PODER JUDICIARIO FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7* REGIAO

RESOLUCAO N° 200, de 20.05.2014

Regulamenta o Processo de Contratacdo no ambito do TRT

da 7* Regiao.
Art. 1° As contratacdes, no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 7%
Regido, obedecerdo, sem prejuizo do cumprimento das regras estabelecidas em legis-
lagdo propria, aos procedimentos estabelecidos nesta Resolugdo, organizados de acordo

com as seguintes fases:

I - elaboracdo da Proposta Or¢amentaria para fins de inser¢do no Or¢amento
Geral da Unido;

II - planejamento anual de contratacdes;
III - selecdo dos fornecedores;
IV - gestdo e fiscalizagdo dos contratos.

CAPITULO I
DA PROPOSTA ORCAMENTARIA

Art. 2° O processo de trabalho para elaboragao da Proposta Orcamentaria com-
preenderd as seguintes etapas:

I - identificacdo das demandas de bens e servicos a serem contratados no exer-
cicio seguinte;

II - elaboracdo da Proposta Or¢amentaria Prévia;

III - adequagdo da Proposta Or¢camentaria Prévia aos parametros or¢gamen-
tarios estabelecidos;
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IV - elaboragdo da Proposta Or¢amentaria definitiva.

Art. 3° As unidades definidas pela Diretoria-Geral apresentardo a Secretaria
de Administragao, Or¢amento e Finangas, até o ultimo dia util do més de marco de
cada exercicio, em formulario especifico, as demandas de bens e servigos necessarias
a execugdo de programas e agdes orcamentarias para o exercicio seguinte, incluindo as
acoes de obras e servicos de engenharia, de Tecnologia da Informagao e de capacitagao.

Paragrafo uinico. O modelo dos documentos de que trata o caput deste artigo,
bem como as orientacdes necessarias ao seu preenchimento serao disponibilizados pela
Secretaria de Administra¢ao, Orcamento e Finangas, por meio eletronico, até o ultimo
dia util do més de janeiro.

Art. 4° A Secretaria de Administragdo, Or¢camento e Financas promovera a
avaliacdo e a consolidacao das demandas indicadas nos documentos referidos no artigo
anterior e encaminhara o resultado a aprecia¢do da Diretoria- Geral.

Art. 5° A Diretoria-Geral elaborara a Proposta Or¢amentaria Prévia, submetendo-
a a apreciacao da Comissao do Or¢camento Participativo e a aprovagao da Presidéncia
do Tribunal até o dia 10 de abril.

Paragrafo unico. As planilhas e demais documentos que compdem a Proposta
Orcamentaria Prévia serdo preenchidos pela Divisao de Or¢camento e Finangas, sob
supervisdo da Secretaria de Administragdo, Orcamento e Finangas.

Art. 6° Divulgados os limites or¢gamentarios, a Diretoria-Geral promovera os
devidos ajustes na Proposta Orgamentaria Prévia e elaborara a Proposta Orgamentaria
definitiva, a ser submetida a aprovagdo do Presidente do Tribunal.

Art. 7° Aprovada a Proposta Or¢amentaria a Divisdo de Orgamento e Finangas, sob
supervisao da Secretaria de Administragdo, Orcamento e Finangas, fara os registros eletro-
nicos necessarios no Sistema de Planejamento e Orgamento do Governo Federal - SIOP.

CAPITULO I1I
DO PLANEJAMENTO ANUAL DE CONTRATACOES

Art. 8° O planejamento das contratagdes no ambito do Tribunal Regional do Tra-
balho da 7* Regido, para o exercicio seguinte, envolve a elaboragcdo do Plano Anual de
Contratacdes, sob coordenagdo da Diretoria-Geral, composto pelos seguintes documentos:

I - Plano de Contratacdes de Bens ¢ Servicos, sob a coordenagao da Secretaria de
Administragdao, Or¢gamento e Finangas;
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II - Plano de Obras, sob coordenacdo de Comissdo especialmente designada
pela Presidéncia, conforme Resolu¢do TRT7 n°® 354/2011;

III - Plano de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoal, sob coordenagao da
Secretaria de Gestao de Pessoal e da Escola Judicial;

IV - Plano de Contratagdes de Tecnologia da Informagao, sob a coordenagao
da Secretaria de Tecnologia da Informagao.

Paragrafo tnico. A elaboragdo dos planos de que trata este artigo terdo
como referenciais:

a) a Proposta Or¢amentéria encaminhada ao Congresso Nacional ou a Lei Orga-
mentaria Anual;

b) a programacao financeira;
¢) o Plano Estratégico do Tribunal.
Secao I
Do Plano de Contratacoes de Bens e Servicos

Art. 9° O Plano de Contratagdes de Bens e Servicos compreende as seguintes etapas:

I - preenchimento de formulario pelas unidades interessadas, até o ultimo dia
util do més de setembro de cada exercicio, indicando as demandas referentes a bens e
servigos a serem contratados ou prorrogados (no caso de servi¢os continuos ja contra-
tados), no exercicio subsequente;

II - avaliacdo e consolidacao dos bens ¢ servigos demandados e elaboragao da
minuta do Plano de Contratag¢des de Bens e Servicos, pela Secretaria de Administragao,
Orcamento e Finangas, a ser encaminhado a Diretoria-Geral, até o ultimo dia util do

més de novembro.

Paragrafo unico. O formulario de que trata o inciso I deste artigo sera dispo-
nibilizado, por meio eletronico, até o Gltimo dia til do més de julho.

Art. 10. As unidades preencherdo o formulario com as seguintes informacdes:
I - descrig@o do objeto, de forma sucinta e clara;

II - quantidades estimadas;
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III - estimativa do custo, com indicacdo da metodologia utilizada;

IV - periodo preferencial para atendimento e prazo de entrega dos estudos pre-
liminares, de que trata o artigo 22;

V - o grau de prioridade sugerido, com a devida justificativa;
VI - a vinculagdo a objetivo do Plano Estratégico.

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

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

§ 3° As memorias de célculo referentes as estimativas de quantidades e de custo
deverdo ser mantidas nos arquivos da unidade.

Art. 11. A Secretaria de Administragao, Orgamento e Finangas fara a avaliagdo e a
consolidagdo de todas as demandas e apresentara, para aprovagao da Diretoria-Geral, o Plano
de Contratagdes de Bens e Servigos, levando em consideragao as seguintes orientagdes:

I - necessidade, oportunidade e economicidade da contratagdo, observados o
histérico de consumo, a legislagdo vigente, os avangos tecnologicos, a inovacao e a
dindmica do mercado que possam influenciar as contratagoes;

II - compatibilidade com a fonte de recurso, de acordo com a Proposta Orga-
mentéria ou valores descentralizados decorrentes de Projetos Nacionais do Conselho
Superior da Justica do Trabalho (CSJT);

III - vinculagdo ao Plano Estratégico do Tribunal.

Paragrafo unico. A Secretaria de Administra¢dao, Orcamento e Finangas nao
fica vinculada a necessidade indicada e sua avaliagdo pode levar a alteragdo, ao aperfei-
coamento da descri¢do do objeto, variagdo da quantidade ou mesmo exclusdo do item,
com as devidas justificativas.

Art. 12. De modo a subsidiar a avaliacdo de que trata o inciso I do artigo ante-
rior, a Secretaria de Administra¢do, Orcamento e Financas podera consultar as areas
técnicas competentes.

Paragrafo unico. As areas técnicas terdo o prazo de 10 (dez) dias para analise
e manifestacdo acerca do objeto da consulta.
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Secao I1
Do Plano de Obras

Art. 13. O Plano de Obras devera ser elaborado de acordo com a Resolugao TRT7
n°®354/2011, conforme diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica e Con-
selho Superior da Justica do Trabalho e, no que couber, as instrugdes desta Resolucao.

Paragrafo inico. Copia do Plano de que trata este artigo, devidamente atualizado,
sera encaminhada, pela Comissdo responsavel por sua elaboragao, a Diretoria-Geral, para fins
de consolidacao do Plano Anual de Contratagdes, até o ultimo dia til do més de novembro.

Secao 111
Do Plano de Capacita¢ao e Desenvolvimento de Pessoal

Art. 14. O Plano de Capacitagdo e Desenvolvimento de Pessoal serd composto
pelo Plano Anual de Capacitagao previsto na Resolu¢cao TRT7 n°406/2013 e pelo Plano
de Capacitacao a ser formulado pela Escola Judicial, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas pela Resolucdo CNJ n° 159/2012 e pela Resolugao TRT7 n® 131/2013,
aplicando-se, no que couber, as instru¢des desta Resolugdo.

Paragrafo unico. Copia dos Planos de que trata este artigo serao encaminhadas,
pela Secretaria de Gestao de Pessoal e pela Escola Judicial, a Diretoria-Geral (DG), até o
ultimo dia util do més de junho, para fins de consolidagio do Plano Anual de Contratacdes.

Secao IV
Do Plano de Contratacoes de Tecnologia de Informacao

Art. 15. O Plano de Contratagdes de Tecnologia da Informagao devera ser elabo-
rado de acordo com a Resolugao CNJ n° 182/2013 e, no que couber, com as instrugdes
desta Resolucao.

Paragrafo unico. A Comissao responsavel pela elaboragdo do Plano de Contratagdes
de Tecnologia da Informag@o encaminharé cdpia do aludido Plano a Diretoria-Geral, para fins
de consolida¢ao do Plano Anual de Contratagdes, até o tltimo dia util do més de novembro.

Secao V
Do Plano Anual de Contracoes

Art. 16. Os Planos referidos nos incisos I a IV do artigo 8° serdo apresentados
a Diretoria-Geral e integrardo o Plano Anual de Contratagdes.
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Art. 17. Até o final do més de dezembro a unidade responsavel realizard, sob
a coordenagao da Diretoria-Geral, o detalhamento do Plano Anual de Contratagoes,
devendo ser definidos:

I - o cronograma de execugao, com indicacdo das datas de inicio e de conclusdo
do ciclo da contratacao; e

IT - a modalidade e tipo de licitagao ou, no caso de contratagao direta, o funda-
mento da dispensa ou inexigibilidade.

§ 1° Considera-se unidade responsavel:

a) a Secretaria de Administragdo, Orcamento e Financas, em relagcdo ao Plano
de Bens ¢ Servigos;

b) a Divisao de Engenharia, em relagdo ao Plano de Obras;

¢) a Divisdo de Recursos Humanos e a Escola Judicial, em rela¢ao aos respec-
tivos Planos de Capacitagdo e Desenvolvimento de Pessoal;

d) a Secretaria de Tecnologia da Informagao, em relagao ao Plano de Contrata-
¢oes de Tecnologia da Informagao.

§ 2° Entende-se como inicio e conclusdao do ciclo da contratagdo, respectiva-
mente, a data de protocolo do Pedido de Contratagdo formalizado pela area requisitante
referida no paragrafo unico do artigo 21 e a data da emissao da Nota de Empenho ou
da celebragdo do contrato, nos processos que exijam tal formalizacao.

Art. 18. Na hipotese de insuficiéncia de recursos or¢amentarios ou na ocorréncia
de contingenciamento da Lei Or¢camentaria Anual, as necessidades que decorram do
Plano Estratégico do Tribunal terdo prioridade em relagao as demais e, entre aquelas,
terdo prioridades as que visam atender acdes e projetos ja iniciados ou vinculados a
prestacdo jurisdicional.

Art. 19. As demandas encaminhadas fora dos prazos estabelecidos nesta Reso-
lucao serdao contempladas no planejamento das contratagcdes do ano seguinte, ressal-
vados os casos considerados emergenciais e urgentes, os necessarios ao atendimento
de determinacdes normativas ou outras politicas e diretrizes da organizagdo, mediante
aprovacao da Presidéncia ou da Diretoria-Geral.

Paragrafo unico. O atendimento das novas demandas ficard condicionado a
disponibilidade or¢amentéria e serdo inseridas no Plano Anual de Contratagdes, com
todos os elementos estabelecidos nesta Resolucao.

Fonte: Diario Eletronico da Justi¢a do Trabalho, Brasilia, DF, n. 1487, 04. jun. 2014.

ﬁ? Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 1.
Ceard



CAPITULO 111
DA SELECAO DOS FORNECEDORES

Secao 1
Da Licitacao

Art. 20. As contratagdes realizadas por meio de licitagdo observardao os
seguintes procedimentos:

I - formalizacao do Pedido de Contratagao, acompanhado dos estudos prelimi-
nares, do projeto basico ou termo de referéncia e da pesquisa de precos de mercado, a
cargo da area requisitante;

II - autuacao do processo administrativo;

I1I - analise da pertinéncia e registro do Pedido de Contratagao, pela Secretaria
de Administragdo, Or¢amento e Finangas;

IV - pesquisa de precos junto a 6rgaos e entidades da Administragao Publica e
elaboragdo de planilha orgamentaria estimativa, pelo Setor de Compras da Divisao de

Licitagdes e Contratos;

V - analise da viabilidade da contratagdo e aprovacao do projeto basico ou termo
de referéncia pela Diretoria- Geral, apos parecer juridico;

VI - analise da adequagdo orcamentaria;
VII - elaboragao do edital da licitacao ¢ anexos;

VIII - aprovacao do edital pela Assessoria Juridica Administrativa e autorizagao
para abertura do procedimento licitatério pela Diretoria-Geral;

IX - realizagdo do certame licitatorio pela Divisao de Licitagdes e Contratos;
X - adjudicagdo e homologacao pela autoridade competente;

XTI - designacao do fiscal e gestor do contrato;

XII - emissao da nota de empenho;

XIII - formalizagdo e assinatura do contrato, quando for o caso;

XIV - publicagdes e registros devidos;
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Paragrafo unico. Quando houver necessidade de garantia contratual a que se
refere o artigo 65 da Lei n® 8.666/1993, sera definido, no instrumento contratual, prazo
para apresentacao do respectivo comprovante, a contar do recebimento, por parte do
contratado, de sua via do termo de contrato datada e assinada pelo Tribunal.

Art. 21. O Pedido de Contratagao, conforme modelo a ser definido pela Admi-
nistracdo, sera dirigido a Secretaria de Administracdo, Orgamento e Finangas, devida-
mente protocolizado na Divisdo de Cadastramento Processual pela area requisitante e
instruido com os seguintes elementos:

I - estudos preliminares, na forma prevista no artigo 22;

II - projeto basico ou termo de referéncia, na forma do Capitulo I'V;

III - indicagdo do gestor e do fiscal da contratagao;

Paragrafo tnico. Entende-se por area requisitante, aquela que demande uma
contratacdo para o atendimento de necessidade da Administracdo, competindo-lhe,
dentre outras atribui¢des, a instrucgdo inicial do processo, na forma prevista no caput

deste artigo.

Art. 22. Os estudos preliminares deverdo conter os seguintes elementos,
quando couber:

I - necessidade e justificativa;
II - beneficios que serdo alcangados com a efetivagdo da contratagao;
III - alinhamento entre a contratacdo e o plano estratégico do orgao;

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

V - justificativa da solucdo escolhida;
VI - descrigdo sucinta, precisa, suficiente e clara do objeto a ser contratado;

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

VIII - avalia¢do do parcelamento ou da unificagdo do objeto da contratagdo,
com a demonstragdo da viabilidade da defini¢do proposta;

IX - quantitativos pretendidos e respectivas memorias de calculos;
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X - or¢amento detalhado em precos unitarios, fundamentado em pesquisa no
mercado, acompanhada da respectiva memoria de calculo;

XI - estimativa do impacto or¢gamentdrio no exercicio em que deva entrar
em vigor ¢ nos dois subseqiientes, acompanhada das premissas ¢ metodologia de
calculo utilizadas.

Paragrafo anico. A auséncia de qualquer dos elementos indicados neste artigo
devera ser formalmente justificada.

Art. 23. De posse do Pedido de Contratagdo a Secretaria de Administragao,
Orcamento e Financgas adotard os seguintes procedimentos:

I - devolucao imediata, a &rea requisitante, de toda a documentagao recebida na
hipdtese de auséncia de integral atendimento aos requisitos previstos no artigo 21;

II - avaliacdo da pertinéncia do Pedido de Contratacao, considerando os estudos
preliminares e o Termo de Referéncia;

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

IV - realizagdo de consulta, quando cabivel, a outras unidades administrativas
acerca do interesse na contratacdo, indicando a drea requisitante que sera responsavel
pela consolidagao dos pedidos;

V - identificacdo e juntada, quando cabivel, de pedidos idénticos ou de mesma
natureza apresentados por outras unidades administrativas, indicando a drea requisitante
responsavel pela consolidacao dos pedidos;

VI - execugdo de outros procedimentos considerados necessarios ao processo
de contratagao;

VII - encaminhamento do Pedido de Contratacao para autuagao.

Art. 24. Concluidos os procedimentos de que trata o artigo anterior, sera adotado
o seguinte encaminhamento, conforme o resultado da avaliacao de que trata o inciso II:

I - considerado adequado, o processo sera encaminhado a Divisao de Licitagdes
e Contratos para revisdo do Termo de Referéncia, no tocante aos aspectos formais,
realizagdo de pesquisa de precos no ambito dos 6rgdos e entidades da Administragao
Publica, sempre que possivel, e, elaborag¢do da planilha estimativa de pregos consolidada;

II - constatada inadequagdo insanavel, o Pedido de Contratagdo, instruido com
manifestacdo da Secretaria de Administracdo, Or¢amento e Finangas, devidamente
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circunstanciada e aprovada pela Diretoria-Geral, sera devolvido a area requisitante para
ciéncia e arquivamento.

Art. 25. Concluida a etapa prevista no inciso I do artigo anterior, o processo sera
devolvido a Secretaria de Administracdao, Or¢amento e Finangas para ciéncia e posterior
encaminhamento a Diretoria-Geral visando a analise da viabilidade, conveniéncia e
oportunidade da contratagdo e adogdo das seguintes providéncias:

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

II - analise da adequagdo orcamentaria, se for o caso;

III - autorizagdo para abertura da licitagdo, inclusive mediante sistema de registro
de pregos ou, se for o caso;

IV - demais atos e medidas que entender necessarios a viabilizagdo da contratacao.

Paragrafo tinico. Quando a contratagdo importar criacao, expansao ou aperfei-
coamento de a¢do que acarrete aumento da despesa devera ser firmada declaracao pelo
Ordenador de Despesa quanto ao impacto estimado no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes e de que a despesa tem adequagao orgamentario-financeira
com a lei orcamentéria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de
diretrizes orgamentarias.

Art. 26. Apos os procedimentos previstos no artigo anterior, o Processo de
Contratagdo serd encaminhado a Divisdo de Licitagdes e Contratos para elaboragdo da
minuta do edital de licita¢do, incluindo seus anexos, a qual sera examinada e aprovada
pela Assessoria Juridico-Administrativa da Diretoria-Geral, nos termos do paragrafo
unico do artigo 38 da Lei n° 8.666/93.

Art. 27. Aprovada a minuta do edital, a Diretoria-Geral promovera sua assina-
tura e encaminhamento a Divisdo de Licitagdes e Contratos para publicagdo do aviso
de licitagdo e demais atos da fase externa do certame licitatorio.

Art. 28. A fase externa do procedimento licitatério, realizada no dmbito da
Divisao de Licitagdes e Contratos, compreende as seguintes atividades:

I - publicagdo do aviso de licitacdo;

II - cadastramento da licitagdo no sistema licitagdes-e do Banco do Brasil ou
equivalente, nos casos de pregdo eletronico;

III - recebimento, exame e decisdo acerca das impugnagdes e consultas ao edital,
com apoio das areas técnicas ou juridica, quando necessario;
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IV - abertura e conducao das sessdes publicas, inclusive por meio da internet;

V - verificagdo da conformidade das propostas e documentos de habilitagdo com
os requisitos estabelecidos no edital;

VI - recebimento, exame e decisdo sobre recursos, em sua area de competéncia;
VII - adjudicacdo do objeto, quando ndo houver recurso, nos casos de pregao;
VIII - publicagdo do aviso de adjudicagdo ou resultado da licitagao;

IX - demais atos e medidas relacionados com suas finalidades;

X - encaminhamento do processo devidamente instruido a Diretoria-Geral
para homologacao.

Art. 29. Concluida a licitagdo, o processo seguird para a Secretaria de Adminis-
tracdo, Orgamento e Finangas, para ciéncia e registros pertinentes, apds o que os autos
serdo encaminhados a Diretoria-Geral, para homologagao e, nos casos previstos na Lei
n® 8.666/93, adjudicagdo.

Art. 30. No caso de licitagdes fracassadas, o processo retornara a area requisi-
tante para conhecimento e reavaliagdo da contratacao.

Art. 31. A Diretoria-Geral designara formalmente o gestor e o fiscal da contra-
tacdo, mediante avaliacdo das competéncias e tempo habil necessarios ao desempenho
das atividades de gestdo e de fiscaliza¢ao, dando-se ciéncia aos servidores designados.

Art. 32. Homologado o procedimento licitatdrio, o processo sera encaminhado
a Divisdo de Licitagdes e Contratos, nos casos de formalizacdo de ata de registro de
precos ou a Divisdo de Or¢amento e Finangas, para emissao da nota de empenho.

§ 1° A Divisdo de Or¢amento e Finangas encaminhara ao contratado via da nota
de empenho emitida apenas nos casos em que esta substitua o instrumento de contrato;
em havendo contrato, a via da nota sera remetida ao contratado juntamente com sua
via do termo contratual assinada.

§ 2° Em se tratando de hipotese de formalizagdo de contrato, por meio de ins-
trumento contratual, apds a emissdo da nota de empenho, o processo serd encaminhado
a Divisdo de Licitagdes e Contratos para os devidos fins.

Art. 33. Concluido o ciclo de contratagdo, com o recebimento da Nota de
Empenho ou a assinatura do contrato, o processo seguird para a Secretaria de Admi-
nistra¢do, Or¢amento e Finangas para registros e publicagdes necessarios e encami-
nhamentos subsequentes.
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Secao 11
Da Contratacio Direta

Art. 34. As contratagdes, por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitagao,
respeitardo os seguintes procedimentos:
I - realizag@o das etapas previstas nos incisos I a VI do artigo 20;

II - elaboragao do termo de dispensa ou inexigibilidade pela Divisdo de Licita-
¢oes e Contratos;

I1I - reconhecimento da dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo pela Secre-
taria de Administracao, Or¢camento ¢ Financas;

IV - ratificacdo da dispensa ou da inexigibilidade pela Diretoria-Geral, apds
parecer juridico;

V - autorizagdo da contratagdo com o fundamento legal pertinente;

VI - designacdo do fiscal e gestor da contrataco;

VII - emissao da nota de empenho;

VIII - assinatura do contrato ou entrega da nota de empenho ao contratado;

IX - publicagdes e registros devidos.

Paragrafo unico. O termo de dispensa ou inexigibilidade compreende o resumo
dos principais elementos relacionados a contratagao pretendida e, ainda, a consignagao
da ocorréncia ou nao do tramite anterior, no mesmo exercicio, de procedimentos lici-
tatorios e/ou de contratagdo direta com o mesmo objeto.

Art. 35. O Pedido de Contratagao sera encaminhado a Secretaria de Administra-
¢do, Orcamento e Finangas, para aplica¢do dos procedimentos previstos nos artigos 23 e
24, instruido, no que couber, com os elementos previstos nos artigos 21 e 22, incluindo:

I - arazdo da escolha do fornecedor ou prestador do servigo;

II - justificativa do preco;

III - enquadramento legal da dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

IV - caracterizacdo da situagdo emergencial ou calamitosa, quando for o caso;
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V - comprovacgdo de regularidade fiscal junto ao INSS, a Fazenda Federal,
Fazenda Estadual (para o caso de fornecimento de bens) e Fazenda Municipal (para o
caso de prestagdo de servigos), ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico, e da prova
de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, conforme o caso.

Art. 36. Concluida a etapa prevista no artigo anterior, o processo sera remetido a
Divisao de Licitagdes e Contratos para fins de elabora¢cdo da minuta contratual, quando
for o caso, bem como o termo de dispensa ou de inexigibilidade, apds o que serdo devol-
vidos a Secretaria de Administragdo, Orcamento e Finangas para o reconhecimento da
dispensa ou da inexigibilidade.

Art. 37. Reconhecida a dispensa ou a inexigibilidade, o processo sera submetido
a Diretoria-Geral para, ouvida a area juridica, ratificacdo da contratagdo direta e auto-
riza¢do da despesa, apds o que serdo devolvidos a Divisdo de Licitagcdes e Contratos
para fins de elaborag@o de Oficio relativo a concordancia formal da contratada e, se for
o caso, juntada de documentos complementares de habilitagdo.

Art. 38. Obtida a concordancia formal da contratada e demais providéncias
visando a contratagdo pretendida, o processo sera encaminhado a Diretoria-Geral para
os procedimentos de designacdo do fiscal da contratacdo, bem como emissdo da nota
de empenho, observado o disposto no § 2° do artigo 32 e o artigo 33.

Secao 111
Do Registro de Precos

Art. 39. Admitir-se-4 a contratacdo por meio do Sistema de Registro de Precos,
mediante justificativa das 4reas requisitantes, obedecidas as regras estabelecidas em
legislag@o propria e o disposto neste artigo, ficando a cargo da Divisdo de Licitagdes e
Contratos os seguintes procedimentos:

I - cadastramento, pelo Setor de Compras, na homepage deste Tribunal, da inten-
¢do deste Regional na realizagdo de licitagdo mediante sistema de registro de pregos;

II - certificagdo, pelo Setor de Licitagdes, da auséncia de manifestacao de outros
orgaos na participagdo da licitacdo destinada ao registro de pregos;

III - elaboracdo das minutas das atas de registro de pregos (ARPs) pelo Setor
de Licitagoes;

IV - formalizac@o das atas de registro de pregos por intermédio do Setor de Contratos;

V - encaminhamento das atas a Secretaria de Administracdo, Or¢amento e
Finangas para publicacdo.
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Paragrafo uinico. Na licitacdo para registro de precos ndo ¢ necessario indicar
a dotagdo orcamentdria que somente sera exigida para a formalizacdo do contrato ou
outro instrumento habil.

Secao IV
Da Participacio, Adesdo e Gerenciamento das Atas de Registro de Precos

Art. 40. Compete a Diretoria-Geral, o gerenciamento das atas de registro de
precos (ARPs) deste Regional, bem como os procedimentos relativos a utilizagao de
ARPs onde este Tribunal for participe, adesdes as ARPs de outros 6rgaos e autorizagdes
para adesdo, cabendo-lhe:

I - autorizar as adesdes por este Regional, de que trata o caput deste artigo,
apos parecer juridico da Assessoria Juridico-Administrativa, providenciando a
respectiva publicacao;

IT - controlar os quantitativos registrados e o prazo de vigéncia das ARPs;

III - enviar copia das ARPs para disponibiliza¢@o no site do Conselho Superior
da Justiga do Trabalho;

IV - elaborar oficio com autorizac¢do para o 6rgdo solicitante aderir, observado
o Decreto n® 7.892/2013;

V - instruir processo para a participagdo deste Regional em registro de precos
realizados por outros 6rgdos, inclusive quanto a manifestacdo de interesse na parti-
cipacdo e encaminhamento ao 6rgdo gerenciador da estimativa de consumo, local de
entrega e, quando couber, cronograma de contratacdo e respectivas especificagdes ou
termo de referéncia ou projeto basico, adequado ao registro de precos do qual pretende
fazer parte;

VI - efetuar, quando for o caso, nos procedimentos de adesdo ou participacdo em
atas de outros 0rgaos, os necessarios registros no sistema comprasnet ou equivalente;

VII - aprovar os atos relativos a participagao deste Tribunal no registro de pregos
de outros 6rgaos;

VIII - manifestar, junto ao 6rgao gerenciador, mediante a utiliza¢ao da intencao
de registro de precos, a concordancia com o objeto a ser licitado, antes da realizagdo
do certame licitatorio;

IX - conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociagdes dos precos
registrados e a aplicagdo de penalidades por descumprimento do pactuado na ata de
registro de pregos;
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X - encaminhar a cépia da ata aos demais 6rgdos participantes;

XI - realizar, quando necessario, prévia reunido com licitantes, visando informa-
los das peculiaridades do SRP e coordenar, com os 6rgaos participantes, a qualifica¢do
minima dos respectivos gestores indicados;

XII - informar a unidade interessada o cancelamento e, com a antecedéncia de
90 (noventa) dias, o seu término, providenciando as publica¢des decorrentes;

XIII - realizar os demais atos e medidas necessarios a contratagdo mediante
adesdo a ata de registro de pregos de outros 6rgaos ou entidades.

Paragrafo inico. Os procedimentos de que trata o artigo 20 deverao ser aplicados,
no que couber, nas contratagdes a serem realizadas por meio de participagdo ou adesdao
as atas de registro de precos conduzidas por outros 6rgaos da administragao publica.

CAPITULO IV
DO TERMO DE REFERENCIA E DO PROJETO BASICO

Art. 41. O termo de referéncia ¢ o documento que contera elementos capazes
de propiciar a avaliagdo do custo pela Administragdo diante de or¢gamento detalhado,
definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo
com o pre¢o de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de acei-
tacdo do objeto, procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de
execucdo e sancdes, de forma clara, concisa e objetiva.

Art. 42. O termo de referéncia ¢ obrigatério na instru¢do dos processos de
contratagdo, no ambito deste Regional.

Art. 43. O termo de referéncia ou projeto basico, elaborado com base nos estudos
preliminares de que trata o artigo 22, indicara, dentre outros elementos, o seguinte:

I - objeto da contratagao;

II - especificacdes e quantitativos a serem contratados;
III - condic¢des de garantia, com indicagao do prazo;
IV - critérios de sustentabilidade;

V - exigéncias de qualificacdo técnica e, se for o caso, qualificacdo econd-
mico-financeira;

VI - fundamentacao da contratagao;
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VII - métodos e estratégias de suprimento;

VIII - prazo e condi¢gdes de entrega ou de execugao;

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

X - critérios de aceitacdo do objeto;

XI - obrigagdes do contratante e do contratado;

XII - procedimentos de fiscalizag@o e gerenciamento do contrato;
XIII - forma de condi¢des de pagamento;

XIV - san¢des por inadimplemento;

XV - orcamento estimado, conforme artigo 22, inciso X.

Paragrafo inico. A inclusdo de critérios de sustentabilidade deverd considerar
o Guia de Contratagdes Sustentaveis, aprovado pelo Conselho Superior da Justi¢a do
Trabalho, sem prejuizo da adogao de outros critérios previstos na legislacao.

Art. 44. O projeto basico ou termo de referéncia devera apresentar minuciosa
descri¢ao do objeto, incluindo eventuais especificacdes relacionadas a seguranga, eco-
nomia, padronizag¢ao, desempenho, ergonomia, condigdes de fornecimento, entre outras,
vedadas aquelas que possam comprometer, restringir ou frustrar o carater competitivo
do certame ou estabelecer preferéncias, distingdes ou tratamento diferenciado, salvo
quando tecnicamente justificavel.

Art. 45. As areas requisitantes elaborardo o termo de referéncia de acordo com
as informagdes do processo, as especificacdes recebidas da unidade solicitante e, quanto
a fixagdo do valor estimado da contratacao, poderao utilizar-se das mais variadas fontes,
devidamente identificadas.

Paragrafo unico. O Setor de Compras da Divisao de Licitagdes e Contratos orien-
tara e disponibilizara modelos atualizados de termo de referéncia ou projeto basico a serem
utilizados pelas areas requisitantes por ocasido da instrugdo de que trata o artigo 21.

CAPITULOV
DA GESTAO E DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Art. 46. A gestdo e a fiscalizacdo dos contratos serdo realizadas por represen-
tantes da Administragdo especialmente designados, com seus respectivos substitutos,
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denominados gestor de contrato e fiscal de contrato, conforme as suas atribuigdes,
observando-se o Regulamento Geral.

§ 1° A gestdo e a fiscalizagdo do contrato serdo, respectivamente, de respon-
sabilidade do dirigente e de servidor da area requisitante a que se vincula o objeto do
contrato, sem prejuizo da possibilidade da nomeacdo de mais um fiscal a que se refere
o paragrafo tnico do Artigo 50, ndo necessariamente vinculado a area requisitante.

§ 2° Quando devidamente justificado, o dirigente ou o servidor da area requisi-
tante podera exercer cumulativamente a gestao e a fiscalizagdao do contrato.

§ 3° Cabera a Diretoria-Geral a expedi¢ao de Portaria de designag@o de comissao
ou de servidor e substitutos para exercer a gestao e a fiscalizagao do contrato.

Art. 47. Nao podera ser designado como gestor ou fiscal de contrato o servidor que:
a) esteja respondendo a sindicancia ou a processo administrativo disciplinar;

b) seja conjuge, companheiro ou parente em linha reta ou colateral até o terceiro
grau do contratado ou de dirigente ou sécio de empresa contratada.

Paragrafo unico. A designacao formal do fiscal e do gestor do contrato devera
sera comunicada, pela Diretoria- Geral ao fiscal, gestor e seus substitutos, bem como
ao contratado.

Secao I
Da Gestao de Contratos

Art. 48. Compete ao gestor do contrato exercer as seguintes atribuigdes:

I - acompanhar e adotar todas as providéncias visando garantir a adequada
execucao contratual;

II - manter controle da atuacdo do fiscal;

I1I - controlar as despesas vinculadas ao contrato com elaboragao de demons-
trativos que fornegam as projecdes para o exercicio;

IV - manifestar-se, com antecedéncia, relativamente ao interesse na prorroga-
¢do dos contratos de natureza continuada, avaliando a necessidade, o desempenho e
a vantajosidade da renovacao contratual, inclusive realizando a pesquisa de mercado,
observando os seguintes prazos:
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a) no minimo 120 dias para os contratos com mao de obra residente;
b) no minimo 90 dias para os demais contratos;

V - prestar informagdes quanto ao desempenho da contratada, inclusive a
conveniéncia da manutencao da contratacdo, qualidade técnica do objeto contratado
e necessidade de ajustes em projeto, servigo, supressdes ou acréscimos quantitativos
e qualitativos ao contrato, acompanhado das devidas justificativas, ouvindo o fiscal,
quando necessario;

VI - implementar medidas que possibilitem uma melhor condugao dos trabalhos
desenvolvidos pela unidade visando a racionalizacao e redugdo de despesas;

VII - manter controle do saldo de empenho, informando a Secretaria de Admi-
nistracdo, Or¢amento e Finangas, a necessidade de reforco, quando de sua insuficiéncia;

VIII - manter controle dos pagamentos efetuados, em ordem cronologica,
observando para que o valor do contrato ndo seja ultrapassado;

IX - informar ao Ordenador de Despesa as obrigag¢des financeiras ndo liquidadas no
exercicio, visando cancelamento ou inscrigdo de saldo de empenho a conta Restos a Pagar;

X - demais atos e medidas necessarios ao gerenciamento adequado do contrato.
Paragrafo tnico. Na auséncia, a qualquer titulo, do gestor de contrato, o seu

substituto legal assumira, automaticamente, as suas atribuigdes.

Secao 11
Da Fiscalizacao de Contratos

Art. 49. Compete ao fiscal ou a comissao de fiscaliza¢ao do contrato exercer as
seguintes atribuigoes:
I - manter sob sua guarda os processos de contratacao;

II - aceitar e registrar no processo de contratacao o preposto e seu substituto
indicados pelo contratado;

I1I - verificar, quando cabivel, se o prazo de entrega, especificagdes e quantidades
encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

IV - manter registro de todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do con-
trato, determinando o que for necessario a regularizagao das faltas ou defeitos observados;
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V - comunicar ao contratado, mediante correspondéncia juntada aos autos,
eventuais irregularidades na execug¢do do contrato, estabelecendo prazo para solu¢do
dos problemas apontados;

VI - comunicar ao contratado os danos causados por seus empregados, reque-
rendo as providéncias reparadoras;

VII - comunicar formalmente a Administragao o descumprimento, pelo contra-
tado, das exigéncias legais e contratuais;

VIII - receber a nota fiscal, confrontar os precos e quantidades constantes da nota
com os estabelecidos no contrato, atestar as notas fiscais € encaminha-las a Secretaria
de Administragdo, Orcamento e Finangas para analise dos procedimentos prévios ao
pagamento, observada a regularidade fiscal;

IX - controlar a garantia contratual prestada, inclusive quanto a liberacao ao
término do contrato, encaminhando os autos a Secretaria de Administragdo, Or¢amento
e Financas para os registros decorrentes;

X - providenciar termo de quitacdo das obrigagdes contratuais de servigos con-
tinuados, no encerramento do contrato;

XI - zelar pela fiel execugao do contrato, sobretudo no que concerne a qualidade
dos materiais utilizados e dos servigos prestados;

XII - acompanhar o cumprimento, pelo contratado, do cronograma fisico-financeiro;

XI1II - conferir as medigoes dos servigos nas datas estabelecidas, antes de atestar
as respectivas notas fiscais;

XIV - apresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatorio circunstanciado
de acompanhamento da execugdo do contrato;

XV - demais atos e medidas necessarios a fiscalizagdo adequada do contrato.

Paragrafo unico. No exercicio de suas atribui¢des o fiscal do contrato podera
solicitar manifestacdo formal do diretor de unidade administrativa sediada no interior
do Estado quanto a fiel execugdo do servigo ou do fornecimento do bem na localidade,
registrando tal fato, acompanhada da documentacao, no processo.

Art. 50. Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, nos casos de contratos de
prestacdo de servigos continuados com mao de obra residente, cabera ainda ao fiscal
do contrato exercer a fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previ-
denciarias e tributarias, antes de atestar as respectivas notas fiscais.

Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 1487, 04. jun. 2014.

Q Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 1.
e(ll’k;‘



Paragrafo unico. A Administracdo podera designar formalmente fiscal para
exercer, especificamente, as atribuigdes previstas neste artigo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 51. Adotar-se-3o as disposi¢des deste Ato no planejamento das contratagdes
do proximo exercicio, ressalvadas aquelas para as quais ja nao haja tempo hébil quando
da sua publicacgao.

Art. 52. Este Regional utilizara, para realizagdo de pregao eletronico o Sistema de
Licitagdes do Banco do Brasil, o Portal de Compras do Governo Federal (Comprasnet) ou
ainda outro similar, conforme juizo de conveniéncia e oportunidade pela Administragao.

§ 1° E autorizada a utilizagdo do Portal de Compras do Governo Federal (Com-
prasnet) e das ferramentas e sistemas que lhes sdo associados, inclusive para efeito de
realizacdo de cotacdo eletronica.

§ 2° Ficam impedidas de participar de licitagdo e contratar com o TRT da 7%
Regido, empresas declaradas inidoneas, com registro no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores (SICAF) ou no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas
e Suspensas (CEIS).

Art. 53. Nos contratos de prestacdo de servigos, ¢ vedada a contratagdo de
empresa que detenha empregados que sejam conjuges, companheiros ou parentes em
linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de
cargos de dire¢do e de assessoramento, de membros ou magistrados deste Tribunal,
devendo constar tal condigdo como clausula nos editais de licitagao.

Art. 54. Nas dispensas e inexigibilidades de licitacdo, ¢ vedada a contratagdo de
empresa da qual sejam socios conjuge, companheiro ou parente em linha reta ou colateral
até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de direcdo e de assessoramento,
de membros ou magistrados deste Tribunal, condi¢do que devera constar em destaque
no termo de referéncia.

Art. 55. A Administracdo proporcionara a formagao e o aperfeigoamento perma-
nente de servidores envolvidos nas contratagdes, de modo a conferir-lhes efetividade e
eficiéncia, além da desejada padronizagdo dos procedimentos e documentos, especial-
mente quanto aos seguintes temas:

I - elaboragdo dos Planos previstos nos artigo 8°;

II - especificacdo, termo de referéncia e projeto basico;
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IITI - compras e contratagdes sustentaveis e aplicagao do guia de inclusdo de
critérios de sustentabilidade da Justi¢a do Trabalho;

IV - pesquisa de precos e elaboracao de planilhas de custos;
V - gestdo e fiscalizacdo de contratos;

VI - operacionalizacdo e uso das ferramentas dos portais de compras do Banco
do Brasil (Licitagdes-e) e do Governo Federal (Comprasnet).

Art. 56. A Administracdo poderd adotar instrumentos de avaliacdo, junto aos
usuarios, acerca dos resultados do objeto contratado.

Art. 57. A Secretaria de Tecnologia da Informagao (STI) desenvolvera ferra-
mentas necessarias a execugao da presente Resolugao.

Art. 58. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia, mediante instrugao
da Diretoria-Geral.

Art. 59. Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo no Didrio
Eletronico da Justica do Trabalho.
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