e
aperfeicoamento de magistrados e servidores, sob a responsabilidade da Escola Judicial,
e as de solucdes de tecnologia da informacdo e comunicacdo, que deverdo observar as
diretrizes constantes de regulamentacdes especificas.

Art. 2° Para fins desta Portaria, considera-se:

| — unidade demandante: unidade solicitante do bem ou servico;

Il — equipe de planejamento da contratagdo: equipe de servidores indicados
para proceder ao planejamento de cada uma das contratacdes que envolvam servigos,

composta por:

a) integrante técnico: servidor indicado pelo dirigente da unidade
demandante para participar das etapas afetas ao planejamento de contratacdo e da
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elaboracdo dos documentos referentes aos estudos preliminares, gerenciamento de
riscos, mapa de riscos e termo de referéncia ou projeto basico; e

b) integrante administrativo: servidor indicado pelo dirigente da Secretaria de
LicitacBes e Contratos para participar das etapas afetas ao planejamento de contratacéo e
da elaboracdo, em conjunto com o integrante técnico, dos documentos referentes aos
estudos preliminares, mapa de risco, gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou
projeto basico;

lll — gestor do contrato: servidor indicado pelo dirigente da unidade
demandante com atribuicGes gerenciais, designado para coordenar e comandar 0O
processo de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual, observando o que dispbe a
Portaria TRT 182 GP/DG/CLC n° 002/2014 ou outra norma que a substitua;

IV —documento de oficializacdo da demanda — DOD: documento que
contém o detalhamento da necessidade da unidade demandante, devendo conter no
minimo a identificacdo da demanda, a justificativa da necessidade, a quantidade, o prazo
de entrega ou de inicio da prestacdo dos servicos e, no caso de contratacao de servigos,
a indicacao dos integrantes da equipe de planejamento da contratacao;

V — estudos preliminares: documento que demonstra a viabilidade técnica da
contratacdo, necessario para as contratacfes de servicos, exceto aqueles que se
enquadrem nos incisos |, 11, IV e Xl do art. 24 da Lei n°® 8.666/1993;

VI — mapa de riscos: documento elaborado para identificacdo dos principais
riscos que permeiam o procedimento de contratacdo e das agbOes para controle,
prevencao e mitigacdo dos impactos;

VIl — gerenciamento de riscos: gestdo e tratamento dos riscos da
contratacdo definidos no mapa de riscos, visando assegurar o alcance dos objetivos
pretendidos pela Administracao;

VIIl —termo de referéncia — TR: documento utilizado para contratacdes de
bens e servicos comuns, inclusive de engenharia, que deve ser elaborado em
consonancia com o Documento de Oficializacdo da Demanda e com os Estudos
Preliminares, em caso de servi¢os, devendo conter, no minimo, a descricdo completa e
clara do objeto, a justificativa para contratacdo, a quantidade demandada, as condi¢cOes
de execucéao do objeto e do contrato, as obrigacGes das partes, as penalidades e o critério
de julgamento, bem como observar a legislacdo aplicavel, as orientacbes do Tribunal de
Contas da Unido, do Conselho Nacional de Justica, do Conselho Superior da Justica do
Trabalho e dos Tribunais Superiores, as determinacées da Diretoria-Geral e as boas
praticas administrativas;

IX — projeto basico — PB: documento utilizado para contratagdes diretas por
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dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, contratacdes de obras e demais contratacdes de
bens e servicos, inclusive de engenharia, ndo classificados como comuns, que deve ser
elaborado em consonancia com o Documento de Oficializagdo da Demanda e com o0s
Estudos Preliminares, em caso de servicos, devendo conter, no minimo, a descricdo
completa e clara do objeto, a justificativa para contratacdo, a quantidade demandada, as
condi¢cbes de execucao do objeto e do contrato, as obrigacdes das partes, as penalidades
e o critério de julgamento, bem como observar a legislacdo aplicavel, as orientacées do
Tribunal de Contas da Unido, do Conselho Nacional de Justica, do Conselho Superior da
Justica do Trabalho e dos Tribunais Superiores, as determinacdes da Diretoria-Geral e as
boas praticas administrativas;

X —servicos prestados de forma continua: servicos que, pela sua
essencialidade, visam atender a necessidade publica de forma permanente e continua,
por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do patriménio publico ou
o funcionamento das atividades finalisticas do Tribunal, de modo que sua interrupcao
possa comprometer a prestagcdo de um servigo publico ou o cumprimento da misséo
institucional, conforme listados abaixo:

a) limpeza e conservacao;

b) servigcos de recepcéo, carregadores e copeiragem;

¢) manutencao de prédios, equipamentos e instalacdes;

d) telefonia movel e fixa, inclusive ligacdes interurbanas;

e) manutencédo preventiva e corretiva dos veiculos da frota oficial;

f) servicos de lavagem de pintura dos veiculos da frota oficial,

g) gerenciamento de abastecimento dos veiculos da frota oficial;

h) conducéo dos veiculos da frota oficial;

I) seguranca e vigilancia;

J) publicacao de editais e avisos;

k) manutencéo em rede de telecomunicacgdes;

[) internet banda larga;

m) operacdo, manutencdo e monitoramento de som e gravacao de sessbes
do Tribunal;

n) coleta de residuos hospitalares;

0) prestacéo dos servicos de agente de integracao de estagio;

p) suporte de banco de dados PostgreSQL;

g) solucéo integrada de colaboracdo e comunicagdo corporativa baseada
em computacdo em nuvem (Cloud Computing);

r) suporte ao sistema operacional LINUX;

S) extensdo de garantia para componentes de servidor de rede e para
equipamentos firewall;

t) uso compartilhado de postes das redes de distribuicdo de energia;

u) servico de comunicacao de dados entre capital e interior;

V) outsourcing de impressao;

X) servico de clipping jornalistico on-line.(Alinea incluida pela Portaria TRT
182 GPIDG n° 874/2022).
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Xl —servicos prestados por prazo indeterminado: servicos publicos
essenciais de energia elétrica, dgua e esgoto, servicos postais monopolizados pela
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos e ajustes firmados com a imprensa nacional,
desde que no processo da contratacdo estejam explicitados os motivos que justificam a
adocao do prazo indeterminado e comprovadas, a cada exercicio financeiro, a estimativa
de consumo e a existéncia de previsdo de recursos orcamentarios.

Paragrafo Unico. Nas contratacbes mais complexas, a equipe de
planejamento da contratacdo podera ser composta por mais integrantes, além daqueles
definidos no inciso Il deste artigo.

Art. 3° Para elaboracdo de Documento de Oficializacdo da Demanda,
Estudos Preliminares, Mapa de Riscos, Termos de Referéncia e Projetos Basicos, devem
ser utilizados os modelos de minutas padronizados aprovados pela Administracdo e
disponibilizados na rede corporativa do Tribunal, no diret6rio “X”.

CAPITULOII
DO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO
Secao |
Da instauracao e da instrucao do processo para contratacao de bens e servigcos
constantes do plano anual de contratacoes

Art. 4° O planejamento anual das contratacbes deverd ser iniciado pela
Secretaria de Licitagbes e Contratos mediante o levantamento, junto as unidades do
Tribunal, das demandas de bens e servi¢cos para o0 ano seguinte.

Paragrafo Unico. As demandas de que trata o caput deveréo ser informadas
a Secretaria de LicitagBes e Contratos, por meio de planilha eletrénica, consoante modelo

contido no Anexo desta Portaria e disposi¢cdes seguintes:

| — campos a serem preenchidos mediante sele¢cdo em lista oferecida nas
células da respectiva planilha:

a —nome da unidade solicitante;

b — objeto resumido: descri¢cdo resumida da demanda;

¢ — objeto detalhado: descricdo detalhada da demanda;

d — prioridade: urgéncia atribuida a despesa — alta, média e baixa;

~

e — classificacdo da despesa quanto a importancia —essencial ou né&o
essencial;
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f — area tematica: area abrangida pela despesa — administracdo, beneficios
assistenciais, encargos sociais, informatica, manutencdo de imoveis, outras, pessoal,
projetos e transportes;

g — numero de meses de ocorréncia da despesa: quantidade de vezes que a
despesa sera realizada no ano;

h — unidade de medida da despesa: forma de ocorréncia da despesa no
exercicio — més ou ano;

Il — campos preenchidos livremente pela unidade demandante, conforme
orientacdo contida na respectiva planilha:

a — descricao: detalhamento da demanda, especialmente se nao tenha sido
possivel seleciona-la no campo “Objeto detalhado”;

b — Planejamento Estratégico Institucional: preenchido caso o item conste do
Planejamento Estratégico do Tribunal, informando-se o respectivo cédigo cadastrado no
Sistema de Gestéo Estratégica do CSJT — SIGEST;

c — quantidade do produto: no caso de aquisicdo de bens de consumo ou
permanente, indicar a quantidade a ser adquirida;

d — valor unitario médio: informar o valor unitario do produto, no caso de
aquisicao de bens; informar o valor mensal, no caso de servigos continuos; e informar o
valor total da despesa, no caso de servigos ndo continuos;

Il — campo apurado mediante formula: total de referéncia. Este campo néo
devera ser preenchido.

Art. 5° O processo de levantamento das demandas sera instruido com os
respectivos Documentos de Oficializacdo das Demandas, preenchidos pelas unidades
demandantes, com orienta¢do da Secretaria de Licitagdes e Contratos.

Paragrafo Unico. Devidamente instruido, o processo sera submetido a
Diretoria-Geral para, de acordo com a proposta orcamentéria do exercicio subsequente,
aprovar, até julho de cada ano, o plano anual de contratacdes referente ao ano seguinte.

Art. 6° A Secretaria de Licitacdbes e Contratos ficarA responséavel pela
instauracao dos processos administrativos referentes a cada demanda constante do plano
anual de contratacbes aprovado pela Diretoria-Geral, observado o cronograma fixado no
plano e as regras previstas nesta Portaria.

81° Apés a instauracdo do processo, 0s autos serdo remetidos a Secao de
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Suporte as Contratacbes da Secretaria de Licitacbes e Contratos para elaboracdo do
termo de referéncia ou projeto basico, conforme o caso, e, posteriormente, a unidade
demandante, para ratificacdo, nos termos e prazos previstos nos artigos 17 e seguintes
desta Portaria.

§2° Para as contratacdes que necessitem da elaboracdo de estudos
preliminares, os autos serdo remetidos a Diretoria-Geral, previamente a elaboracdo do
termo de referéncia ou projeto basico, para designacdo da equipe de planejamento da
contratacdo, mediante portaria, no prazo de 2 (dois) dias, e, apds, a unidade demandante
para elaboracdo, pela equipe designada, do aludido documento e respectivo mapa de
riscos, no prazo de 10 (dez) dias.

83° No momento de ratificagdo do termo de referéncia elaborado pela Secdo
de Suporte as Contratacbes da Secretaria de Licitacbes e Contratos, a equipe de
planejamento devera, também, atualizar ou ratificar o0 mapa de riscos anteriormente
elaborado.

84° A instauracdo do processo apos o prazo fixado no cronograma do plano
anual de contratagfes devera ser devidamente justificada e submetida a Diretoria-Geral
para aprovacao.

Secaol ll
Da instauracao e da instrucao do processo para contratacao de bens e servicos nao
previstos no plano anual de contratacdes

Art. 7° Havendo necessidade de contratacdo de bens ou servicos néo
previstos no plano anual de contratacdes, a unidade demandante ficara responséavel pela
instauracdo do processo administrativo, com o respectivo Documento de Oficializacdo da
Demanda, submetendo-o a autorizacao da Diretoria-Geral.

Paragrafo Unico. A unidade demandante devera juntar ao processo
administrativo, no minimo, dois orcamentos ou, na sua impossibilidade, declaracdo do
valor aproximado da contratacao.

Art. 8° Em caso de necessidade de material permanente ou de consumo
normalmente existente no Almoxarifado do Tribunal, a unidade demandante devera
formular pedido a unidade de Material e Logistica, por meio do Sistema de Controle de
Material e Patriménio, que verificara, no prazo de 3 (trés) dias, se ha disponibilidade em
estoque, fornecendo-o, em caso positivo.

Paragrafo unico. Ndo havendo disponibilidade do bem em estoque, a
unidade de Material e Logistica devera instaurar o processo de contratacdo de bens,

conforme disposto no artigo 7° desta portaria.

Art. 9° Instaurado o processo de contratacdo de bens ou servicos néo
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previstos no plano anual de contratagcbes, os autos deverdo ser encaminhados,
devidamente instruidos, para andlise e deliberacdo da Diretoria-Geral, que avaliara o
pedido e, para o caso das contratacdes de servico, formalizara a indicagdo dos membros
gue comporao a equipe de planejamento, no prazo de 2 (dois) dias.

81° A Diretoria-Geral podera solicitar a Secretaria de Orgamento e Finangas,
previamente a analise e deliberacdo previstas no caput deste artigo, que informe, no
prazo de 2 (dois) dias, a existéncia ou ndo, de viabilidade orcamentaria para suportar a
despesa.

§2° Verificada a impossibilidade da contratagdo do bem ou do servico, a
Diretoria-Geral devera comunicar o fato a unidade demandante ou, na hipotese do
paragrafo Unico do artigo 8° a unidade de Material e Logistica, determinando o
encerramento do processo ou, conforme o caso, 0 seu sobrestamento até 0 momento que

reputar adequado.

83° Em caso de desisténcia ou qualquer deliberagdo que impossibilite a
continuidade do processo, a Diretoria-Geral cientificara a Secretaria de Orcamento e
Financas para cancelamento de eventual lancamento de adequacédo da despesa.

Art. 10. Autorizado o0 prosseguimento do pedido, a Diretoria-Geral
encaminhard o processo administrativo a Secretaria de Licitacdes e Contratos para:

| — verificar a existéncia de contrato em vigor ou contratagcdo similar em
andamento que possibilite a incluséo do pedido;

Il — verificar a existéncia de ata de registro de preco, do préprio Tribunal ou
de outro orgéao federal, que possa atender a demanda requerida, carreando-a ao feito;

lIl — elaborar o termo de referéncia ou projeto basico, conforme o caso, nos
termos e prazos previstos nos artigos 17 e seguintes desta Portaria.

81° Ocorrendo qualquer das situacdes previstas nos incisos | ou Il deste
artigo, a Secretaria de Licitagbes e Contratos devera remeter o processo a Diretoria-
Geral, devidamente instruido com os documentos e informacdes pertinentes a ocorréncia
constatada, para deliberacéo sobre o andamento do feito.

§2° Para os processos que envolvam a contratagdo de servigos, antes da
providéncia prevista no inciso Il do caput deste artigo, deverdo os autos ser remetidos a
unidade demandante para elaboracdo, no prazo de 10 (dez) dias, dos estudos
preliminares e respectivo mapa de riscos pela equipe de planejamento da contratagéo.

83° Instruido o processo com os documentos previstos no § 2° deste artigo,
deverdo os autos ser remetidos a Secdo de Suporte as Contratacdes da Secretaria de
Licitacbes e Contratos para elaboracdo do termo de referéncia ou projeto basico, nos
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termos e prazos previstos nos artigos 17 e seguintes desta Portaria.

84° No momento da ratificacéo do termo de referéncia elaborado pela Secéao
de Suporte as Contratacdes da Secretaria de Licitacbes e Contratos, a equipe de
planejamento devera, também, atualizar ou ratificar o0 mapa de riscos anteriormente
elaborado.

Secao lll
Da instauracao e da instrucao do processo para obras e servicos de engenharia

Art. 11. A Divisdo de Engenharia ficara responsavel pela instauracdo dos
processos administrativos para contratacdo de obras e servicos de engenharia nao
comuns e dos comuns que ndo estiverem previstos no Plano Anual de Contratacdes,
instruindo-os com projeto basico, memorial descritivo, projeto executivo, planilha
orcamentaria e demais documentos pertinentes.

81° Concluida a instrucdo, o processo sera encaminhado a Diretoria-Geral
que verificara junto a Secretaria de Orcamento e Financgas, no prazo de 2 (dois) dias, a
existéncia, ou ndo, de disponibilidade orgamentéria.

§2° Havendo disponibilidade orgcamentaria, o processo retornara a Diretoria-
Geral para aprovacgado do projeto basico ou termo de referéncia e autorizacdo do certame
licitatorio, observando-se os demais procedimentos previstos no art. 27 e seguintes.

8§ 3°A aprovacdo do projeto béasico ou termo de referéncia ficara
condicionada a andlise prévia da Assessoria Juridica da Administracdo, no prazo de 5
(cinco) dias.

Art. 12. Para as contratacdes de servicos de engenharia comuns, que
necessitam da elaboracao de estudos preliminares, os autos serdo remetidos a Diretoria-
Geral, instruidos com o documento de oficializacdo da demanda, previamente a
elaboracdo do termo de referéncia, para designacdo da equipe de planejamento da
contratacdo, mediante portaria, no prazo de 2 (dois) dias, e, apds, a unidade demandante
para elaboracéo, pela equipe designada, do aludido documento e respectivo mapa de
riscos, no prazo de 10 (dez) dias.

Art. 13. Os procedimentos relativos a obras e servicos de engenharia
deverdo observar, também, as disposi¢des previstas na Resolu¢do CSJT n° 70/2010.

Art. 14. Nas situacfes de indisponibilidade orcamentaria, a Diretoria-Geral
podera sobrestar o processo até que haja recursos suficientes, situacdo em que
encaminhard os autos a Secretaria de Orcamento e Financas, dando ciéncia ao
interessado, ou deliberar pela extingdo do procedimento de contratagao, situagcdo em que
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devera encaminhar o processo a Divisdo de Engenharia para arquivamento.

Secao IV
Da elaboracao dos estudos preliminares e mapa de riscos

Art. 15. Os estudos preliminares, conforme modelo aprovado pela Diretoria-
Geral, quando couber, devera conter o seguinte conteudo:

| — necessidade da contratacao;

Il — referéncia a outros instrumentos de planejamento do Tribunal, tais como
indicacao de alinhamento com o planejamento estratégico e a politica de contratacdo do
Tribunal;

lll — requisitos da contratacao;

IV — estimativa das quantidades, acompanhadas das memérias de calculo e
dos documentos que lhe dao suporte;

V — levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solucéo a
contratar;

VI — estimativas de precos ou precos referenciais;

VIl — descricdo da solugdo como um todo, mediante a indicacdo dos
elementos que devem ser contratados para o alcance dos resultados pretendidos;

VIII — justificativas para o parcelamento ou ndo da solugdo quando
necessaria para individualizacdo do objeto, definindo e documentando o método para
avaliar se o objeto é divisivel, levando em consideracdo o mercado fornecedor;

IX — demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade
e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis,
de modo a aferir os beneficios diretos e indiretos que o Tribunal almeja com a
contratacao;

X — providéncias para adequacdo do ambiente do 6rgdo, mediante a
elaboracdo de cronograma com todas as atividades necessarias a adequacédo do
ambiente do Tribunal para que a contratacdo surta seus efeitos, inclusive considerando a
necessidade de capacitacao de servidores para autuarem na contratacdo e fiscalizacao

dos servicos, de acordo com as especificidades do objeto a ser contratado;

Xl —indicac&o de contratacOes correlatas e/ou interdependentes;
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Xl — declaragdo expressa da viabilidade ou ndo da contratacdo, com base
nos elementos anteriores do Estudo Preliminar.

Paragrafo Unico. O documento que materializa o estudo preliminar deve
conter obrigatoriamente, inclusive nas situagcbes que ensejam a dispensa ou a
inexigibilidade, os elementos previstos nos incisos I, IV, VI, VIII e XII.

Art. 16. O mapa de riscos, elaborado pela equipe de planejamento da
contratacdo, conforme modelo aprovado pela Diretoria-Geral, direcionara a gestao de
riscos da contratacdo e devera conter:

| — 0s principais riscos que possam comprometer a selecdo da proposta mais
vantajosa e a execuc¢ao dos servicos;

Il — a probabilidade de ocorréncia e o impacto dos riscos;

lll —as acbes de tratamentos ou de contingéncia, com seus respectivos
responsaveis.

Secao IV
Da elaboracdo e aprovacao do termo de referéncia ou projeto basico

Art. 17. O termo de referéncia ou projeto basico sera elaborado pela Secao
de Suporte as Contratacdes da Secretaria de Licitacdes e Contratos, em conjunto com a
unidade demandante, no prazo de até 10 (dez) dias.

81° Havendo necessidade de complemento das informacbes para a
elaboracao do termo de referéncia ou projeto basico, bem como de manifestacéo técnica
de outra area, o processo devera ser encaminhado a unidade pertinente, com posterior
retorno a Secdo de Suporte as Contratacdes da Secretaria de Licitacbes e Contratos, no
prazo de 5 (cinco) dias.

§2° Apbs a elaboracédo do termo de referéncia ou do projeto basico, os autos
serdo encaminhados a unidade demandante para, no prazo de 5 (cinco) dias:

| — ratificar o termo de referéncia;

Il — solicitar alterac6es mediante despacho.

83° Na ocorréncia de alteracdes que impliquem em majoragdo do valor
inicialmente previsto, a unidade demandante devera justificar a alteracdo e apresentar, no

minimo, dois novos or¢amentos ou, na sua impossibilidade, declaracdo do seu gestor
acerca do valor aproximado da aquisicdo do bem ou contratacdo do servico.
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Art. 18. Finalizada a elaboracao do termo de referéncia ou do projeto bésico,
incumbira ao Diretor-Geral a sua aprovacgao, apos parecer prévio da Assessoria Juridica
da Administracédo, no prazo de 5 (cinco) dias, e, conforme o caso, determinar a realizacao
da estimativa de custos pela Secretaria de Licita¢cdes e Contratos.

Art. 19. Nas hipoteses de ndo aprovacao ou de aprovacdo com ressalvas do
termo de referéncia ou projeto basico, a Secretaria de Licitagbes e Contratos tera,
respectivamente, o prazo de 5 (cinco) e 3 (trés) dias para as adequacdes necessarias.

Paragrafo unico. No caso de ndo aprovacao, a Diretoria-Geral tera o prazo
de 5 (cinco) dias para analise e aprovacao do novo termo de referéncia.

Secao V
Da estimativa de custos

Art. 20. Aprovado o termo de referéncia ou projeto bésico, a Secdo de
Compras da Secretaria de Licitacbes e Contratos realizara a estimativa de custos,
observadas as seguintes etapas:

| — coletar propostas de pregos junto a fornecedores ou prestadores de
servico, sitios especializados, sistema Comprasnet (Compras Governamentais) e
contratacdes similares de outros 6rgaos publicos, observando os procedimentos previstos
na Instrugdo Normativa n° 5, da SLTI do MPOG, de 27 de junho de 2014;

Il — submeter as propostas a analise e aprovacao da unidade demandante;

lll — elaborar a estimativa de custos da contratacdo com as propostas
coletadas na forma do inciso | que tenham sido aprovadas pela unidade demandante;

IV — submeter a estimativa de custos a analise do chefe da Geréncia de
Planejamento e Aquisi¢des da Secretaria de Licitacdes e Contratos.

Paragrafo unico. O prazo total para conclusdo da estimativa de custos sera
de 15 (quinze) dias, nele incluido o prazo de 2 (dois) dias para a unidade demandante
analisar, aprovar ou rejeitar as propostas apresentadas pela Secdo de Compras da
Secretaria de LicitagGes e Contratos, prestando os esclarecimentos necessarios.

Art. 21. Constatado que o valor estimado enquadra-se na hipotese do artigo
24, incisos | ou Il, da Lei n° 8.666/1993, a Secdo de Compras da Secretaria de Licitacbes
e Contratos devera juntar aos autos a documentacdo da empresa detentora do menor
preco, visando a possibilidade de contratacao direta do objeto.

Art. 22. As contratacOes referentes a ata de registro de precos deverao ser
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precedidas de nova estimativa de custos sempre que observado um lapso de tempo
superior a 6 (seis) meses da ultima verificagdo da vantajosidade da ata pela Sec¢do de
Compras da Secretaria de Licita¢cdes e Contratos.

Art. 23. No caso de solicitacdo de alteracdo do termo de referéncia ou
projeto basico, o processo devera ser imediatamente encaminhado a Diretoria-Geral para
deliberagéo.

Paragrafo unico. Apos deliberacédo da Diretoria-Geral, 0s autos retornardo a
Secretaria de Licitac6es e Contratos para retificar o termo de referéncia ou projeto basico,
se for o caso, e concluséao da estimativa de custos.

Secao Vi
Da planilha de custos e formacao de precos - terceirizacao

Art. 24. Quando o objeto da contratacdo consistir em servicos de
terceirizacdo de mao de obra, apds a realizacdo da estimativa de custos, a Secéo
Compras devera encaminhar o processo a Secao de Suporte as Contratacbes para, no
prazo de 8 (oito) dias, elaborar a planilha de custos e formacédo de precos, a fim de
detalhar os componentes de custo que incidem na formacéo do preco dos servicos.

Paragrafo anico. A elaboracédo da planilha de custos e formacdo de precos
observara as diretrizes e 0 modelo constantes da Instrucdo Normativa n® 5, de 26 de maio
de 2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.

Secao VII
Da verificacao de disponibilidade ou previsao orcamentaria e da adequacao da
despesa

Art. 25. Finalizados os trabalhos de elaboracéo de estimativa de custos e,
conforme o caso, da planilha de custos e formacao de precgos, a Secretaria de Licitagcoes
e Contratos encaminhara os autos a Secretaria de Orcamento e Financas para
verificagdo, no prazo de 2 (dois) dias, da existéncia de disponibilidade ou previsdo
orcamentdria, devendo, conforme o caso, providenciar a adequacao da despesa.

81° Havendo disponibilidade ou previsdo or¢camentéria, o processo sera
encaminhado a Diretoria-Geral para deliberar sobre o procedimento licitatério ou,
conforme o caso, a contratacéo direta do objeto.

82° Na hipdtese de disponibilidade ou previsdo orcamentaria parcial, a
Secretaria de Orcamento e Financas devera encaminhar o processo a Unidade
Demandante para, no prazo de 2 (dois) dias, ajustar o seu pedido, com posterior envio a

Diretoria-Geral para deliberacao.
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83° Se 0 ajuste do pedido a disponibilidade orcamentéaria existente incorrer
em prejuizo a economia de escala, a Diretoria-Geral devera determinar o retorno dos
autos a Secretaria de Licitacbes e Contratos para que sejam feitas as devidas
adequacdes, no prazo de 5 (cinco) dias, no termo de referéncia e na estimativa de custos,
sem necessidade de nova aprovacao pela Diretoria-Geral.

84° Na ocorréncia da situagdo prevista no 83° o0s autos deverdo ser
remetidos pela Secretaria de Licitacbes e Contratos a Secretaria de Orcamento e
Financas para, no prazo de 2 (dois) dias, adequar a despesa aos novos valores apurados.

85° Nas situacdes de indisponibilidade orgcamentaria, a Diretoria-Geral
podera:

| — determinar o remanejamento de recursos para atender a demanda, em
caso de prioridade da contratacao;

Il — sobrestar o processo até que haja recursos suficientes, situacdo em que
encaminhard os autos a Secretaria de Orcamento e Financas, dando ciéncia ao
interessado;

lll — deliberar pela extingdo do procedimento de contratacdo, situacdo em
que deverd encaminhar o processo a unidade demandante para arquivamento.

86° Em caso de desisténcia ou qualquer deliberagdo que impossibilite a
continuidade do procedimento ap0s a reserva orcamentaria, a Secretaria de Orcamento e
Financas deverd ser cientificada para efetuar a sua liberagéo.

Art. 26. Tratando-se de licitacdo pelo sistema de registro de precos, a
Secretaria de Orgamento e Financas devera apenas informar a natureza da despesa e 0
programa de trabalho correspondente.

Secao VIII
Da autorizacdo para instauracao de procedimento licitatério

Art. 27. Finalizadas as fases de afericdo orcamentaria e de eventual
adequacao do pedido, incumbira ao Diretor-Geral, no prazo de 3 (trés) dias, autorizar a
instauracao de procedimento licitatorio ou, se for o caso, a contratacao direta do objeto.

Paragrafo unico. Decorrido tempo superior a 180 (cento e oitenta) dias da
realizacdo da estimativa de custos, sem que o procedimento licitatério tenha sido
autorizado, os autos deverao retornar a Secdo de Compras da Secretaria de Licitacdes e
Contratos para que seja atualizada ou, conforme o caso, ratificada.

Secao IX
Da elaboracado da minuta de edital

Art. 28. Autorizada a instauracdo de procedimento licitatério, a Secdo de
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LicitagOes da Secretaria de Licitacdes e Contratos elaborara a minuta do edital e de seus
anexos, no prazo de 6 (seis) dias, submetendo-os a analise e aprovagdo da Assessoria
Juridica da Administracdo, nos termos do artigo 38, paragrafo unico, da Lei n°® 8.666/1993.

81° Se houver necessidade de elaboragédo de minuta de contrato, a Secao
de Licitacdes abrird solicitacdo a Secdo de Elaboracao de Contratos da Secretaria de
LicitacBes e Contratos para a confec¢cdo do documento no prazo comum estipulado no
caput deste artigo.

§2° Caso a licitagdo seja realizada pelo sistema de registro de pregos, antes
da elaboracdo do edital, a intencdo de registro de precos devera ser cadastrada,
divulgada e concluida no sistema Comprasnet, no prazo de 12 (doze) dias, caso nao haja
manifestacdo de interesse dos demais 6rgaos e entidades.

83° Havendo manifestacdo de interesse de outros 6rgaos e entidades em
participar da intencao de registro de precos, o prazo de que trata o paragrafo anterior sera
de 15 (quinze) dias.

Secao X
Da andlise e aprovacao da minuta de edital de licitacdao e de seus anexos

Art. 29. A Assessoria Juridica da Administracdo tera o prazo de 5 (cinco) dias
para analisar e, conforme o0 caso, aprovar, ou ndo, a minuta do edital de licitacdo e de
seus anexos, na forma do disposto no paragrafo Unico do artigo 38 da Lei n® 8.666/1993.

Art. 30. Nas hipéteses de ndo aprovacao ou de aprovagdo com ressalvas do
edital de licitagdo e de seus anexos, a Secretaria de Licitacdes e Contratos terd o prazo
de 3 (trés) dias para as adequacdes necessarias e, retornando os autos a Assessoria
Juridica da Administracéo, no caso de ndo aprovacao, esta tera o prazo de 3 (trés) dias
para nova analise e, se for o caso, aprovacdo dos documentos.

CAPITULO Il
DA FASE EXTERNA DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

Secao |
Da publicacao do edital de licitacao

Art. 31. Ultimadas as providéncias relativas a fase interna da licitacdo, a
Secdao de Licitacbes da Secretaria de Licitacbes e Contratos definira com o Pregoeiro ou
Presidente da Comissdo Permanente de Licitacbes a data e o horario para a realizacao
do certame e providenciara a publicacdo do edital ou carta-convite, no prazo de 2 (dois)
dias.
Secao ll
Da Licitacao
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Art. 32. O pregoeiro e a equipe de apoio terdo o prazo de até 32 (trinta e
dois) dias para realizar a licitacdo sob a modalidade pregéo, eletrénico ou presencial, e a
comissao permanente de licitagdes, nos casos de obras e servicos de engenharia ndo
comuns, tera os prazos de até 15 (quinze) dias, 30 (trinta) dias e 60 (sessenta) dias para
realizar as licitacbes sob as modalidades convite, tomada de precos e concorréncia,
respectivamente, de acordo com as normas de regéncia aplicaveis a matéria.

Paragrafo unico. O prazo para a realizacdo da licitacdo previsto no caput
deste artigo podera sofrer dilacdo, em razdo de impugnacfes ao edital, diligéncias e
recursos durante o procedimento licitatério.

Art. 33. Declarado o vencedor da licitacdo e adjudicado o seu objeto, devera
0 processo administrativo ser encaminhado ao Diretor-Geral para analise e homologacao
do certame, no prazo de 5 (cinco) dias.

81°Em se tratando de convite, tomada de precos ou concorréncia, a
adjudicacao do objeto compete ao Diretor-Geral em ato continuo a homologacéo.

§2° Havendo interposicdo de recurso, o Diretor-Geral, apos andlise da
Assessoria Juridica da Administracdo, devera julgar a peca recursal e, mantida a decisao
do Pregoeiro ou da Comissao Permanente de LicitagOes, adjudicar e homologar o objeto
da licitacdo ou, deferido o recurso, determinar o retorno dos autos a fase que foi
prejudicada, no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 34. Para os processos que envolvam a contratacdo de servigos, antes
do encaminhamento dos autos a Diretoria-Geral, 0 mapa de riscos deverd ser atualizado
ou ratificado pela equipe de planejamento, no prazo de 1 (um) dia.

CAPITULO IV
DA CONTRATAGCAO
Secao |
Da emissao da nota de empenho

Art. 35. Encerrado o procedimento licitatorio, com a adjudicacao do objeto e
homologacao do certame, o processo administrativo devera ser encaminhado a Secretaria
de Orcamento e Financas para emissédo da nota de empenho da despesa, no prazo de 3
(trés) dias, exceto quando realizado pelo Sistema de Registro de Precos.

Secaol ll
Da contratacao por nota de empenho

Art. 36. Nos casos de néo obrigatoriedade do instrumento de contrato, as
contratacOes seréo formalizadas por meio de nota de empenho.
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Paragrafo Unico. Emitida a nota de empenho, competird a Secao de Gestédo
de Contratos da Secretaria de Licitacbes e Contratos, no prazo de 2 (dois) dias,
encaminha-la a contratada, providenciando a comprovacéao de recebimento e o registro no
cadastro de fornecedores, com posterior encaminhamento do processo a unidade
demandante para recebimento do material ou servi¢o contratado.

Secao lll
Da assinatura do contrato ou da ata de registro de precos

Art. 37. Nos casos de obrigatoriedade do instrumento de contrato, o
processo sera encaminhado a Secdo de Elaboracdo de Contratos da Secretaria de
Licitacdes e Contratos para a sua confeccado, nos termos da minuta anexa ao edital, no
prazo de 2 (dois) dias.

Paragrafo unico. O contrato sera juntado ao processo com 0s documentos
de representagcdo e os que comprovem a regularidade fiscal e trabalhista da contratada,
caso tenha expirado o prazo de vigéncia de alguma certiddo exigida na licitacao.

Art. 38. Se a licitagédo for realizada pelo Sistema de Registro de Precos, 0
processo sera encaminhado a Secdo de Licitacbes da Secretaria de Licitagbes e
Contratos para a confeccao da ata de registro de pre¢os, nos termos da minuta anexa ao
edital, no prazo de 2 (dois) dias.

Art. 39. A assinatura do contrato ou da ata de registro de precos devera ser
eletrGnica, por meio do sistema de processo administrativo, e as partes e testemunhas
terdo o prazo comum de 3 (trés) dias para assinatura.

Paragrafo unico. Caso o contratado ndo possua o cadastro para assinatura
eletrbnica, sera encaminhado, ap6s a licitacdo, um termo de compromisso para a
realizacdo do procedimento cadastral, com posterior envio do /login e senha do sistema de
processo administrativo.

40. Caso, excepcionalmente, haja necessidade de assinatura fisica, o
licitante vencedor e o Diretor-Geral deverdo assinar o contrato ou a ata de registro de
precos no prazo de 4 (quatro) e 2 (dois) dias, respectivamente.

Art. 41. Assinado o ajuste pelas partes, a Secao de Elaboracédo de Contratos
ou a Secdo de LicitagBes publicard o extrato do contrato ou da ata de registro de precos,
respectivamente, no Diario Oficial da Unido, no prazo de 2 (dois) dias.

81° Apés a publicacdo do extrato de contrato, a Secdo de Elaboragédo de
Contratos da Secretaria de LicitagBes e Contratos lancara os dados no Sistema Integrado
de Administracdo de Servicos Gerais — SIASG, bem como abrira solicitacdo de ciéncia a
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Secretaria de Orgcamento e Financas para os registros pertinentes e, se for o caso,
abertura de conta vinculada.

82° Adotadas as providéncias previstas no 81° a Sec¢édo de Elaboragéo de
Contratos da Secretaria de Licitagcbes e Contratos encaminhara o processo a unidade
gestora para o recebimento do objeto ou acompanhamento da prestacdo do servico,

devendo, neste Ultimo caso, gerenciar 0s riscos inerentes a contratacdo e atualizar o
mapa de riscos apos a ocorréncia de fatos relevantes durante a gestao do contrato.

83° Apoés a publicacdo do extrato da ata de registro de pregos, a Secéo de
Licitacbes da Secretaria de Licitacdes e Contratos encaminhard o processo a unidade
gestora para, oportunamente, solicitar a aquisicdo do objeto.

84° Havendo mais de uma ata de registro de precos decorrentes do
procedimento licitatério, a Secdo de Licitagcdes da Secretaria de Licitacbes e Contratos
deverd autuar um processo para tratar especificamente das eventuais aquisi¢cdes de cada
uma delas.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. O inicio da contagem do prazo para a conclusdo do processo de
contratacdo de bens e servicos comuns dar-se-4 da data da aprovacdo do termo de
referéncia pela Diretoria-Geral, findando na data da publicacdo do extrato do contrato ou
da ata de registro de precos ou, ainda, da emissdo da nota de empenho quando néo
obrigatério o instrumento contratual.

Art. 43. Os prazos previstos nesta portaria para as providéncias de cada
unidade serdo suspensos quando houver o encaminhamento do processo em diligéncia,
por despacho, voltando a fluir com o seu retorno.

Paragrafo unico. A diligéncia mediante a abertura de solicitacdo no sistema
de processo administrativo ndo suspendera os prazos estabelecidos nesta portaria.

Art. 44. Os prazos estipulados nesta Portaria comecam a correr a partir do
primeiro dia util subsequente aquele em que o processo tenha sido recebido na unidade
competente, incluindo-se na contagem o dia do vencimento.

Paragrafo unico. Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia (util
seguinte se o0 vencimento recair em dia em que ndo houver expediente no Tribunal ou
este for encerrado antes da hora normal.

Art. 45. 0 prazo para conclusdo dos procedimentos licitatérios na
modalidade pregédo é de 100 (cem) dias para contratagcbes em geral, 110 (cento e dez)
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dias para terceirizacdo de méo de obra e registro de precos, 55 (cinquenta e cinco) dias
para convite, 70 (setenta) dias para tomada de precos e 100 (cem) dias para
concorréncia, contados da aprovacao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Art. 46. A Secretaria de Licitacbes e Contratos emitira, trimestralmente,
relatério dos processos de licitagcdo, encaminhando-o para ciéncia da Diretoria-Geral e da
Presidéncia.

Art. 47. A Secretaria de Gestdo Estratégica devera, no prazo de 40
(quarenta) dias, atualizar os diagramas de fluxo em BPMN (Business Process Modeling
Notation), instituidos pela Portaria TRT 182 DG n° 855, de 10 de julho de 2014, conforme
0s novos procedimentos estabelecidos nesta Portaria, publicando-os no portal eletrénico
deste Tribunal.

Art. 48. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo, ficando
revogada a Portaria TRT 182 GP/DG n° 563, de 19 de novembro de 2014.

Publique-se no Diério Eletrénico da Justica do Trabalho.

(assinado eletronicamente)
PLATON TEIXEIRA DE AZEVEDO FILHO
Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao
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ANEXO

PLANILHA PARA LEVANTAMENTO DE DEMANDAS POR UNIDADE

PREVISAO DE
NUMERO DE ENTREGA DO
PLANEJAMENTO VALOR MESESDE | UNIDADEDE | VALOR BEM OU
) ESTRATEGICO QTDEDO| UNITARIO |OCORRENCIA| MEDIDADA | ANUAL | 1°Grau | 2°Grau | INICIO DO
UNIDADE OBJETO RESUMIDO OBJETO DETALHADO DESCRIGAO OBJETO PRIORIDADE | INSTITUCIONAL |ESSENCIAL?| AREATEMATICA |PRODUTO| MEDIO | DADESPESA | DESPESA | PREVISTO | (%) (%) SERVIGO | JUSTIFICATIVA
COORDENADORIA DE COMUNICAGAO . .
COMUNICAGAO SOCIAL INSTITUCIONAL ~ [ASSINATURA BANCO DE IMAGEM ITEM DESCRITO NA COLUNA ANTERIOR | BAIXA NAO ADMINISTRAGAO 1 4.836,00 1 Ao 4836,00) 8300 17,00 30/04/19
ASSINATURA JORNAIS PERIODICOS ~ {ITEM DESCRITO NA COLUNA ANTERIOR | BAIXA NAO ADMINISTRAGAO 3 1,000,00 1 Ao 300000( 83,00 17,00 01/02/19
CONFECGAO  E  INSTALAGAO  DE|
BANNERS E PAINEIS ADESIVO ITEM DESCRITO NA COLUNA ANTERIOR | BAIXA NAO ADMINISTRAGAO | 200 80,65 1 Ao 16.130,00| 83,00 17,00 30/04/19
SERVICO DE MOTION DESIGNER PARA
PRODUGAO DE VIDEOS ANIMADOS ITEM DESCRITO NA COLUNA ANTERIOR | BAIXA NAO ADMINISTRAGAO 40 750,00 1 Ao 30.000,00( 83,00 17,00 28/02/19
SERVICOS DE  PRODUTORA PARA
CONFECGAO DE VIDEOS|
INSTITUCIONAIS ITEM DESCRITO NA COLUNA ANTERIOR | BAIXA NAO ADMINISTRAGAQ 1 7.920,00 1 Ao 7920000 83,00 17,00 30/08/19)
SERVICOS FOTOGRAFICOS 2
IMPRESSAO ~ DE ~ EVENTOS |
SOLENIDADES ITEM DESCRITO NA COLUNA ANTERIOR | MEDIA NAO ADMINISTRAGAO 1 1.395,17 12 Més 16.742,00) 83,00 17,00 07/02/19
SONORIZAGAO  E  FILMAGEM  DE|
EVENTOS ITEM DESCRITO NA COLUNA ANTERIOR | MEDIA NAO ADMINISTRAGAO 1 5.333,33 12 Més 64.00000| 83,00 17,00 07/01/19
MANUTENGAO DE .
EQUIPAMENTOS ~ [MANUTENGAO SOM - PEGAS ITEM DESCRITO NA COLUNA ANTERIOR | ALTA SIM ADMINISTRAGAO 1 640,00 12 Més 768000 83,00 17,00 07/01/19
MANUTENCAO SOM - SERVICOS ITEM DESCRITO NA COLUNA ANTERIOR | ALTA SIM ADMINISTRACAQ 1 16.800,00 12 Més 201.600,00| 83,00 17,00 07/01/19)
DESPESA TOTAL PREVISTA 351.908,00)




