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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62 REGIAO
GABINETE DA PRESIDENCIA

ATO TRT6-GP N.° 51/2021

Regulamenta o processo de aquisicdo de
bens e contratagdo de servicos no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho
da 6@ Regido e da outras providéncias.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 62 REGIAO, no uso de suas atribuicOes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecimento da cultura do
planejamento das contratagdes, atendendo as recomendacbes do Tribunal de Contas
da Uniao;

CONSIDERANDO a importancia da consolidacdo de novas praticas e
rotinas a serem adotadas no processo de aquisicao de bens e contratacdo de servigos,
em consonancia com os objetivos institucionais previstos no planejamento estratégico
deste Tribunal;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento e incorporagao de
boas praticas de governanca e de monitoramento da atuacdo da gestdo nos processos
de contratagGes publicas;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizacdo do ato que regulamenta
0 processo de aquisicdo de bens e contratacdo de servigos no dmbito deste Regional,
em virtude de alteragdes normativas;

CONSIDERANDO a proposta de regulamentacdo do processo de
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos apresentada pelo grupo de trabalho
instituido pela Portaria TRT-DG n.° 10/2020, com a definicdo de procedimentos para
salvaguardar este 6rgdo de erros e inconsisténcias decorrentes da ndao padronizagao de
rotinas,

RESOLVE:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° As contratagdes no Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regido
(TRT6) serdo processadas de acordo com o estabelecido neste ato, sem prejuizo do
cumprimento das regras fixadas em legislagao propria.
Paragrafo Unico. O processo de contratagdes € constituido de trés fases:

I - Planejamento da Contratagao;



IT - Selecdo do Fornecedor;
ITI - Gestdo do Contrato.

Art. 2° Os processos de aquisicao de bens e contratacdao de servigos
deverao constar do Plano Anual de Contratacdes (PAC), ressalvados o0s casos
excepcionais, devidamente justificados.

Art. 32 O PAC sera elaborado pelo Nucleo de Governanca de
Contratacdes (NUGOVC), vinculado a Secretaria Administrativa, no exercicio anterior
ao ano de sua execugdao, em harmonia com a Proposta Orgamentdria e os planos e
objetivos institucionais, contemplando, ainda, o Plano de Obras, os Planos de
Capacitacdo e Desenvolvimento de Magistrados e Servidores, e o Plano de
Contratacdes de Solugbes de Tecnologia da Informacdao e Comunicagao.

§ 1°© O PAC devera ser embasado em estudos que indiguem a
necessidade, a oportunidade e a economicidade, considerando as contratacdes
anteriores, a legislacdo vigente, os avancos tecnoldgicos, a inovacdo e a dinamica do
mercado, os cronogramas e 0s orcamentos compativeis com os objetivos institucionais
e estratégicos do TRT6, contendo, para cada contratacdo pretendida, no minimo:

I - descricdo do objeto;

IT - quantidade estimada para a contratacao;

III - valor estimado;

IV - identificacdo do demandante;

V - justificativa sucinta da necessidade da contratacao;

VI - periodo estimado para aquisicao;

VII - programa/acdo que dara suporte a contratagao;

VIII - nivel de prioridade; e

IX - alinhamento aos objetivos estratégicos.

§ 2° As unidades requisitantes, definidas na forma do art. 10, serdo
suscitadas a encaminhar, ao NUGOVC, as informacfes necessarias a elaboracdo prévia
do PAC, observando o seguinte cronograma:

I - até 30 de margo, as unidades requisitantes deverdao enviar as
informagbes das contratacGes que pretendem realizar ou prorrogar no exercicio
subsequente para elaboracao da versdo preliminar do PAC, em consonancia com o

disposto no § 1° deste artigo;

I - até 15 de abril, o NUGOVC consolidara as informagbes e
encaminhara a versdo preliminar do PAC a apreciacdo da Secretaria Administrativa;

III - até 30 de abril, o0 NUGOVC, apos apreciagdo prévia da Secretaria
Administrativa, submetera a versdo preliminar do PAC ao Comité Gestor de
Contratacbes do TRT6, para analise e deliberagao;



IV - até 05 de maio, a versdo preliminar do PAC serd encaminhada a
apreciacdo da Diretoria-Geral para posterior aprovacado pela Presidéncia do TRT6.

§ 3° As informacdes constantes da versao preliminar do PAC aprovado
serao lancadas no Sistema Integrado de Gestdao Orcamentaria e Financeira da Justica
do Trabalho (SIGEO-]T), para fins de registro da proposta orgamentaria prévia.

§ 49 O PAC podera ser atualizado para inclusdo, exclusdo ou
redimensionamento de acdes, pelas unidades requisitantes, nos seguintes momentos:

I - até 30 de setembro, as unidades requisitantes deverdo submeter ao
NUGOVC possiveis alteragbes na relagao dos bens e servigos incluidos no PAC;

I - até 31 de outubro, apds a consolidacdo das informacgbes e
apreciagdo prévia por parte da Secretaria Administrativa, o NUGOVC submetera o PAC
ao Comité Gestor de Contratacdes do TRT6 para reavaliacdo;

III - até 7 de dezembro, apds anadlise do Plano pelo Comité Gestor de
Contratacbes do TRT6, o NUGOVC o encaminhara a apreciacao da Diretoria-Geral;

IV - até o ultimo dia util do més de dezembro, a Presidéncia do TRT6, ou
a autoridade formalmente designada para o ato, aprovara o PAC.

§ 59 O PAC e suas atualizacdes deverao ser divulgados no sitio eletrénico
do TRT6.

Art. 4° Quando a contratagcdo importar em criacdo, expansao ou
aperfeicoamento de acdo que acarrete aumento de despesa, devera ser firmada
declaracdo, pelo Ordenador da Despesa, quanto ao impacto estimado no exercicio em
que entrard em vigor e nos dois subsequentes e de que a despesa tem adequacgao
orcamentario-financeira com a Lei Orgamentaria Anual e compatibilidade com o Plano
Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgcamentarias.

Art. 5° A Secretaria de Orcamento e Financas devera informar a
disponibilidade orcamentaria, bem como a estimativa do impacto orcamentario e
financeiro para o atendimento da despesa, oferecendo, assim, subsidios para o
Ordenador da Despesa concluir pela adequagdao orcamentaria e financeira da despesa
com a Lei Orcamentaria Anual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e o Plano Plurianual,
quando for o caso.

Art. 6° Na proposta a ser submetida a Presidéncia deverdo ser
priorizadas as contratacdbes de maior vulto, maior dificuldade de aquisigao,
complexidade e situagdes que se mostrem criticas para o TRT6 perante o cumprimento
de legislagdo ou normativo oriundo de 6rgaos de controle externo, considerando-se a
seguinte ordem de prioridade:

I - prioridade 1:
a) aquisicao de bens e contratagdo de servicos com valores estimados
iguais ou superiores a R$ 1.430.000,00 (um milhdo, quatrocentos e trinta mil reais)

por ano;

b) contratos que tenham sua execucdo associada a paralisacdo total ou
parcial do atendimento ao publico externo;



c) contratos que estejam associados a pendéncia judicial do TRT6;

d) licitacdes que foram objeto de representacdo no Tribunal de Contas da
Uniao;

e) contratos de bens e servicos de TI; e
f) locacbes imobiliarias.

II - prioridade 2: aquisicdo de bens e contratacdo de servigos com
valores inferiores a R$ 1.430.000,00 (um milhdo, quatrocentos e trinta mil reais) e
superiores a R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais) por ano.

III - prioridade 3: aquisicdo de bens e contratacdo de servicos nao
contemplados nas hipdteses constantes dos incisos anteriores.

Art. 7° Todas as despesas e contratacdes que ndo estiverem inseridas
no PAC deverdo ser submetidas, com as devidas justificativas, para apreciacao da
Presidéncia do TRT6, por ocasido da autorizacdo para abertura do processo, podendo
ocorrer, quando houver necessidade, sem a manifestagdo prévia do Comité Gestor de
Contratacoes.

Art. 8° Cabera ao NUGOVC o acompanhamento peridédico da execugdo
do PAC, para correcao de desvios.

CAPiTULO II }
DO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Secao I
Dos Pedidos de Aquisicdo de Bens e de Contratacao de Servigos

Art. 9° Os pedidos de aquisicao de bens e de contratacdo de servicos
serdo dirigidos pelos demandantes as unidades requisitantes, que providenciardo a
lavratura de Documento de Oficializacao da Demanda (DOD) e, conforme a sua
natureza, de Documento de Oficializacdo da Demanda - Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo (DOD-TIC), acompanhados das especificagdes iniciais indispensaveis a
definicdo do objeto, para atendimento, de acordo com a necessidade da Administracao.

§ 1° Entende-se por demandante qualquer unidade judicial ou
administrativa do TRT6 e por unidade requisitante aquelas indicadas no artigo 10 deste
normativo, assim como outras expressamente definidas pela Presidéncia, ou pela
autoridade formalmente designada para o ato.

§ 29 Cabera a unidade requisitante a identificacdo e a juntada de pedidos
idénticos ou de mesma natureza ja formulados pelos demandantes, bem como a
realizacao de consulta a outras unidades judiciais ou administrativas acerca do
interesse na aquisicdo de bens ou contratacao de servicos, responsabilizando-se pela
consolidacao de demandas, quando cabivel, visando a elaboracdo do estudo técnico
preliminar, projeto basico ou termo de referéncia, conforme a hipotese.

§ 3° A unidade requisitante apresentara, por ocasido do pedido de
abertura de processo de aquisicdo de bens e contratacdo de servigos de que trata o
artigo 14 desta norma, proposicao dos servidores a serem indicados para a gestdo e a



fiscalizagao dos contratos.

§ 4° O DOD/DOD-TIC apresentado deverd observar o modelo
disponibilizado na intranet do TRT6.

Art. 10 S3o unidades requisitantes no ambito deste TRT6:

I - a Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao, para bens
e servigos de tecnologia da informacdo e comunicacao;

I - a Secretaria de Autogestdo em Salde, para bens e servigos
relacionados a atividade do Programa de Autogestdo em Saude do TRT6;

III - a Secretaria Administrativa, para locacdo e compra de bens imédveis
e cessao de espacgos fisicos do TRT6, assim como para aquisicdo de revistas
especializadas para a area administrativa;

IV - a Divisdo de Material e Logistica, para bens permanentes e de
consumo nao relacionados com as demais unidades requisitantes;

V - a Coordenadoria de Engenharia de Manutencdo, para bens e servigos
relacionados a atividade de manutencado predial;

VI - a Divisdo de Planejamento Fisico, para obras e servicos de
engenharia e afins;

VII - a Coordenadoria de Seguranca Institucional, para bens e servigos
relacionados a seguranca institucional do TRT6;

VIII - a Divisdo de Comunicacao Social, para bens e servicos vinculados
a atividade de comunicacdo social institucional;

IX - o Nucleo de Saude, para bens e servicos relacionados a saude e
assisténcia social de magistrados e servidores;

X - o Nucleo de Desenvolvimento de Pessoal, para bens e servicos
destinados ao desenvolvimento de magistrados e servidores;

XI - a Escola Judicial, para bens e servicos relacionados as atividades da
Escola Judicial.

Paragrafo Unico. Caberd as unidades requisitantes, com apoio das areas
demandantes, técnicas ou administrativas, a elaboragdo do estudo técnico preliminar,
projeto bdasico ou termo de referéncia.

Secgao II
Do Estudo Técnico Preliminar

Art. 11 Para efeitos deste ato, considera-se Estudo Técnico Preliminar
(ETP) o documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma
contratacdo que caracteriza determinada necessidade e descreve as analises realizadas
em termos de requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e demais
caracteristicas, dando base ao termo de referéncia ou ao projeto bdasico, caso se
conclua pela viabilidade da contratagao.



§ 1° O ETP devera evidenciar o problema a ser resolvido e a melhor
solugdo dentre as possiveis, de modo a permitir a avaliacdo da viabilidade técnica,
socioecondmica e ambiental da contratacdo.

§ 20 O ETP sera elaborado conjuntamente por servidores da area técnica
e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratagao.

§ 3% Com base no DOD/DOD-TIC, as seguintes informacdes deverao ser
produzidas e registradas no ETP:

I - descricdo da necessidade da contratacao, considerado o problema a
ser resolvido;

II - descricdo dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da
solucdo, prevendo critérios e praticas de sustentabilidade;

III - levantamento de mercado, que consiste na prospeccao e analise
das alternativas possiveis de solugdes, podendo, entre outras opgoes:

a) ser consideradas contratacdes similares feitas por outros érgdos e
entidades, com o objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias,
tecnologias ou inovacdes que melhor atendam as necessidades da Administracdo; e

b) eventualmente, ser realizada consulta, audiéncia publica ou didlogo
transparente com potenciais contratadas, para coleta de contribuigdes.

IV - descricdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias
relacionadas a manutencao e a assisténcia técnica, quando for o caso, acompanhada
das justificativas técnica e econdmica da escolha do tipo de solugdo;

V - estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das
memodrias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, considerando a
interdependéncia com outras contratacoes, de modo a possibilitar economia de escala;

VI - estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos
unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que |lhe dao suporte,
que poderao constar de anexo classificado, se a Administracdo optar por preservar o
seu sigilo até a conclusdo da licitagado;

VII - justificativas para o parcelamento ou ndo da solucgdo, inclusive no
tocante a reserva de quota ou participagdo exclusiva de microempresas e empresas de
pequeno porte, se aplicavel;

VIII - motivacdo para aplicagdo ou ndo do direito de preferéncia, nas
contratagdes de tecnologia da informagao nos termos da legislagao vigente;

IX - contratacOes correlatas e/ou interdependentes;
X - demonstragao do alinhamento entre a contratacao e o planejamento
estratégico do TRT6, identificando a previsdo no Plano Anual de Contratagdes ou, se for

o0 caso, justificando a auséncia de previsdo;

XI - resultados pretendidos, em termos de efetividade e de
desenvolvimento nacional sustentavel;



XII - providéncias a serem adotadas pelo TRT6 previamente a celebragdo
do contrato, inclusive quanto a capacitagdo de servidores para fiscalizagdo e gestdo
contratual ou adequacdo do ambiente da organizacao;

XIII - possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de
tratamento;

XIV - posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da
contratacgao;

XV - andlise de riscos da contratacao.

§ 49 Caso, apos o levantamento do mercado de que trata o inciso III do
paragrafo anterior, a quantidade de fornecedores for considerada restrita, deve-se
verificar se os requisitos que limitam a participacdo sdao realmente indispensaveis,
flexibilizando-os sempre que possivel.

§ 50 O ETP deve conter obrigatoriamente os elementos dispostos nos
incisos I, 1V, V, VI, VII, X e XIV do paragrafo 3° deste artigo e, quando ndo contemplar
os demais elementos, apresentar as devidas justificativas no proprio documento que
materializa o Estudo Técnico Preliminar.

§ 60 E facultada a elaboracdo do ETP nas hipdteses previstas nos incisos
I, II, III, IV e XI do art. 24 da Lei n.© 8.666/1993.

§ 79 E dispensada a elaboracdo do ETP nos casos de prorrogacoes
contratuais relativas a objetos de prestacdao de natureza continuada, salvo no que se
refere a avaliacdo de riscos nos moldes do § 2° do art. 12 deste ato.

§ 89 O TRT6 podera utilizar sistema eletronico de informagao para
elaboracao do ETP.

§ 90 O ETP serd juntado ao processo de aquisicdo de bens e de
contratacao de servigos.

§ 10 O ETP apresentado devera observar os modelos disponibilizados na
intranet do TRT6.

Subsecao I
Do Gerenciamento de Riscos

Art. 12 O gerenciamento de riscos nas aquisicbes de bens e
contratagdes de servicos consiste nas seguintes atividades:

I - identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a
efetividade do planejamento da contratacao, que impegcam o alcance dos resultados
gue atendam as necessidades da contratagdo e que emergirdo caso a contratagdo nao
seja realizada;

II - identificacdo das causas e consequéncias que caracterizam os riscos;

IIT - andlise e avaliagdo dos riscos identificados, contendo a
probabilidade de ocorréncia, o impacto resultante, a relevancia e o nivel de risco;

IV - definicdo das acdes previstas para mitigar ou eliminar as chances de



ocorréncia dos eventos relacionados aos riscos;

V - definicdo das acdes de contingéncia a serem adotadas nos casos em
que os eventos de risco se concretizem;

VI - identificacdo dos responsaveis pelos controles.

§ 19 No gerenciamento de riscos, devera ser observado o constante da
Politica e da Metodologia de Gestao de Riscos do TRT6.

§ 20 A avaliacdo de riscos materializa-se no documento Formulario de
Avaliagdo de Riscos e devera ser contemplada no ETP e na instrugdo da prorrogacdo do
contrato.

§ 302 O Formulario de Avaliagcdo de Riscos apresentado devera observar o
modelo disponibilizado na intranet do TRT6.

§ 49 Fica dispensada a utilizagdo do Formulario de Avaliagdo de Riscos
nas contratacdes previstas nos incisos I, II, IV e XI do art. 24 da Lei n.° 8.666/1993,
salvo na fase de gestdo do contrato.

Secao III
Do Projeto Basico e do Termo de Referéncia

Art. 13 Para efeitos deste normativo, considera-se projeto bdasico ou
termo de referéncia documento elaborado com base no ETP que devera conter os
elementos técnicos capazes de propiciar a avaliagdo do custo com a contratagdo, com
nivel de precisdo adequado para caracterizar o objeto a ser contratado e orientar a
execucao e a fiscalizacdo contratual, devendo, para tanto:

I - detalhar o objeto, utilizando a padronizacdo das especificacOes
técnicas dos objetos contratados frequentemente, com definicdo das unidades e
quantidades a serem adquiridas em funcdao do consumo e da provavel utilizagao, além
das condicbes de guarda e armazenamento que nao permitam a deterioracao do
material;

IT - classificar o bem ou servico comum, nos termos do paragrafo Unico
do artigo 1° da Lei n.© 10.520/2002, conforme o caso;

III - inserir critérios de sustentabilidade, em conformidade com as
normas de contratagdes sustentaveis vigentes;

IV - estimar pregos, com a devida avaliagdo critica sobre a consisténcia
dos valores obtidos na pesquisa, juntando aos autos:

a) mapa de precos, contendo os valores propostos para o fornecimento
de bens ou a prestagao de servigos em geral;

b) planilhas de custos e formacao de pregos preenchida, mediante
andlise da composicdo de custos unitarios, para efeito de estimativa de orcamento
prévio, observando os percentuais legalmente estabelecidos para tributos e encargos
trabalhistas, bem como as disposicGes alusivas as obrigacdes trabalhistas constantes
em Acordo ou Convengao Coletiva de Trabalho da categoria profissional envolvida e os
custos empresariais usuais de mercado, nos moldes dos entendimentos firmados pelo
Tribunal de Contas da Unido, quando se tratar de prestagdo de servigos continuos com



dedicagdo exclusiva de mao de obra.
V - definir, mediante justificativa, os critérios de selecdo do fornecedor;

VI - indicar o critério de aceitacdo do objeto e de aceitabilidade de
precos global e unitarios, fixando precos maximos para mdo de obra e materiais
utilizados, de forma que propostas com valores superiores sejam desclassificadas;

VII - avaliacdo das diferentes possibilidades de critérios de qualificacdo
econdmico-financeira previstas nas normas aplicaveis a espécie, considerando os riscos
de sua utilizacao ou ndo;

VIII - definir os métodos de avaliacdo de servigos, quando for o caso;
IX - definir a estratégia de suprimento;

X — elaborar o cronograma fisico-financeiro;

XI - definir os deveres do contratado e do contratante;

XII - indicar o prazo de execucdo e de garantia;

XIII - inserir as sangdes administrativas por atraso e inadimplemento
contratual;

XIV - descrever os procedimentos de fiscalizacgdo e gerenciamento do
contrato, incluindo mecanismos que permitam identificar, para cada pagamento
efetuado, os bens fornecidos ou servigos prestados pela contratada;

XV - descrever a segregacao das atividades de recebimento de servicos,
quando for o caso, de forma a:

a) basear o recebimento provisério, a cargo do fiscal que acompanha a
execucao do contrato, no que foi observado ao longo do acompanhamento e da
fiscalizacao, a teor do art. 73, I, a, da Lei n.° 8.666/1993; e

b) basear o recebimento definitivo, a cargo de outro servidor ou
comissdo responsavel, na verificagdo do trabalho feito pelo fiscal, bem como de todos
os outros aspectos do contrato que ndo a execucao do objeto propriamente dita, nos
termos do art. 73, I, b, da Lei n.° 8.666/1993.

XVI - juntar modelo de carta de preposto, a ser preenchido pela
empresa por ocasidao da contratagdo dos servicos, com a indicacao formal da pessoa
que irad representa-la na fase de execugao contratual;

XVII - adotar livro de ocorréncias para cada contrato de prestagdo de
servigos (ou mecanismo similar), com a finalidade de registrar os fatos identificados na
fase de execugao contratual; e

XVIII - estabelecer controle gerencial acerca da utilizagdo dos materiais
e da produtividade do pessoal empregado nos contratos de prestacao de servicos, a
fim de subsidiar a estimativa para as futuras contratacoes.

§ 10 E obrigatéria a elaboracdo de termo de referéncia para licitacdes na
modalidade pregdo (presencial ou eletronico), visando a contratacdo de bens e



servicos comuns, inclusive servicos comuns de engenharia, nos termos da Lei n.°
10.520/2002 e do Decreto n.° 10.024/2019.

§ 20 E obrigatéria a elaboracdo de projeto bdsico para as demais
modalidades de licitagdo, bem como para as contratacdes diretas (por dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo), previstas na Lei n.° 8.666/1993, visando a aquisicdao de
bens e a contratacdo de servigos, contendo todos os elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado a sua caracterizagao.

§ 3° Ficam dispensados da elaboracdao de projeto basico os processos
que tenham por objeto a locacdo de imodveis, devendo constar dos autos todos os
elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado a sua
caracterizacao, conforme lista de verificacao disponibilizada na intranet do TRT6.

§ 4° Na elaboracao da estimativa de que trata o inciso IV do caput deste
artigo as unidades requisitantes deverdo seguir as diretrizes do manual de pesquisa de
precos do TRT6.

§ 59 O projeto basico ou termo de referéncia apresentados deverao
observar os modelos disponibilizados na intranet do TRT6.

Secgao IV
Da Abertura do Processo

Art. 14 A unidade requisitante encaminhard o pedido de abertura de
processo de aquisicdo de bens e contratacdo de servigos a Secretaria Administrativa,
que analisard previamente a oportunidade e a conveniéncia da contratacdo, devendo,
ainda:

I - verificar se o termo de referéncia ou o projeto basico, o ETP e a
estimativa de precos estdo em conformidade com as disposicdes deste ato e com as
demais normas pertinentes;

IT - verificar se a despesa com a contratacdo pretendida esta prevista no
Plano Anual de Contratacgoes;

III - realizar avaliagdo prévia da conformidade do pedido com o disposto
neste ato e com as demais normas pertinentes.

Art. 15 Os projetos basicos ou termos de referéncia para aquisicdo de
bens e contratacdo de servicos por meio de procedimento licitatorio deverdo ser
encaminhados para a Secretaria Administrativa com antecedéncia minima de 90
(noventa) dias da data prevista para contratacao.

Art. 16 Os projetos basicos relativos a aquisicdo de bens e contratagdo
de servicos por meio de contratacao direta (dispensa ou inexigibilidade de licitagao)
deverdo ser encaminhados para a Secretaria Administrativa com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias da data prevista para contratacao.

Art. 17 Cabe a Coordenadoria de LicitacGes e Contratos autuar o
processo para aquisicao de bens e contratagdao de servigos por meio de procedimento
licitatério ou contratacdo direta (dispensa ou inexigibilidade de licitagdo), na forma
prevista na legislacdo em vigor, mediante determinagdo da Secretaria Administrativa,
devendo:



I - enquadrar a demanda na modalidade e no tipo de
aquisicdao/contratacao adequada;

II - elaborar, conforme o caso, minutas de edital e de contrato, bem
como atas de registro de precos, baseadas em termo de referéncia ou projeto basico;

III - preencher listas de verificagdo para auxiliar as atividades da
Assessoria Juridico-administrativa na emissdo de pareceres de que trata o art. 38, VI e
paragrafo Unico, da Lei n.° 8.666/1993, bem como do pregoeiro ou da comissdao de
licitacao durante a fase de selecao do fornecedor.

Art. 18 Cabe a Diretoria-Geral realizar analise preliminar do processo e
manifestar-se acerca da oportunidade e conveniéncia da aquisicdo de bens ou da
contratagdo de servigos.

Art. 19 Incumbe a Assessoria Juridico-administrativa, previamente,
emitir pareceres juridicos sobre procedimento de licitagdo, dispensa, inexigibilidade,
adesao a ata de registro de precos, bem como examinar e aprovar minutas de editais,
contratos e termos aditivos.

Paradgrafo Unico. E dispensado o exame e a aprovacdo por parte da
Assessoria Juridico-administrativa de minutas de termo de apostilamento, salvo
guando versem sobre repactuacdo ou em caso de duvida juridica.

Art. 20 A autorizacdo para abertura de processo de aquisicao de bens e
contratacao de servigos sera precedida da aprovacao do ETP, projeto basico ou termo
de referéncia pela Presidéncia do TRT6 ou pela autoridade formalmente designada para
o ato.

CAPITULO III
DA SELECAO DO FORNECEDOR

Secao I
Da Contratacao Direta

Art. 21 As contratacdes diretas, assim consideradas aquelas realizadas
por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, respeitardo os seguintes
procedimentos:

I - formalizagdo de pedido de contratacdo, nos termos do artigo 9° deste
ato, no que couber, contendo proposta valida com discriminacdao do produto ou do
servigo a ser adquirido ou contratado pelo TRT6 e das demais condigdes exigidas para
contratagdo, a razao da escolha do fornecedor ou prestador do servigo, a comprovagao
de regularidade fiscal junto a Fazenda Federal, inclusive quanto ao INSS, e ao Fundo
de Garantia por Tempo de Servico, bem como de inexisténcia de débitos inadimplidos
perante a Justica do Trabalho;

II - andlise da pertinéncia e do registro de pedido de contratagdo pela
Secretaria Administrativa;

III - andlise da adequacgdo orcamentaria, com a justificativa de preco;

IV - autuagcao de processo administrativo pela Coordenadoria de



Licitacdes e Contratos, observando-se o enquadramento legal da dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo;

V - pronunciamento preliminar da Diretoria-Geral;

VI - andlise e emissdo de parecer sobre a legalidade da contratacdo pela
Assessoria Juridico-administrativa;

VII - aprovacao do ETP, se houver, e do projeto basico e autorizacdo da
contratacdo com fundamento legal pertinente pela Presidéncia do TRT6 ou pela
autoridade formalmente designada para o ato;

VIII - adjudicacao do objeto e homologacgao do processo pelo Ordenador
da Despesa;

IX - ratificacdo da decisdo de contratar por dispensa ou inexigibilidade
pela Presidéncia do TRT6 ou pela autoridade formalmente designada para o ato;

X - emissao de nota de empenho;

XI - formalizagao e assinatura de contrato, quando for o caso;
XII - designacao de gestor e fiscal do contrato;

XIII - publicacdes e registros devidos.

§ 19 Por ocasiao do pedido de abertura de processo de aquisicdo de bens
e contratacdao de servicos de pequeno valor, mediante dispensa ou inexigibilidade, a
unidade requisitante devera fazer o registro de ocorréncia de contratagcdo anterior, bem
como previsdo de nova contratacdo, no mesmo exercicio, de objeto de natureza
similar, mediante procedimento licitatério ou contratacdo direta, com vistas a afastar a
caracterizacdo do parcelamento vedado na parte final do inciso II do artigo 24 da Lei
n.% 8.666/1993.

§ 20 As contratacdes diretas por inexigibilidade de licitacdo, mediante
credenciamento, observardo o normativo préprio que dispoe sobre a matéria.

Art. 22 Nas dispensas e inexigibilidades de licitagcdo, é proibida a
contratacdo de empresa da qual sejam sécios cOnjuge, companheiro ou parente em
linha reta ou colateral até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de diregdo
e de assessoramento, de membros ou magistrados do TRT6, condicdo que devera
constar em destaque no projeto basico.

Secao II
Da Licitagao

Art. 23 A aquisicdo de bens e a contratacdao de servicos realizadas por
meio de licitagdo observarao os seguintes procedimentos:

I - formalizagao de pedido de aquisicao de bens ou de contratacdo de
servicos, nos termos do artigo 9° deste ato;

II - andlise da pertinéncia e do registro de pedido de contratagdo pela
Secretaria Administrativa;



III - andlise da adequacdo orcamentaria;

IV - autuacdao de processo administrativo pela Coordenadoria de
Licitagdes e Contratos;

V - elaboracdo de edital de licitacdo e anexos, conforme modelos
disponibilizados na intranet do TRT6;

VI - pronunciamento preliminar da Diretoria-Geral;

VII - aprovacao de minuta de edital e de contrato pela Assessoria
Juridico-administrativa;

VIII - aprovacdo do estudo técnico preliminar, projeto basico ou termo
de referéncia pela Presidéncia do TRT6 ou pela autoridade formalmente designada para
o ato;

IX - autorizacdo para abertura do procedimento licitatério pela
Presidéncia ou pela autoridade formalmente designada para o ato;

X - realizacdo de certame licitatorio pelo Nucleo de LicitacGes e Compras
Diretas da Coordenadoria de LicitacOes e Contratos;

XI - adjudicacdao e homologacdo pela autoridade competente;

XII - assinatura da ata de registro de pregos, quando for o caso;

XIII - emissao de nota de empenho;

XIV - formalizacdo e assinatura de contrato, quando for o caso;

XV - designacao de gestor e fiscal do contrato;

XVI - publicacles e registros devidos.

Paragrafo unico. Quando houver necessidade de garantia contratual a
que se refere o art. 65 da Lei n.° 8.666/1993, serd definido, no instrumento
contratual, o prazo para apresentacdao do respectivo comprovante, a contar do
recebimento, por parte do contratado, de sua via do termo de contrato datada e
assinada pelo representante legal deste TRT6.

Art. 24 Nos contratos de prestacdo de servicos, é vedada a contratacao
de empresa que possua empregados que sejam cOnjuges, companheiros ou parentes
em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes
de cargos de diregdo e de assessoramento, de membros ou magistrados do TRT6,

devendo constar tal proibicdo como clausula nos editais de licitagdo.

Art. 25 A fase externa do procedimento licitatorio compreende as
seguintes atividades:

I - publicagao de aviso de licitagao;
II - cadastro no sistema de licitagGes, nos casos de pregao eletrénico;

III - recebimento, exame e decisdao acerca das impugnacdes e consultas



ao edital, com apoio das areas técnicas ou juridica, quando necessario;

IV - abertura e conducdo das sessdes publicas, inclusive por meio da
internet;

V - verificacdo da conformidade das propostas e dos documentos de
habilitacdo com os requisitos estabelecidos no edital;

VI - recebimento, exame e decisdo sobre recursos pelas areas
competentes;

VII - adjudicagao do objeto;
VIII - publicacdo de aviso de adjudicacdo ou resultado da licitagao;
IX - demais atos e medidas correspondentes;

X - encaminhamento do processo, devidamente instruido, ao Ordenador
da Despesa, para homologacao.

Art. 26 No caso de licitagdes fracassadas ou desertas, o processo
retornara a unidade requisitante, para conhecimento e reavaliacdo da contratacao.

Art. 27 Apds a homologagao do procedimento licitatoério, o processo sera
encaminhado a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos, nos casos de formalizacao de
ata de registro de precos, ou a Secretaria de Orcamento e Finangas, para emissao da
nota de empenho.

Subsecao I
Do Sistema de Registro de Precgos

Art. 28 A licitacdo por meio do Sistema de Registro de Pregos devera ser
justificada pela unidade requisitante e observara as regras estabelecidas em legislacdo
propria, ficando a cargo da Coordenadoria de Licitacdes e Contratos os seguintes
procedimentos:

I - convite a outros 6rgdos para participar do registro de precos, em
procedimento equivalente a Intencdo de Registro de Precos de que trata o Decreto n.°
7.892/2013;

II - verificagdo, pelo Nucleo de Licitagdes e Compras Diretas, da
existéncia de manifestacdo de outros 6rgdos na participacdo da licitacdo destinada ao
registro de precos;

III - elaboracao de minutas de edital, ata e contrato, quando for o caso,
formalizagdo das atas de registro de precos e respectiva publicagdo, pelo Nucleo de
Contratos.

Paragrafo Unico. Na licitacdo para registro de precos, ndo & necessario
indicar a dotacdo orcamentaria, que somente serd exigida para formalizacdo de
contrato ou outro instrumento habil.

Art. 29 Incumbe a cada unidade requisitante o efetivo gerenciamento do
registro de precgos.



Art. 30 O TRT6 podera admitir adesdo a atas de registro de precos de
que for 6rgdao gerenciador, conforme disposto nos respectivos editais de licitacao,
observando-se a legislacdo que trata da matéria.

Paragrafo Unico. Quando da determinagdo para autuar processo de
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos, a Secretaria Administrativa estabelecera a
possibilidade ou ndo de adesbes, bem como definird o quantitativo maximo admitido,
visando a inclusdo da informacdo no instrumento convocatorio.

Art. 31 A autorizagdo para o TRT6 participar de registro de precos
licitado por outro 6rgdao é da competéncia da Presidéncia deste Regional ou da
autoridade formalmente designada para o ato, subsidiada pelas informacGes da area
técnica correspondente ao objeto.

Art. 32 Os procedimentos relativos a utilizacdo de ata de registro de
precos em que o TRT6 for 6rgdo participe serdo autorizados pela Presidéncia deste
Tribunal ou pela autoridade formalmente designada para o ato, devendo conter:

I - manifestacdo do interesse de participar da licitacdo pela Presidéncia
do TRT6 ou pela autoridade formalmente designada para o ato;

II - ata de registro de precos e edital da licitacdo para o sistema de
registro de precos em que conste a participacdgo do TRT6 com os respectivos
quantitativos registrados;

III - pesquisa periddica de pregos realizada pelo 6rgao gerenciador, se
houver;

IV - solicitacdo da unidade requisitante, com a justificativa da
necessidade de aquisicao.

Art. 33 A aquisicao de bens e a contratacdo de servicos decorrentes de
atas de registro de pregos gerenciadas por 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica
Federal, em procedimentos licitatérios sem a participacdo do TRT6, serdo realizadas
por meio de adesdo, observando-se os seguintes procedimentos:

I - verificacdo, pela unidade requisitante, com o apoio das unidades
técnicas, da compatibilidade da ata com o termo de referéncia ja elaborado pelo TRT6
e justificativa da vantagem de utilizacdo do registro de precos em detrimento da
deflagracao de procedimento licitatério proprio;

II - consulta, pela Secretaria Administrativa, ao 6rgdo gerenciador da
ata acerca da possibilidade de adesdo e ao fornecedor beneficiario sobre a aceitacdo ou
nao do fornecimento decorrente da adesdo;

III - juntada, pela unidade requisitante, da pesquisa de pregos
demonstrativa da vantagem econdmica da adesao;

IV - adogcdo dos demais tramites do procedimento licitatério

determinados neste ato, no que couber.

Subsecao II
Dos Prazos do Processo de Aquisicao de Bens e Contratacao de Servicos



Art. 34 As atividades concernentes a aquisicdo de bens e contratagdo de
servicos observardo os seguintes prazos maximos, contados a partir do recebimento,
em cada unidade administrativa, do respectivo protocolo ou processo:

I - andlise preliminar de oportunidade e conveniéncia da contratagdo
pela Secretaria Administrativa, apds recebimento de oficio com estudo técnico
preliminar e projeto basico ou termo de referéncia da unidade requisitante: 05 (cinco)
dias Uteis;

II - classificacdo da despesa e informagdao sobre disponibilidade
orcamentdria e emissao de pré-empenho pela Secretaria de Orcamento e Financas: 03
(trés) dias uteis;

III - escolha da modalidade e autuacdao de processo de licitagdo ou
contratagdo direta (dispensa ou inexigibilidade) pela Coordenadoria de Licitagdes e
Contratos: 02 (dois) dias uteis;

IV - elaboracdo de minuta de edital pelo Nucleo de Licitagdes e Compras
Diretas: 05 (cinco) dias Uteis;

V - elaboragdo de minuta de contrato pelo Nucleo de Contratos: 05
(cinco) dias uteis;

VI - analise de minuta de edital e contrato pela unidade requisitante: 05
(cinco) dias Uteis;

VII - emissdo de pronunciamento preliminar sobre o processo de
aquisicdo de bens e de contratacdo de servigos pela Diretoria-Geral: 08 (oito) dias
Uteis;

VIII - andlise da legalidade do processo de aquisicdo de bens e de
contratacdo de servigos e aprovacdao da minuta de edital e de contrato, quando for o
caso, pela Assessoria Juridico-administrativa: 6 (seis) dias Gteis;

IX - aprovacgdo de estudo técnico preliminar, projeto basico ou termo de
referéncia, e autorizacdo para abertura de processo de aquisicdo de bens e/ou
contratacdo de servigos pela Presidéncia do TRT6 ou pela autoridade formalmente
designada para o ato: 03 (trés) dias uteis;

X — andlise prévia de proposta comercial pela unidade requisitante e pelo
demandante, quando for o caso: 02 (dois) dias uteis;

XI - na hipdtese de solicitagdo de amostras, além dos prazos para
apresentacao destas previstos no edital de licitagdo, poderdao ser acrescidos, mediante
justificativas, até 5 (cinco) dias Uteis ao prazo previsto no inciso X deste artigo;

XII - analise e homologacdo do processo de aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos pelo Ordenador da Despesa: 05 (cinco) dias Uteis;

XIII - emissdao da nota de empenho pela Secretaria de Orcamento e
Financas: 2 (dois) dias uteis.

§ 1° Excepcionalmente, os prazos poderdao ser ultrapassados, mediante
justificativa nos autos.



§ 2° Observar-se-ao os prazos legais para a realizacdo da fase externa
da licitagao.

CAPiTULO IV
DA GESTAO DO CONTRATO

Secgao 1
Da Gestao e da Fiscalizacao dos Contratos

Art. 35 A gestdo e a fiscalizacdo dos contratos serdao realizadas por
representantes da Administracdo e respectivos substitutos, denominados gestor e fiscal
de contrato, observadas as suas atribuicdes e o Regulamento Geral do TRT6.

§ 1° A Administracdo podera designar mais de um fiscal, dependendo da
complexidade da contratagao.

§ 20 O servidor designado podera exercer simultaneamente mais de uma
funcao de fiscal, bem como acumula-la com a de gestor.

§ 30 Caberad ao Diretor-Geral ou a autoridade formalmente designada
para o ato a expedicdo de portaria de designacdo de comissdo ou de servidor e
substitutos para exercer a gestdo e a fiscalizagao do contrato.

Art. 36 N3o podera ser designado gestor ou fiscal de contrato o servidor
que:

I - esteja respondendo a sindicdncia ou a processo administrativo
disciplinar;

IT - seja conjuge, companheiro ou parente em linha reta ou colateral até
o terceiro grau, de dirigente ou sécio de empresa contratada.

Art. 37 Cabe ao gestor do contrato exercer as seguintes atribuicdes:

I - acompanhar a execucao contratual e adotar todas as providéncias
necessarias para assegurar o seu fiel cumprimento;

IT - realizar o monitoramento do Plano de Gestdo de Riscos e atualizar
semestralmente o mapa de risco durante a vigéncia do contrato, exceto na ocorréncia
de eventos relevantes;

IIT - manifestar-se, com antecedéncia, relativamente ao interesse na
prorrogacao dos contratos de natureza continuada, observados o desempenho e a
vantajosidade da renovacdo contratual com a aplicacdo do indice de reajuste e
realizacdo de pesquisa de mercado, no que couber, nos seguintes prazos:

a) minimo de 120 (cento e vinte) dias para os contratos com dedicagdo
exclusiva de mao de obra;

b) minimo de 90 (noventa) dias para os demais contratos.

IV - prestar informagdes quanto a necessidade de ajustes no objeto,
supressdes ou acréscimos quantitativos ou qualitativos do contrato;



V - adotar as providéncias necessarias a regularizacdao das faltas ou
defeitos observados na execugao do contrato;

VI - comunicar formalmente a Administracdo o descumprimento, pelo
contratado, das obrigacdes legais e contratuais;

VII - comunicar ao contratado os danos causados por seus empregados,
requerendo as providéncias reparadoras;

VIII - aceitar e registrar no processo de contratagdo o preposto e seu
substituto indicados pelo contratado;

IX - manter controle da atuacgao do fiscal;

X - controlar as despesas vinculadas ao contrato com elaboracdao de
demonstrativos que fornecam as projecoes para o exercicio;

XI - realizar controle gerencial acerca da utilizacdo dos materiais e da
produtividade do pessoal empregado nos contratos, a fim de subsidiar a estimativa
para as futuras contratacgdes;

XII - atestar, informar o centro de custos e encaminhar as notas fiscais
ao setor competente para pagamento;

XIII - informar ao Ordenador da Despesa as obrigacOes financeiras nao
liguidadas no exercicio, visando ao cancelamento ou inscricdo de saldo de empenho a
conta Restos a Pagar;

XIV - providenciar termo de quitacdo das obrigagdes contratuais, no
encerramento do contrato;

XV - solicitar a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos o arquivamento
do processo mediante juntada do termo de encerramento, devendo observar o modelo
disponibilizado na intranet do TRT6;

XVI - praticar todos os demais atos e medidas necessarios ao
gerenciamento adequado do contrato.

Paragrafo Unico. Nas auséncias legais do gestor do contrato, o seu
substituto assumira, automaticamente, as atribuicdes.

Art. 38 Incumbe ao fiscal ou a comissdo de fiscalizacdo do contrato as
seguintes atribuigdes:

I - manter sob sua guarda os processos de contratacao;

IT - verificar, quando cabivel, se o prazo de entrega, as especificacoes e
as quantidades encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

III - manter o registro e comunicar ao gestor todas as ocorréncias
relacionadas com a execucao do contrato;

IV - receber a nota fiscal, confrontar os precos e as quantidades
discriminados com os estabelecidos no contrato, bem como prestar as informagoes
pertinentes para analise do gestor;



V - preencher lista de verificacdo para os aceites provisério e definitivo
do objeto contratado;

VI - acompanhar o cronograma fisico-financeiro, quando houver;

VII - conferir as medigdes dos servigos nas datas estabelecidas, antes do
ateste das respectivas notas fiscais, quando for o caso;

VIII - zelar pela fiel execugdo do contrato, sobretudo no que concerne a
qualidade e a quantidade dos materiais utilizados e dos servicos prestados;

IX - apresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatorio
circunstanciado de acompanhamento da execucdo do contrato;

X - praticar todos os demais atos e medidas necessarios a fiscalizacao
adequada do contrato.

Paragrafo uUnico. O fiscal do contrato podera solicitar ao diretor de
unidade sediada no interior do Estado de Pernambuco manifestacao formal,
acompanhada da respectiva documentagdo, quanto a fiel execugcdao do servigo ou do
fornecimento de bem na localidade, registrando tal fato no processo.

Art. 39 Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, nos casos de
contratos de prestacdo de servicos continuados com dedicacao exclusiva de mao de
obra, a fiscalizacgdo do cumprimento das obrigacdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas cabera a Secdo de Fiscalizagdo Administrativa de Contratos da
Coordenadoria de Licitagdes e Contratos.

Paragrafo Unico. Caberd, ainda, a Secao de Fiscalizagdo Administrativa
de Contratos expedir mensalmente certiddao de regularidade das obrigacdes previstas
no caput deste artigo ou comunicar ao gestor do contrato todas as ocorréncias
relativas ao atraso ou descumprimento dessas obrigacdes.

CAPiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40 A inclusdo de critérios de sustentabilidade em todos os
processos de aquisicdo de bens e contratacdo de servigos devera considerar os
correspondentes normativos vigentes, sem prejuizo da adogdo de outros critérios
previstos na legislacao.

Art. 41 No processo de aquisicao de bens e contratacdao de servicos de
tecnologia da informagdo e comunicagdo, prevalecerd o regramento do Conselho
Nacional de Justica que trata da matéria, adotando-se as disposicGes deste ato, no que
couber.

Art. 42 O TRT6 utilizara, para realizagdo de pregdo eletronico, o Portal
de Compras do Governo Federal (Compras Governamentais).

Art. 43 A Administracdo proporcionard a formagdo continuada de
gestores e o aperfeicoamento permanente de servidores envolvidos no processo de
aquisicdo de bens e contratacdao de servigos, especialmente quanto aos seguintes
temas:



I - estudo técnico preliminar, termo de referéncia e projeto basico;

IT - pesquisa de mercado e elaboracao de planilhas de custos e formacao
de precos;

III - operacionalizacdo e uso do portal de compras do Governo Federal;

IV - contratacgdes sustentaveis e aplicacdo do normativo que trata da
matéria;

V - gestdo e fiscalizagdo de contratos.

Art. 44 Fica revogado o Ato TRT-GP n.% 532/2016.

Art. 45 Este ato entra em vigor na data de sua publicagao.
Recife, 02 de fevereiro de 2021.

VALDIR JOSE SILVA DE CARVALHO
Desembargador Presidente do TRT da 6@ Regido



