PORTARIA TRT 182 GP/DG N° 655/2023*

PODER JUDICIARIO DA UNIAO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 182 REGIAO
GABINETE DA PRESIDENCIA
DIRETORIA-GERAL

* Texto atualizado até as alteragbes promovidas pela Portaria TRT18 n° 004/2024

Regulamenta os procedimentos relativos as
contratagbes de bens e servicos no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 18% Regido.

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 182 REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, tendo
em vista o que consta do Processo Administrativo n°® 5643/2022,

CONSIDERANDO a Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, que estabelece
normas gerais de licitacdo e contratagdo para as Administracdes Publicas diretas,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios;

CONSIDERANDO a Resolugado Administrativa n°® 132, de 30 de novembro
de 2021, que institui a Politica de Governangca e Gestdao Orcamentaria e de
Contratagdes do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiédo; e

CONSIDERANDO o objetivo estratégico “Aperfeicoar a gestao
orcamentaria e financeira”, contido no Plano Estratégico 2021-2026 do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regiéo,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Portaria regulamenta os procedimentos relativos as
contratagdes de bens e servicos no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 182
Regiao.

§ 1° As aquisicbes e contratacbes de solugcbes de tecnologia da
informacdo e comunicacdo, bem como as contratacdes de curso de formacgao e
aperfeicoamento de magistrados e servidores a cargo da Escola Judicial e de obras e
servicos ndo comuns de engenharia, que possuem regulamentagdes especificas,
devem observar o disposto nesta Portaria, no que couber.



§ 2° Os procedimentos relativos as contratagcdes de bens e servicos do
Tribunal devem seguir o que dispbe a Lei n° 14.133/2021 e, quando nao houver
normas internas ou editadas pelos 6rgaos competentes do Poder Judiciario, deverao
ser observados, como boa pratica e no que couber, os normativos do Poder Executivo
da Uniao.

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

| — autoridade maxima do o6rgao: Presidente ou Diretor-Geral, por ato de
delegacao de competéncia, observado o Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regiao;

Il — ordenador de despesas: Presidente ou Diretor-Geral, por ato de
delegacao de competéncia, observado o Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regiao;

[l — agente de contratac&o: servidor designado pelo Presidente, entre
servidores efetivos pertencentes ao quadro de permanente de pessoal do Tribunal,
para conduzir a fase de selegcao do fornecedor, lotado, preferencialmente, na Secretaria
de Licitagdes e Contratos;

IV — pregoeiro: agente de contratagcdo designado pelo Presidente do
Tribunal para a condugao da licitagcdo na modalidade pregao;

V — comissao de contratagdo: comissdo formada por, no minimo, 3 (trés)
membros, sendo preferencialmente servidores efetivos, designados pelo Presidente do
Tribunal em carater permanente;

VI — comissao especial: comissao instituida para a modalidade concurso e
para a licitacdo cujo critério de julgamento seja melhor técnica ou técnica e preco,
formada por, no minimo, 3 (trés) membros designados pelo Presidente do Tribunal,
entre servidores efetivos pertencentes ao quadro permanente de pessoal do Tribunal,
podendo, se for o caso, serem contratados profissionais detentores de conhecimento
técnico, experiéncia ou renome na avaliacdo dos quesitos especificados no termo de
referéncia ou projeto basico, desde que seus trabalhos sejam supervisionados por
servidor efetivo membro da comissao;

VII — equipe de apoio: servidores designados pelo Presidente do Tribunal
para auxiliar o agente de contratacdo, a comissdo de contratacdo ou a comissao
especial, lotados, preferencialmente, na Secretaria de Licitagdes e Contratos;

VIIl — unidade demandante/requisitante: unidade do Tribunal que solicita a
contratacdo do bem ou servigo, podendo ser unidades distintas quando a unidade que
solicita a contratagcdo (demandante) ndo for a responsavel por promover o atendimento
de demandas e viabilizar o planejamento da contratagao (requisitante);

IX — documento de formalizagdo da demanda — DFD: documento
apresentado pela unidade demandante/requisitante contendo descricdo sucinta do
objeto, justificativa da necessidade, quantidade, valor estimado da contratagao,
previsdo da data em que deve ser iniciado(a) o fornecimento do bem/a prestagcédo dos
servicos e indicacdo dos membros que compordao a equipe de planejamento da



contratacao;

X — equipe de planejamento da contratagdo: equipe de servidores
indicados no documento de formalizacdo da demanda, designados em portaria pelo
Diretor-Geral para participar das etapas afetas ao planejamento de contratagéo e
elaborar, no que couber, os documentos referentes aos estudos preliminares,
gerenciamento de riscos, mapa de riscos, memoéria de calculo e termo de referéncia ou
projeto basico, composta por:

a) integrante  demandante/requisitante: servidor pertencente a
unidade que solicita a contratagcdo do bem ou servigo;

b) integrante técnico: servidor indicado pelo dirigente da unidade
técnica para participar da equipe, se necessario; e

c) integrante administrativo: servidor indicado pelo dirigente da
Secretaria de Licitagdes e Contratos, exceto para obras de engenharia e de Tecnologia
da Informacéo, que sera indicado pela prépria unidade demandante/requisitante;

XI — estudo técnico preliminar — ETP: documento que tem como objetivo
identificar e analisar as solugcbes de mercado para o atendimento da necessidade que
consta no documento de formalizagdo da demanda, bem como demonstrar a
viabilidade técnica e econdmica das solucdes identificadas, fornecendo as informacdes
necessarias para subsidiar o anteprojeto, o termo de referéncia ou o projeto basico;

XIlI — memoria de calculo: demonstragédo da metodologia utilizada para a
definicdo dos quantitativos a serem licitados, mesmo que estimados, baseada no
historico de outras contratagoes, relatorios, dados sobre a demanda interna etc.;

XIll — mapa de riscos: documento elaborado para identificacdo dos
principais riscos que permeiam o procedimento de contratacdo e das agdes para
controle, prevengao e mitigagao dos impactos;

XIV — gerenciamento de riscos: gestdo e tratamento dos riscos da
contratagao definidos no mapa de riscos, visando assegurar o alcance dos objetivos
pretendidos pela Administragao do Tribunal;

XV — termo de referéncia — TR: documento elaborado com base no
documento de formalizagdo da demanda e/ou no estudo técnico preliminar, contendo o
conjunto de parametros e elementos descritivos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar o objeto da contratagéo e possibilitar a avaliagao
do custo pela Administragdo do Tribunal, bem como a definicdo da estratégia de
suprimento, dos métodos e do prazo de execug¢ao;

XVI - projeto basico — PB: documento elaborado com base no documento
de formalizagdo da demanda e/ou no estudo técnico preliminar, contendo o conjunto de
elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para definir e
dimensionar a obra ou servico ndo comum de engenharia objeto da contratagao, que
assegure a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execucao;



XVIlI — gestor do contrato: servidor indicado pelo dirigente da unidade
demandante com atribuigdes gerenciais, designado para coordenar e comandar o
processo de gestao e fiscalizagdo da execucgao contratual, observando o que dispde a
Portaria TRT 182 GP/DG/CLC n° 002/2014, alterada pela Portaria TRT 182 GP/DG/SOF
n° 11/2015, ou outra norma que a substitua;

XVIII — plano anual de contratagdes — PACON: documento que consolida
as demandas de obras, de servigos de engenharia, de tecnologia da informacéao e de
bens e servicos comuns para contratagcdo no exercicio subsequente, bem como
aquelas contratacbes que necessitam ser prorrogadas, com base na Proposta
Orcamentaria Anual;

XIX — servigos e fornecimentos continuos: servigos contratados e
compras realizadas pelo Tribunal para a manutencdo da atividade administrativa,
decorrentes de necessidades permanentes ou prolongadas, conforme rol
exemplificativo constante do Anexo I;

XX — servicos prestados por prazo indeterminado: servicos publicos
essenciais de energia elétrica, agua e esgoto, servigos postais monopolizados pela
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos e ajustes firmados com a Imprensa
Nacional, desde que no processo da contratagcao estejam explicitados os motivos que
justificam a adocdo do prazo indeterminado e comprovadas, a cada exercicio
financeiro, a estimativa de consumo e a existéncia de previsdo de recursos
orcamentarios; e

XXI — registro de precgos: conjunto de procedimentos para realizagao,
mediante contratacdo direta ou licitagdo, nas modalidades pregao ou concorréncia, de
registro formal de precgos relativos a prestagdo de servigos, a obras e a aquisi¢cao e
locacao de bens para contratagdes futuras.

Paragrafo unico. Nas contratagbes mais complexas, a equipe de
planejamento da contratagdo podera ser composta por mais integrantes, além daqueles
definidos no inciso X deste artigo.

Art. 3° Para elaboragcdo de documento de formalizagdo da demanda,
estudos técnicos preliminares, mapa de riscos, termos de referéncia e projetos basicos
devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados aprovados pela
Administracdo do Tribunal e disponibilizados no Sistema de Processo Administrativo
Eletrénico.

Paragrafo unico. Os modelos de documentos padronizados do Poder
Executivo Federal servirao de parametro para a elaboracdo das minutas padronizadas
deste Tribunal, citadas no caput deste artigo.

CAPITULO Il )
DO PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Secao |

Da Instauracéo e da Instrugcao do Processo para Contratagdao de Bens e Servigos
Constantes do Plano Anual de Contratacdes



Art. 4° O planejamento anual das contratagdes do Tribunal inicia-se pelo
levantamento, a cargo da Secretaria de Licitagbes e Contratos, com apoio da
Secretaria de Orgamento e Financas, das demandas de contratacdo e prorrogacdes
contratuais para o ano seguinte, junto as unidades do Tribunal.

§ 1° As unidades demandantes devem cadastrar suas demandas no
Sistema Integrado de Gestdo Orgcamentaria e Financeira — SIGEO, conforme o disposto
na Portaria TRT 182 GP/DG/SOF N° 391/2019.

§ 2° Com base nas informag¢des langcadas no Sistema Integrado de
Gestao Orgcamentaria e Financeira — SIGEO, a Secretaria de Orgcamento e Finangas
elaborara a Proposta Orgcamentaria que servira de parametro para a elaboracdo do
Plano Anual de Contratagdes.

§3° A Secretaria de Licitacdes e Contratos elaborara, até 30 de abril de
cada ano, uma versao preliminar e resumida do plano anual de contratagdes, com base
na Proposta Or¢gamentaria Prévia — POP.

§4° Apos o encaminhamento da Proposta Orgcamentaria Prévia — POP
pela Secretaria de Orgamento e Finangas a Secretaria de Licitacdes e Contratos, sera
elaborada a versao completa do Plano Anual de Contratagbes, com a inclusdo, para
cada demanda, de um Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD, preenchido
pelas unidades demandantes com orientacdo da Secretaria de Licitagdes e Contratos.

§5° Devidamente instruido com os Documentos de Formalizacdo de
Demanda, o processo sera submetido a Diretoria-Geral para aprovacgao, até 15 de
agosto de cada ano, do Plano Anual de Contratacbes do ano seguinte, que devera ser
divulgado no sitio eletronico do Tribunal.

§6° Trimestralmente, a Secretaria de Licitagdes e Contratos devera
atualizar o Plano Anual de Contratacdes para inclusdo das demandas extraordinarias
autorizadas pela Diretoria-Geral.

Art. 5° A Secretaria de Licitagdes e Contratos ficara responsavel pela
instauracao dos processos administrativos referentes a cada demanda constante do
Plano Anual de Contratagbes, observado o cronograma fixado no Plano e as regras
previstas nesta Portaria.

§1° Instaurado o processo administrativo, os autos serdo remetidos a
Diretoria-Geral para designagédo da equipe de planejamento da contratagdo, mediante
portaria, no prazo de 2 (dois) dias, e, apds, a unidade demandante/requisitante para
elaboragao, pela equipe designada, do estudo técnico preliminar e mapa de riscos,
quando for o caso, no prazo de até 10 (dez) dias.

§2° Elaborado o estudo técnico preliminar e o0 mapa de riscos, se for o
caso, os autos serdo remetidos & Area de Suporte as Contratagdes da Divisdo de
Planejamento e Aquisicdes para elaboracédo do termo de referéncia, e, posteriormente,
a unidade demandante/requisitante para ratificacdo, nos termos e prazos previstos nos
artigos 16 e seguintes desta Portaria.

§3° No momento da ratificacdo do termo de referéncia elaborado pela



Area de Suporte as Contratagdes da Divisdo de Planejamento e Aquisicdes, a equipe
de planejamento devera, também, atualizar/ratificar o mapa de riscos anteriormente
elaborado.

§4° A instauragdo do processo apds o prazo fixado no cronograma do
plano anual de contratacbes devera ser devidamente justificada e submetida a
Diretoria-Geral.

Secao ll
Da Instauracao e da Instrucdo do Processo para Contratacdo de Bens e Servigos néao
Previstos do Plano Anual de Contratacoes

Art. 6° Havendo necessidade de contratacdo de bens ou servigos nao
previstos no Plano Anual de Contratagbes, a unidade demandante ficara responsavel
pela instauragdo do processo administrativo, com o Documento de Formalizagdo de
Demanda — DFD, submetendo-o a autorizagéao da Diretoria-Geral.

Paragrafo unico. A unidade demandante devera juntar ao processo
administrativo, no minimo, 2 (dois) orgamentos ou, na sua impossibilidade, declaragéo
do valor aproximado da contratacao.

Art. 7° 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 de sistema proprio 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. Nao havendo disponibilidade do bem em estoque, a
unidade de Material e Logistica devera instaurar o processo de contratagdo de bens,
conforme o disposto no artigo 6° desta Portaria.

Art. 8° Instaurado o processo de contratagcdo de bens ou servigos nao
prevista no Plano Anual de Contratagdes, os autos deverdo ser encaminhados,
devidamente instruidos, para analise e deliberacdo da Diretoria-Geral, que avaliara o
pedido e, sendo o caso, formalizara a indicacdo dos membros que comporao a equipe
de planejamento da contratacéo, no prazo de 2 (dois) dias.

§ 1° A Diretoria-Geral podera solicitar a Secretaria de Orgamento e
Financas, previamente a anadlise e deliberagcdo previstas no caput deste artigo, que
informe, no prazo de 2 (dois) dias, a existéncia, ou nao, de viabilidade orcamentaria
para suportar a despesa.

§ 2° Verificada a impossibilidade da contratacéo, a Diretoria-Geral devera
comunicar o fato a unidade demandante ou, na hipétese do paragrafo unico do artigo
7°, a unidade de Material e Logistica, determinando o encerramento do feito ou,
conforme o caso, o seu sobrestamento até o momento que reputar adequado.

§ 3° Em caso de desisténcia ou qualquer deliberagdo que impossibilite a
continuidade do processo, a Diretoria-Geral cientificara a Secretaria de Orcamento e
Financgas para o cancelamento de eventual langcamento de adequacéo da despesa.

Art. 9° Autorizado o prosseguimento do pedido, a Diretoria-Geral dara os



seguintes encaminhamentos ao processo administrativo, conforme o caso:
| — a Secretaria de Licitacdes e Contratos para:

a) verificar a existéncia de contrato em vigor ou contratagdo similar
em andamento que possibilite a inclusao do pedido ou de ata de registro de precos, do
préprio Tribunal ou de outro érgéo federal, que possa atender a demanda requerida; ou

b) elaborar o termo de referéncia, quando for dispensavel a
elaboracdo de Estudo Técnico Preliminar — ETP, nos termos e prazos previstos nos
artigos 16 e seguintes desta Portaria.

Il — a unidade demandante/requisitante para elaboragao do estudo técnico
preliminar e respectivo mapa de riscos e memoria de calculos pela equipe de
planejamento da contratagcdo, quando couber, no prazo de 10 dias, observado o
disposto no art. 13 desta Portaria.

§ 1° Ocorrendo a situagao prevista no inciso |, alinea “a”, deste artigo, a
Secretaria de Licitacbes e Contratos devera remeter o processo a Diretoria-Geral,
devidamente instruido com os documentos e informacbes pertinentes a ocorréncia
constatada, para deliberagao sobre o andamento do feito.

§ 2° Instruido o processo com os documentos previstos no inciso Il deste
artigo, deverdo os autos serem remetidos & Area de Suporte as Contratacdes da
Divisdo de Planejamento e Aquisi¢des para elaboragao do termo de referéncia, nos
termos e prazos previstos nos artigos 16 e seguintes desta Portaria.

Secao lll
Da Instauracéo e da Instrugao do Processo para Obras e Servigos de Arquitetura e
Engenharia

Art. 10. A Secretaria de Manutengao e Projetos ficara responsavel pela
instauragdo dos processos administrativos para contratacdo de obras, inclusive as
previstas no Plano de Obras, bem como de servigos de arquitetura e engenharia nao
comuns e comuns que nao estiverem previstos no Plano Anual de Contratacoées,
instruindo-os com estudo técnico preliminar, projeto basico ou termo de referéncia,
memorial descritivo, projeto executivo, planilha or¢camentaria e demais documentos
pertinentes, conforme o caso.

§ 1° Os processos de servicos de arquitetura e engenharia previstos no
Plano Anual de Contratagcdes serdo instaurados pela Secretaria de Licitagdes e
Contratos e, apés, encaminhados a Secretaria de Manutencao e Projetos para a devida
instrucdo com os documentos previstos no caput deste artigo.

§ 2° Concluida a instrugdo, o processo sera encaminhado a Diretoria-
Geral que verificara junto a Secretaria de Orgamento e Financas, no prazo de 2 (dois)
dias, a existéncia, ou ndo, de disponibilidade orgamentaria.

§ 3° Havendo disponibilidade orgamentaria, o processo retornara a
Diretoria-Geral para aprovagao do projeto basico ou termo de referéncia e autorizagao
do certame licitatério, observando-se os demais procedimentos previstos no art. 26 e
seguintes desta Portaria.



§ 4° A aprovacdo do projeto basico ou termo de referéncia ficara
condicionada a analise prévia da Assessoria Juridica da Administragcdo, no prazo de 5
(cinco) dias.

§ 5° A Diretoria-Geral, observando o que prevé a Resolugdo CSJT n°
70/2010 e a Resolugao CNJ n°® 114/2010, devera encaminhar os projetos constantes do
Plano de Obras para aprovacdo do Tribunal Pleno e, na sequéncia, ao Conselho
Superior da Justica do Trabalho e ao Conselho Nacional de Justica, conforme o caso.

Art. 11. Para as contratacbes de servigcos de arquitetura e engenharia
comuns, que necessitam da elaboracdo de estudos preliminares, os autos serao
remetidos a Diretoria-Geral, instruidos com o documento de formalizagdo da demanda,
previamente a elaboragdo do projeto basico ou termo de referéncia, para designagao
da equipe de planejamento da contratacdo, mediante portaria, no prazo de 2 (dois)
dias, e, apds, a unidade demandante para elaboragéo, pela equipe designada, do
aludido documento e respectivo mapa de riscos, no prazo de 10 (dez) dias.

Art. 12. Em caso de indisponibilidade orgamentaria, a Diretoria-Geral
podera sobrestar o processo até que haja recursos suficientes, situagdo em que
encaminhara os autos a Secretaria de Orgamento e Finangas, dando ciéncia ao
interessado, ou deliberara pela extincdo do procedimento de contratacao,
encaminhando o processo a Secretaria de Manutencao e Projetos para arquivamento.

Secao IV
Da Elaboragéo do Estudo Técnico Preliminar e Mapa de Riscos

Art. 13. O Estudo Técnico Preliminar devera conter o seguinte conteudo, a
partir das informagdes contidas no documento de formalizacao da demanda:

| — informagdes basicas e descricdo da necessidade da contratacao,
considerado o problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico;

Il — referéncia a outros instrumentos de planejamento do Tribunal, tais
como o Plano Anual de Contratacbes, o Plano de Logistica Sustentavel, o
Planejamento Estratégico e a Politica de Contratagao;

[Il — requisitos da contratacao;

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

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

VI — estimativas de pregos ou precos referenciais;

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

VIII — justificativas para o parcelamento ou ndo da solugdo quando
necessario para individualizagdo 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 contratagio;

X — providéncias para adequacado do ambiente do Tribunal, mediante a
elaboracdo de cronograma com todas as atividades necessarias para que a
contratacdo surta seus efeitos, inclusive considerando a necessidade de capacitagao
de servidores para atuarem na contratagao e fiscalizagcao dos servicos, de acordo com
as especificidades do objeto a ser contratado;

Xl — descricdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas
mitigadoras, incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos,
bem como logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando
aplicavel;

XII — indicagéo de contratagbes correlatas e/ou interdependentes; e

Xl — declaragao conclusiva da viabilidade ou n&o da contratacdo para o
atendimento da necessidade a que se destina, com base nos demais elementos que
constam do estudo técnico preliminar.

§1° O documento que materializa o estudo técnico preliminar deve conter
obrigatoriamente, inclusive nas situagées que ensejam a dispensa ou a inexigibilidade
de licitagcdo, os elementos previstos nos incisos |, IV, VI, VIII e Xlll, devendo apresentar
as devidas justificativas para os incisos ndo contemplados.

§2° A equipe de planejamento da contratagcdo podera utilizar o sistema
ETP Digital do Comprasnet como fonte de pesquisa.

Art. 14. A elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar sera, de regra,
obrigatdria para todas as contratagdes, sendo dispensada:

| — nas contratagbes cujos valores estejam compreendidos nos limites
previstos nos incisos | e |l e nas hipéteses dos incisos lll, VII e VIII, todos do art. 75 da
Lei n® 14.133/2021;

Il — na hipétese do § 7° do art. 90 da Lei n°® 14.133/2021;



[l — nos casos de prorrogagdes dos contratos de servigos e fornecimentos
continuos, e quando a melhor solugdo para o atendimento da necessidade da
Administracéo for previamente identificada a partir de processos de padronizagao, pré-
qualificacédo e outros procedimentos similares.

(Artigo alterado pela Portaria TRT18 n. 004/2024)

Art. 15. O mapa de riscos direcionara a gestao de riscos da contratacao e
devera conter:

| — os principais riscos que possam comprometer a selecdo da proposta
mais vantajosa e a execugao dos servigos;

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

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

Art. 16. A elaboragcdo do mapa de riscos sera, de regra, obrigatéria para
todas as contratacbes, podendo ser dispensada nos casos previstos no art. 14 desta
Portaria.

Art. 17. A apresentacdo da memoria de calculo do quantitativo do objeto
sera obrigatoria em todas as contratagbes, mesmo quando dispensada a elaboragéo
dos estudos técnicos preliminares e do mapa de riscos, hipotese em que a memoria de
calculo devera ser juntada aos autos pela unidade demandante previamente a
elaboragao do Termo de Referéncia.

Secao V
Da Elaboracao e Aprovacao do Termo de Referéncia

Art. 18. O Termo de Referéncia — TR sera elaborado pela Area de
Suporte as Contratacdes da Divisao de Planejamento e Aquisi¢des, em conjunto com a
unidade demandante/requisitante, no prazo de até 10 (dez) dias, observados os
parametros e elementos constantes do art. 6°, inciso XXIII, da Lei n® 14.133/2021.

§1° Havendo necessidade de complemento das informagbes para a
elaboracdo do Termo de Referéncia, bem como de manifestagao técnica de outra area,
o processo devera ser encaminhado & unidade pertinente, com posterior retorno a Area
de Suporte as Contrata¢des da Divisdo de Planejamento e Aquisi¢cdes, no prazo de até
5 (cinco) dias.

§2° Apdés a elaboragdo do termo de referéncia, os autos serao
encaminhados a unidade demandante para, no prazo de até 3 (trés) dias:

| — ratificar o termo de referéncia e dar ciéncia expressa de sua condi¢cao
como gestor e suplente da contratagdo, ou solicitar alteracbes mediante despacho
fundamentado; e

Il — atualizar ou ratificar, em conjunto com a equipe de planejamento da
contratacdo, o0 mapa de riscos anteriormente elaborado.
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Art. 19. Finalizada a elaboracdo do Termo de Referéncia, incumbira a
Assessoria Juridica da Administracdo a sua analise, no prazo de 5 (cinco) dias,
retornando os autos a Secretaria de Licitacbes e Contratos para a realizagdo da
estimativa de precos e elaboracdo de planilha de custos, quando for o caso, pela Area
de Compras da Divisao de Planejamento e Aquisicoes.

Paragrafo unico. Apds a analise de que trata o caput deste artigo, em
caso de alteragdo do Termo de Referéncia que envolva questéo juridica, o processo
devera retornar a Assessoria Juridica da Administragao para novo exame.

Art. 20. A elaboracédo do Termo de Referéncia é dispensada na hipotese
do inciso Il do art. 75 da Lei n° 14.133/2021, nas adesdes a atas de registro de pregos
e nos casos de prorrogagoes dos contratos de servigos e fornecimentos continuos.

Secao VI
Da Estimativa de Custos

Art. 21. A Area de Compras da Divisdo de Planejamento e Aquisicdes
realizara a estimativa de custos para balizar o julgamento e sele¢gdo das propostas nas
licitacbes ou contratagcbes diretas, para aferir a vantajosidade em prorrogagdes ou
aditivos contratuais e para aquisicbes ou adesdes a atas de registro de precgos,
observadas as seguintes etapas:

| — realizar a pesquisa de pregos observando as disposi¢gdes do art. 23 da
Lei n® 14.133/21 e da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 65/2021, ou outra que venha
a substitui-la;

Il — submeter os pregos coletados a analise e aprovagao da unidade
demandante/requisitante;

lIl — elaborar o quadro da estimativa de custos da contratagao, por meio
do Sistema de Compras do Tribunal, com os precos que tenham sido aprovados pela
unidade demandante/requisitante; e

IV — submeter a estimativa de custos a analise do chefe da Divisdo de
Planejamento e Aquisicoes da Secretaria de Licitagdes e Contratos.

Paragrafo unico. Quando nao for possivel utilizar o Sistema de Compras
para a consolidagédo da estimativa de custos, devera constar dos autos a justificativa da
nao utilizagado do sistema, da metodologia utilizada para a desconsideracédo de valores
inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente elevados, bem como do método
estatistico aplicado para a definicao do valor estimado.

Art. 22. Nas contratagcdes realizadas mediante dispensa de licitagao,
fundamentada nos incisos | e Il do artigo 75 da Lei n° 14.133/2021, quando houver
dispensa eletrénica, a estimativa de pregos podera ser realizada concomitantemente a
selegcédo da proposta economicamente mais vantajosa, conforme o disposto no § 4° do
artigo 7° da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 65/2021.



Art. 23. As contratagdes referentes a ata de registro de pregos deverao
ser precedidas de nova estimativa de custos sempre que observado um lapso de
tempo superior a 6 (seis) meses da ultima verificacdo da vantajosidade da ata pela
Area de Compras da Divisdo de Planejamento e Aquisicdes.

Art. 24. O prazo total para conclusao 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 Area de Compras da
Divisdo de Planejamento e Aquisi¢cdes, prestando os esclarecimentos necessarios.

Art. 25. O quadro detalhado que compde a estimativa de custos, contendo
todos os pregos coletados, devera ser divulgado pela Secretaria de Licitagbes e
Contratos no sitio eletrénico do Tribunal, com o edital, caso a licitacdo ndo adote o
orcamento sigiloso, ou apdés a fase de lances, caso tenha adotado o orgamento
sigiloso, e ap6s a autorizacdo da contratacao direta pelo Diretor-Geral, nos casos de
dispensa ou inexigibilidade.

Secao VIl
Da Planilha de Custos e Formacéao de Precgos

Art. 26. Quando o objeto da contratagdo consistir em prestagdo de
servigos com regime de dedicagdo de mao de obra exclusiva, apds a realizagdo da
estimativa de custos dos itens necessarios, a Area de Compras devera encaminhar o
processo a Area de Suporte as Contrataces para, no prazo de 8 (oito) dias, elaborar a
planilha de custos e formacéao de precos.

Paragrafo unico. A elaboracdo da planilha de custos e formacédo de
precos observara as diretrizes e o modelo constantes da Instrucdo Normativa n° 5, de
26 de maio de 2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestédo, ou
outra que venha a substitui-la.

Secao VI
Da Aprovacao do Termo de Referéncia, Verificagcdo do Aporte Orgamentario e
Adequacéao da Despesa e Autorizacao da Contratagao

Art. 27. Finalizados os trabalhos de elaboragdo de estimativa de custos e,
conforme o caso, da planilha de custos e formacdo de precos, a Secretaria de
Licitacbes e Contratos encaminhara os autos a Diretoria-Geral para:

a) aprovar o termo de referéncia, validar e determinar a publicidade da
estimativa de custo que subsidia a contratacao por licitagao; e

b) deliberar sobre a realizagdo do certame licitatério, mediante informagao
da Secretaria de Orcamento e Finangcas quanto a existéncia de disponibilidade ou
previsdo orcamentaria e adequacao da despesa, conforme o disposto na Portaria TRT
182 GP/DG/SOF n° 391/2019.

§1° Nas situagbes de indisponibilidade orcamentaria, a Diretoria-Geral
podera:
| — determinar o remanejamento de recursos para atender a demanda,;



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

[l — determinar o retorno dos autos a Secretaria de Licitacbes e Contratos
para ajuste do objeto do termo de referéncia a disponibilidade orgamentaria e
realizagao de nova estimativa de custos; ou

IV — deliberar pela extingdo do procedimento de contratagdo, situagao em
que devera encaminhar o processo a unidade demandante para arquivamento.

§2° Na ocorréncia da situagao prevista no inciso Il do § 1° deste artigo, os
autos deverao retornar a Diretoria-Geral para validagdo da nova estimativa e a
Secretaria de Orgcamento e Finangas para informar a disponibilidade ou previsao
orgcamentaria e realizar a adequacao da despesa.

§3° Em caso de desisténcia ou qualquer deliberacdo que impossibilite a
continuidade do procedimento apds a reserva orgamentaria, a Secretaria de Orgamento
e Financas devera ser cientificada para efetuar a liberacéo do recurso.

Art. 28. Tratando-se de licitacdo pelo sistema de registro de pregos, a
Secretaria de Orcamento e Finangas devera apenas informar a natureza da despesa e
o programa de trabalho correspondente.

Art. 29. Decorrido tempo superior a 180 (cento e oitenta) dias da
realizacao da estimativa de custos, sem que o procedimento licitatorio tenha sido
autorizado, os autos deverao retornar & Area de Compras da Divisdo de Planejamento
e Aquisicbes para que seja atualizada a pesquisa de precos ou, conforme o caso,
ratificada.

Secao IX
Da Elaboragao da Minuta de Edital

Art. 30. Autorizada a instauracdo de procedimento licitatério, a Area de
Licitagbes da Divisdo de Execugdo de Procedimentos Licitatdrios elaborara a minuta do
edital e de seus anexos, no prazo de 6 (seis) dias, submetendo-os a anadlise e
aprovacao da Assessoria Juridica da Administracao.

§1° Se houver necessidade de elaboragdo de minuta de contrato, a Area
de Licitagdes da Divisdo de Execucao de Procedimentos Licitatorios abrira solicitagao a
Area de Elaboragdo de Contratos da Divisdo de Contratos para a confecgdo do
documento no prazo comum estipulado no caput deste artigo.

§ 2° Caso a licitagcao seja realizada pelo sistema de registro de precos,
antes da elaboragéo do edital, a intengao de registro de pregos devera ser divulgada e
processada conforme as regras do art. 40 desta Portaria. (Paragrafo alterado pela



Portaria TRT18 n°004/2024)

Secao X
Do Controle Prévio da Legalidade da Contratagao

Art. 31. A Assessoria Juridica da Administragao tera o prazo de até 10
(dez) dias para realizar o controle prévio de legalidade, mediante analise juridica da
contratagao, na forma do disposto no artigo 53 da Lei n°® 14.133/2021.

Art. 32. Na hipdétese de apontamento de alguma ilegalidade ou
irregularidade pela Assessoria Juridica, a Secretaria de Licitagbes e Contratos tera o
prazo de até 5 (cinco) dias para as adequagdes e, retornando os autos a Assessoria
Juridica da Administragédo, caso necessario, esta tera o prazo de até 5 (cinco) dias para
nova analise.

CAPITULO I
DA SELEGAO DO FORNECEDOR

Secao |
Das Contratacdes Diretas

Art. 33. As contratagdes diretas por dispensa de licitagdo serdo, em regra,
operacionalizadas por meio do Sistema de Dispensa Eletrénica integrante do Sistema
de Compras do Governo Federal — Comprasnet 4.0, nos termos da Instrugdo Normativa
SEGES/ME n° 67/2021, ou outra que venha a substitui-la.




Art. 34. O processo de contratagdo por dispensa eletrbnica seguira as
seguintes etapas:

| - elaboragdao do documento de formalizagdo de demanda;

Il - autorizagdo do andamento da contratagdo, caso a contratacdo nao
esteja prevista no Plano Anual de Contratagoes;

lIl - elaboragdo de termo de referéncia, projeto basico ou projeto executivo
e minuta contratual, conforme o caso;

IV - indicac&o de disponibilidade or¢camentaria;

V - analise juridica do Termo de Referéncia e minuta de contrato, se for o
caso;

VI - aprovacdo do Termo de Referéncia pelo Diretor-Geral e autorizagéao
da dispensa eletrbnica;

VII - realizagao da estimativa de custos, se for caso;
VIl - elaboracéo do aviso de dispensa eletrénica;
IX - procedimento de disputa eletrdnica;

X - analise juridica da contratagao e analise técnica, se for o caso;



XI — homologacao da dispensa eletronica pelo Diretor-Geral.

(Artigo alterado pela Portaria TRT18 n° 004/2024)

Art. 35. Na hipétese de dispensa de licitacdo com base nos incisos | e |l
do art. 75 da Lei n° 14.133/2021, a estimativa de pregcos podera ser realizada
concomitantemente a selecdo da proposta economicamente mais vantajosa do
procedimento de dispensa eletrénica.

(Artigo alterado pela Portaria TRT18 n° 004/2024)

Art. 36. As contratagdes por dispensa de licitagdo que nao se enquadrem
nos casos de dispensa eletronica, conforme o §1° do art. 31 desta Portaria, seguirdo as
seguintes etapas:

| — elaboracédo do documento de formalizacdo de demanda,;

Il — autorizagcdo do andamento da contratagdo, caso a contratacdo nao
esteja prevista no Plano Anual de Contratagoes;

lll — elaboragdo de estudo técnico preliminar, analise de riscos, termo de
referéncia, projeto basico ou projeto executivo, conforme o caso;

IV — analise juridica do termo de referéncia;

V — aprovacéao do termo de referéncia pelo Diretor-Geral e autorizagao do
andamento da contratagao;

VI — realizagdo da estimativa de custos e instrucdo dos autos com a
proposta vencedora e os documentos de habilitagao e qualificagdo minima necessaria;

VIl — indicagao de disponibilidade orgcamentaria;
VIII — analise juridica e analise técnica, se for o caso; e

IX — validagao e determinagao da publicidade da estimativa de custo, bem
como da autorizagao de contratacao direta pelo Diretor-Geral.

Art. 37. As contratagdes por inexigibilidade de licitacdo, exceto
contratacdo de cursos, seguirdo as seguintes etapas:
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| — elaboracdo do documento de formalizacdo de demanda e, se for o
caso, estudo técnico preliminar, analise de riscos, termo de referéncia, projeto basico
ou projeto executivo;

Il — autorizacdo do andamento da contratagdo, caso a contratacdo nao
esteja prevista no Plano Anual de Contratacoes;

Il — instrucdo dos autos, pela Area de Compras da Divisdo de
Planejamento e Aquisi¢des, com proposta, comprovagdo do preco ofertado e os
documentos de habilitagcdo, comprovante de exclusividade e qualificagdo minima
necessaria;

IV — indicagao de disponibilidade orcamentaria;

V — anadlise juridica da contratacdo, inclusive quanto aos elementos do
Termo de Referéncia, e analise técnica, se for o caso; e

VI — autorizagao da contratacao direta pelo Diretor-Geral.

Art. 38. O ato que autoriza a contratagao direta ou o extrato decorrente do
contrato devera ser divulgado, pela Secretaria de Licitagbes e Contratos, e mantido a
disposicao do publico no sitio eletrbnico do Tribunal e no Portal Nacional de
Contratacdes Publicas (PNCP).

Secao ll
Do Registro de Pregos

Art. 39. A adogao do Sistema de Registro de Pregos devera ser justificada
no Termo de Referéncia e podera ocorrer nos seguintes casos:

| — se pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de
aquisicoes frequentes;

Il — se for conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas
parceladas ou aquisicdo de servicos remunerados por unidade de medida, ou em
regime de tarefa;

lll — se for conveniente a aquisicdo de bens ou a aquisicdo de servigos
para atendimento a mais de um 6rgado ou entidade, ou a programas de governo,
inclusive por contratagao direta; ou

IV — se pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o
quantitativo a ser demandado pela Administracao.

Art. 40. Para as contratacbes pelo Sistema de Registro de Precos,
quando este Tribunal for o 6rgao gerenciador, a Intengdo de Registro de Precos — IRP
sera divulgada e processada por meio do médulo do Sistema de Administragdo e
Servicos Gerais — SIASG, pela Area de Licitagdes da Divisdo de Execucdo de
Procedimentos Licitatérios, apds a autorizacéo da licitagao pelo Diretor-Geral.

§1° A divulgacdo da intencdo de registro de pregos podera ser
dispensada, desde que justificada pela unidade demandante/requisitante e acolhida



pelo Diretor-Geral.

§2° A critério do Tribunal, podera haver a inclusdo posterior de
participantes que nao manifestaram interesse durante o periodo de divulgacdo da
Intencdo de Registro de Pregos — IRP ou que manifestaram a intengao fora do médulo
do Sistema de Administracao e Servigos Gerais — SIASG, desde que sejam 6rgaos que
compdem a Justica do Trabalho.

§3° O pedido de participagdo de algum érgédo que tenha manifestado
interesse no registro de precos por meio do médulo do Sistema de Administracao e
Servigos Gerais — SIASG, somente sera recusado mediante justificativa pela unidade
demandante/requisitante, acolhida pelo Diretor-Geral, a qual devera ser registrada no
sistema.

Art. 40-A. O prazo de vigéncia da ata de registro de precos sera de 01
(um) ano e podera ser prorrogado, por igual periodo, desde que comprovado o precgo
vantajoso.

Paragrafo unico. Em caso de prorrogagao do prazo de vigéncia da ata de
registro de precos, renova-se o quantitativo inicialmente registrado.

(Artigo incluido pela Portaria TRT18 n° 004/2024)

Art. 41. Para as contratagdes pelo Sistema de Registro de Pregos nas
quais este Tribunal pretender figurar como participante e houver a necessidade de
registro da Intencdo de Registro de Precos — IRP no moédulo do Sistema de
Administracdo e Servigos Gerais — SIASG, o processo devera seguir as seguintes
etapas:

| — elaboracdo do Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD pela
unidade demandante, contendo o cddigo da Unidade de Administragdo de Servigos
Gerais — UASG do 6rgao gerenciador € o numero da Intencédo de Registro de Precos —
IRP;

Il — autorizagao do Diretor-Geral,

] lll — registro da Intengdo de Registro de Pregos — IRP no sistema pela
Area de Licitagdes da Divisdo de Execugao de Procedimentos Licitatérios;

IV — confirmac&o da participacéo no sistema pela Area de Licitacdes da
Divisdo de Execugédo de Procedimentos Licitatorios, apds autorizagdo do 6rgao
gerenciador; e

V —instrugdo do processo pela unidade demandante com os documentos
necessarios para a efetivacdo da contratacdo, apés a conclusdo do procedimento
licitatorio.

Art. 42. O Tribunal podera aderir a ata de registro de precos de 6rgaos
que compdem a Administragado Publica Federal, seguindo as seguintes etapas:

| — elaboracédo, pela unidade demandante/requisitante, do Documento de
Formalizagcdo da Demanda, Estudos Técnicos Preliminares e Mapa de Risco, se for o
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caso, e Termo de Referéncia;

I — instrucdo do processo administrativo pela unidade
demandante/requisitante com as copias da Ata de Registro de Pregos, respectivo edital
da licitagcdo, publicagdo do extrato da Ata de Registro de Pregos e concordancia do
orgao gerenciador e do fornecedor com a adeséao;

[Il — autorizagao do Diretor-Geral para prosseguimento;

IV — verificagdo da disponibilidade orgamentaria;

V — manifestacdo da Secretaria de Licitagdes e Contratos quanto a
possibilidade da adesdo, apos verificagdo da vantajosidade e, se necessario,
complementagao da documentacéo;

VI — analise da Assessoria Juridica da Administracdo sobre a legalidade
da adesao;

VIl — autorizagao do Diretor-Geral; e

VIII — formalizacéo da contratagdo conforme previsto no edital da licitagcao
que originou a Ata de Registro de Pregos.

Art. 43. As atas de registro de precos, bem como as adesbes, seréao
divulgadas no sitio eletrénico do Tribunal.

Art. 44. A titulo de cooperagao entre os érgdos que compdem a Justica
do Trabalho sera permitida a adesao do Conselho Superior da Justica do Trabalho -
CSJT, Tribunal Superior do Trabalho - TST e dos demais Tribunais Regionais do
Trabalho as atas de registro de precos deste Tribunal, devendo a permissdo a outros
orgaos ser justificada no Termo de Referéncia para deliberagédo do Diretor-Geral.

Paragrafo unico. A solicitagdo de adesédo a ata de registro de precos
deste Tribunal sera formalizada pelo moédulo do Sistema de Administracdo e Servigos
Gerais - SIASG ou por oficio, analisada pela area de Licitacbes da Divisdo de
Execucao de Procedimentos Licitatérios e encaminhada para autorizacdo do Diretor-
Geral.

(Artigo alterado pela Portaria TRT18 n°® 004/2024)

Secao lll
Da Publicagéo do Edital de Licitagao

Art. 45. Ultimadas as providéncias relativas a fase de planejamento da
contratacdo, a Area de Licitagcbes da Divisdo de Execucdo de Procedimentos
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Licitatorios definira com o Pregoeiro, ou com a Comissdo de Contratagcéo, a data e o
horario para a realizagdo do certame e providenciara a publicagdo do edital, no prazo
de até 2 (dois) dias.

Art. 46. A fase de selecdo do fornecedor, na forma eletrbnica, sera
iniciada com a convocacao dos interessados por meio da publicagao do inteiro teor do
edital de licitacdo e de seus anexos no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP) e do aviso de licitacdo no Diario Oficial da Unido e jornal de grande circulagao.

Secgao IV
Da Licitacao

Art. 47. As licitagbes do Tribunal seréo, de regra, eletronicas e realizadas
por meio do Comprasnet, somente sendo permitida licitacdo presencial em casos
excepcionais, devidamente justificados, nos termos da lei, e observardao o disposto na
Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 73/2022.

Art. 48. As licitagbes serdo conduzidas pelo agente de contratagao,
denominado Pregoeiro, no caso da modalidade pregdo, ou por comissdo da
contratagao ou comissao especial, conforme as definicdes do art. 2° desta Portaria.

Art. 49. Cabera a unidade requisitante ou a equipe de planejamento da
contratacao, durante a fase de selecao do fornecedor:

| — apoiar o Pregoeiro ou Comissédo da Contratacdo na resposta aos
questionamentos ou pedidos de esclarecimentos e impugnacgdes realizados por
fornecedores;

Il — analisar amostras e emitir parecer técnico acerca da sua aceitagao ou
reprovacao; e

[l — auxiliar o Pregoeiro ou Comissdo da Contratacdo na anadlise e
julgamento das propostas e eventuais recursos.

Art. 50. Declarado o vencedor da licitacdo, devera o processo
administrativo ser encaminhado ao Diretor-Geral para analise, adjudicacéo do objeto e
homologagao do certame, no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 51. Havendo interposicao de recurso, o Diretor-Geral, apos analise da
Assessoria Juridica da Administragdo, devera julgar a pega recursal, no prazo de até
10 (dez) dias uteis, e, mantida a decisdo do Pregoeiro ou da Comissao da Contratagéao,
adjudicar e homologar o objeto da licitagdo ou, deferido o recurso, determinar o retorno
dos autos a fase que foi prejudicada.

CAPITULO IV _
DA CONTRATAGAO

Secao |
Da Emissao da Nota de Empenho

Art. 52. Encerrado o procedimento licitatério ou de contratacao direta, o
processo administrativo devera ser encaminhado a Secretaria de Orgamento e



Financas para emisséo da nota de empenho da despesa, no prazo de 3 (trés) dias,
exceto quando realizado pelo Sistema de Registro de Precos.

Secao |l
Da Contratacao por Nota de Empenho

Art. 53. Nos casos de ndo obrigatoriedade do instrumento de contrato, as
contratagdes serao formalizadas por meio de nota de empenho.

Paragrafo unico. Emitida a nota de empenho, competira a area de Gestao
de Contratos da Divisdo de Contratos, no prazo de 2 (dois) dias, encaminha-la a
contratada, providenciando a comprovacao do recebimento e o registro na pagina da
Transparéncia do sitio eletrénico do Tribunal e no Portal Nacional de Contratacdes
Publicas (PNCP), com posterior encaminhamento do processo a unidade demandante
para recebimento do material ou servigo contratado. (Paragrafo alterado pela Portaria
TRT18 n° 004/2024)

Secao lll
Da Assinatura do Contrato ou da Ata de Registro de Precos

Art. 54. Nos casos de obrigatoriedade do instrumento de contrato, o
processo serd encaminhado a Area de Elaboracdo de Contratos da Divisdo de
Contratos para a sua confeccdo, nos termos da minuta anexa ao edital, no prazo de 2
(dois) dias.

Paragrafo unico. A minuta do contrato sera juntada ao processo com os
documentos de representacdo e com os demais documentos exigidos no edital,
devidamente atualizados.

Art. 55. Se a licitacao for realizada pelo Sistema de Registro de Pregos, o
processo serd encaminhado & Area de Licitacdes da Divisdo de Execucdo de
Procedimentos Licitatérios para a confeccdo da ata de registro de precos, nos termos
da minuta anexa ao edital, no prazo de 2 (dois) dias.

Art. 56. A assinatura do contrato ou da ata de registro de pregos devera
ser eletrénica, 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 licitante vencedor ndo possua o cadastro para
assinatura eletrbnica, sera encaminhado, apds a licitagdo, um termo de cadastro e
responsabilidade para a realizagdo do procedimento cadastral, com posterior envio do
login e senha de acesso ao sistema para possibilitar a assinatura do documento.

Art. 57. Caso, excepcionalmente, haja necessidade de assinatura fisica, o
licitante vencedor e o Diretor-Geral deverao assinar o contrato ou a ata de registro de
precos no prazo de 4 (quatro) e 2 (dois) dias, respectivamente.
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Art. 58. Assinado o ajuste pelas partes, a area de Elaboracdo de
Contratos da Divisdao de Contratos ou a area de Licitagdes da Divisdo de Execugao de
Procedimentos Licitatorios lancara os dados no Sistema Contratos do Portal de
Compras do Governo Federal e publicara a integra do contrato ou da ata de registro de
precos no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), no prazo de 10 (dez) dias
uteis, para os contratos provenientes de contratagdo direta, e de 20 (vinte) dias uteis,
para contratos provenientes de licitagcao.

§ 1° Apds a publicagao do contrato, a area de Elaboracédo de Contratos da
Divisdo de Contratos encaminhara os autos a Secretaria de Orcamento e Financgas
para os registros pertinentes e, se for o caso, abertura de conta vinculada, que apos,
remetera ao gestor para acompanhamento da execugao contratual.

(Artigo alterado pela Portaria TRT18 n° 004/2024)

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 59. Os prazos estipulados nesta Portaria comegam 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
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seguinte se o vencimento recair em dia em que ndo houver expediente no Tribunal ou
este for encerrado antes ou iniciado depois da hora normal.

Art. 60. Caso o objeto da contratagdo nao esteja relacionado no Anexo |
desta Portaria, mas seja necessario para a manutengao da atividade administrativa de
forma permanente ou prolongada, o Diretor-Geral, por ocasidao da aprovacédo do Termo
de Referéncia, deliberara quanto a natureza continua ou n&o da contratagao.

Art. 61. As contratagbes instruidas sob a égide da Lei n° 8.666/1993,
permanecem regidas pela Portaria TRT 182 GP/DG n°® 3906/2018.

Art. 62. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Publique-se no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho.
(assinado eletronicamente)
GERALDO RODRIGUES DO NASCIMENTO

Desembargador-Presidente
TRT da 182 Regiao



