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Praga dos Tribunais Superiores

PORTARIA DA PRESIDENCIA 144/2023

de 23 de outubro de 2023

Regulamenta os procedimentos para aquisicdes de bens e
contratacdes de servicos ¢ obras com sustentabilidade no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 10* Regido, com
fundamento na nova Lei de Licitacdes e Contratos (Lei
14.133/2021 - NLLC), atualiza fluxos e rotinas de trabalho,
implementa modelos informatizados e d4 outras providéncias

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA DECIMA REGIAO, no uso
de suas atribui¢des legais e regimentais,

considerando os principios fundamentais regentes da Administracdo Publica previstos no artigo 37, o
regime constitucional de licitagdes e contratos da Administracdo Publica previsto no artigo 37, XXI, bem
como o dever de o Poder Publico defender e preservar o meio ambiente previsto no artigo 225, todos da
Constituicao Federal,;

considerando os principios e objetivos da Lei 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacoes e Contratos -
NLLC), dentre eles a eficiéncia, planejamento, segregacdo de funcdes, seguranca juridica e
desenvolvimento nacional sustentavel;

considerando a Resolucdo CNJ-347/2020, que instituiu a politica de governanca das contratacdes
publicas no Poder Judiciario; bem como a Resolucio CNJ-400/2021, que dispde sobre a politica de
sustentabilidade no ambito do Poder Judiciario;

considerando a Resolucdo CSJT-70/2010, que disciplina o processo de planejamento, execucao
e monitoramento de obras da Justica do Trabalho de 1° e 2° graus; a Resolucio CSJT-
259/2020, que aprovou o Modelo de Gestao Estratégica da Justica do Trabalho de 1° e 2°
graus; a Resolucdo CSJT-286/2021, que instituiu o Plano Plurianual de Obras e Aquisi¢des de Imoveis
da Justica do Trabalho — PPOAI-JT; bem como a Resolu¢ao CSJT-310/2021, que aprovou o Guia de
Contratacoes Sustentaveis da Justica do Trabalho e servigos no ambito da Justica do Trabalho de 1° e 2°
graus;

considerando a Portaria da Presidéncia n° 5/2022, que aprova o Plano de Logistica Sustentavel para o
periodo de 2021-2026 no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 10* Regido, bem como
a Resolucdo Administrativa 35/2021, que aprova o Plano Estratégico do TRT-10 para o periodo
2021/2026;

considerando a Portaria da Presidéncia n° 102/2022, que institui o Manual Geral de Rotinas de
Trabalho, definindo critérios de inserc¢ao e atualizagdo dos modelos com procedimentos e fluxogramas de
trabalho e dos formularios exigiveis em relagao aos diversos processos de trabalho no ambito das unidades
vinculadas a Presidéncia do Tribunal;

considerando a instrugdo processual contida no PA SEI 0000032-28.2021.5.10.8000;

RESOLVE:



CAPITULO1
INTRODUCAO

Art. 1°. Esta Portaria disciplina os procedimentos administrativos referentes as aquisi¢gdes de bens e
contratacdes de servicos e obras com sustentabilidade no &mbito do Tribunal Regional do Trabalho da 10*
Regido, com fundamento na nova Lei de Licitagdes e Contratos (Lei n°® 14.133/2021 - NLLC).

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

I - administracdo: o Tribunal Regional do Trabalho da 10* Regido, por meio da Presidéncia e das
unidades delegadas;

II - autoridade competente: o Presidente do Tribunal, o Diretor-Geral ou o Secretario de
Contratacdes e Patrimdnio, aos quais compete, conforme o caso, praticar os atos relacionados a
licitagdo e contratos;

IIT - agentes de contratacdo: as pessoas ou grupos que forem designados pela autoridade
competente, dentre servidores efetivos dos quadros permanentes do Tribunal, para tomar decisdes,
acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao procedimento licitatdrio e executar quaisquer
outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologagao.

IV - pregoeiro: o agente da contratagdo responsavel pela conducdo do certame na modalidade
pregao;

V - comissao da contratacio: a comissao especial designada pelo Diretor-Geral, formada por, no
minimo, trés servidores, para exercer as atividades de conducdo das licitagdes de bens e servigos
especiais e das licitacdes na modalidade didlogo competitivo, nesta exclusivamente por servidores
efetivos;

VI - equipe de apoio: os servidores designados pelo Diretor-Geral para auxiliar o agente da
contratacdo e a comissao da contratagao;

VII - unidade demandante: aquela interessada no bem e/ou servigo que se almeja contratar,
podendo ou ndo assumir a qualidade de Unidade Responsavel;

VIII - unidade responsavel: aquela com atribuicdo e competéncia para avaliar e reunir todas as
demandas e especificagdes inerentes ao objeto, sobre o qual detém conhecimento e/ou afinidade com
a atividade que exerce;

IX - plano anual de contrata¢des (PCA): o instrumento de governanca que consolide as demandas
anuais de contratagdes e aquisi¢des, além dos contratos vigentes prorrogaveis do Tribunal;

X - documento de formalizacdo da demanda (DFD): o documento que inicia a contratagdo no
respectivo exercicio financeiro, correlacionando-a com o PCA vigente;

XI - estudo técnico preliminar (ETP): o documento constitutivo da primeira etapa do planejamento
de uma contratagao que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solucao e da base ao
termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da
contratagao;

XII - mapa de analise de riscos (MR): o instrumento de governanga das contratagdes que prevé as
acoes a serem implementadas para reduzir a probabilidade e o impacto dos riscos que podem afetar
negativamente as etapas de planejamento de cada uma das contratagdes, de selecdo dos fornecedores
e de gestdo dos contratos.;

XIII - termo de referéncia (TR): o documento necessario para a contratagdo de bens e servigos, que
deve conter os parametros e elementos descritivos previstos no art. 6°, XXIII, da NLCC;

X I V- orcamento estimado da contratacio: o valor previamente estimado da
contratacdo, compativel com os valores praticados pelo mercado, considerados os precos constantes
de bancos de dados publicos e as quantidades a serem contratadas, observadas a potencial economia
de escala e as peculiaridades do local de execugdo do objeto.



Art.

XV - garantia de execu¢do contratual: o valor dado em garantia do cumprimento do contrato, nas
modalidades previstas no art. 96, § 1°, da NLCC;

XVI - conta vinculada: a conta aberta pela Administragdo em nome da empresa contratada,
destinada exclusivamente ao pagamento de obrigacdes trabalhistas e previdenciarias em contratagao
de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra; e

XVII - parecer juridico referencial: a manifestagdo juridica emitida sobre determinada contratagdao
ou assunto que dispense a andlise individualizada de processos pela Assessoria Juridica sempre que o
caso concreto se amoldar aos termos da citada manifestacdo, mediante ateste expresso da unidade
requisitante;

3°. As aquisicdes de bens e contratagcdes de servigos e obras deverdo observar:
I - os critérios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia administrativa;

IT - as Resolugdes e Recomendagdes do Conselho Nacional de Justica (CNJ) e do Conselho Superior
da Justica do Trabalho (CSJT), as respostas a Consultas ao Tribunal de Contas da Unido (TCU) e as
Instru¢des Normativas do Ministério da Economia (SEGES/ME), todas em matéria de licitagdes e
contratos, no que couber;

III - o Plano Estratégico do Tribunal;
IV - o Plano de Contratagdes Anual do Tribunal (PCA);
V - o Plano de Logistica Sustentavel do Tribunal;

VI - as demandas previstas no Sistema Integrado de Gestao Or¢camentaria e Financeira da Justi¢a do
Trabalho (SIGEO);

VII - as prioridades definidas pelos Comités Or¢amentarios de 1° e 2° Graus;

VIII - a versao mais recente do Guia de Contratagdes Sustentaveis da Justica do Trabalho e,
subsidiariamente, do Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis da Advocacia-Geral da Unido
(AGU);

IX - a versao mais recente do Guia de Contratacdes de STIC do Poder Judiciario, instituido no art. 3°
da Resolucdo CNJ 468, de 15 de julho de 2022, inclusive quanto aos elementos adicionais exigidos
para a elaboracao dos artefatos iniciais da contratagao, conforme modelos anexos ao referido Guia;

X - os modelos padronizados de minutas e outros documentos elaborados, na forma regulamentada
por esta Portaria; e

XI - as rotinas de trabalho definidas no Manual Geral de Rotinas de Trabalho que envolvam
licitagdes e contratagdes publicas pelo Tribunal, assim como as rotinas que lhes sejam supletiva ou
subsidiariamente aplicaveis.

§ 1° As unidades com procedimentos e fluxos contratuais proprios poderdo promover a edicdo de
normativo interno especifico para a respectiva regulamentagao.

§ 2° As contratagdes de obras deverdo observar, ainda, além das normas e regulamentos especificos que
regem a matéria, o Plano de Obras do Tribunal.

§ 3° As contratagdes de Solucdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes deverdo observar,
também, além das normas e regulamentos especificos que regem a matéria:

I - o Planejamento Estratégico do Tribunal;
IT - o Plano Diretor de Tecnologia da Informa¢ao e Comunicagdes do Tribunal; e

III - o Plano de Contratagdes de Solugdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes do Tribunal.

§ 4° Na busca da eficiéncia administrativa, a area competente pela licitagdo e contratacdo deverd atentar,
além dos demais requisitos constitucionais:

I - a busca de aquisicdo do bem ou servico em prazo razodvel, com valor compativel € com menor
risco aos resultados pretendidos; e



IT - a indicacdo de meios contratuais que busquem a entrega do objeto contratado com a qualidade
exigida e ao modo definido pela Administracao.

§ 5° As Unidades Demandantes ou Responsaveis poderdo indicar, em ndo havendo Obice legal, a
prorrogacdo do contrato administrativo de servicos ou fornecimentos continuos, quando houver
razoabilidade pela exceléncia dos servigos prestados ou dos bens entregues no periodo, em razdo de atesto
de regularidade em relagdo a contratada, assim como pela maior eficiéncia administrativa e pelo menor
custo e risco envolvidos na prorrogagdo em relacdo a realizagcdo de novo certame licitatorio.

CAPITULO 11
SUJEITOS INTERNOS
DO PROCESSO DE LICITACAO E CONTRATACAO PUBLICAS

Art. 4°. S3o sujeitos internos do processo de licitagdo e contratacdo publicas:
I - as Unidades Demandantes ou Responsaveis;

I -a Autoridade Competente: o Secretario de Contratagdes e Patrimonio, com o apoio da
respectiva Secretaria (SECOP);

III - as Unidades de Contratacoes:
a) a Divisdo de Aquisi¢des de Bens e Servigos (DIAQS);
b) a Divisao de Contratos (DICONT); e
¢) a Divisao de Licitagdes (DILIC);

IV - os Agentes de Contratacio;

V - as Unidades Or¢camentarias e Financeiras: a Secretaria de Orcamento e Finangas (SEORF) e
suas Divisoes; e

VI - a Unidade de Assessoramento Juridico-Administrativo: a Secretaria de Consultoria Juridica
(CONJUR).

§ 1° As Secretarias e Divisdes manifestam-se conclusivamente por seus titulares.

§ 2° Na auséncia dos titulares, a atuagao por parte das Secretarias e Divisdes ficara a cargo do respectivo
substituto.

§ 3° Sao agentes de contratacdo as pessoas ou grupos que forem designados pela autoridade competente,
dentre servidores efetivos dos quadros permanentes do Tribunal, para tomar decisdes, acompanhar o
tramite da licitacdo, dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a homologagao.

§ 4° No caso de licitacdo na modalidade pregdo, o agente de contratacdo serd designado como "Pregoeiro".

§ 5°No caso de licitagdo que envolva bens ou servicos especiais, desde que observados os requisitos
legais (NLLC, art. 7°), o agente de contratacdo poderd ser substituido por comissdo de contratagdo
formada por, no minimo, 3 (trés) membros.

CAPITULO III
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Secdo 1
Unidades demandantes e responsdveis



Art.

Art.

Art.

5°. Na fase preparatéria, incumbe as Unidades Demandantes:

I - elaborar o Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD), conforme estrutura e requisitos
basicos previstos no modelo padronizado (Anexo I);

II - enviar o DFD a Unidade Responsavel, salvo quando esta acumular a fun¢do de Unidade
Demandante; e

III - auxiliar a Unidade Responsavel na elaboragdo dos demais documentos da instru¢do processual,
salvo quando esta acumular a fun¢do de Unidade Demandante.

6°. Na fase preparatoria, incumbe as Unidades Responsaveis:

I - receber o DFD elaborado pela Unidade Demandante, verificar sua conformidade com o modelo
padronizado disponibilizado, e, se for o caso, devolvé-lo para saneamento;

II - elaborar o DFD nas hipoteses em que acumular a fun¢do de Unidade Demandante;

III - elaborar, com o apoio da DIAQS, o Estudo Técnico Preliminar (ETP), o Mapa de Andlise de
Riscos (MR), e o Termo de Referéncia (TR), conforme estrutura e requisitos basicos previstos nos
modelos padronizados (Anexos II e III), bem como nos modelos de TR elaborados pelas unidades
competentes do Tribunal;

IV - realizar, com o apoio da DIAQS, a pesquisa de precos de mercado (coleta de precos) e defini¢ao
do Orcamento Estimado da Contratagao;

V - apontar todas as demandas inerentes ao exercicio financeiro correspondente, bem como a sua
respectiva vigéncia (nos casos de aquisicdes com entrega imediata ou de contratos com vigéncia
adstrita ao exercicio financeiro) ou relativas as respectivas vigéncias (nos casos de contratos
continuos e de atas de registros de precos que ultrapassem o exercicio financeiro);

VI - encaminhar tempestivamente os autos da contratagdo a SECOP, devidamente instruidos e
acompanhados das justificativas e esclarecimentos que se fizerem necessarios, bem como
providenciar o preenchimento dos dados do PCA na planilha ou sistema correspondente;

VII - tratando-se de reiteragdo de contratacdo realizada anteriormente, indicar as inclusdes ou
alteragcdes em relagdo a Gltima versao adotada no processo de contratagao anterior;

VIII - proceder as correcdes, adequacdes, complementacdes, justificagdes ou esclarecimentos
eventualmente solicitados pela DIAQS; e

IX - preencher, relativamente ao exercicio subsequente, as demandas no SIGEO e no PCA.

Secdo I
Unidade de aquisi¢oes de bens e servi¢os

7°. Na fase preparatdria, incumbe a Divisdo de Aquisi¢des de Bens e Servigos (DIAQS):

I - prestar apoio a Unidade Responsavel na elabora¢do dos artefatos iniciais da contratagdo, quais
sejam, o DFD, ETP, MR, TR e Orcamento Estimado da Contrata¢ao;

I I- analisar a conformidade dos artefatos iniciais da contratagdo elaborados pela Unidade
Responsavel;

III - apreciar a adequagdo da demanda as evolugdes legislativas, normativas e jurisprudenciais em
relacao as contratagdes;

IV - auxiliar e orientar a Unidade Responsavel, especialmente em topicos sensiveis, tais como
exigéncias de qualificacdo econdmico-financeira e qualificacdo técnica, podendo sugerir correcdes ou
alteracdes que julgar pertinentes;

V - identificar impropriedades nos artefatos iniciais da contratacdo, impeditivas ao prosseguimento da



demanda, remetendo os autos diretamente a Unidade Responsdvel para saneamento, dando,
concomitantemente, ciéncia a SECOP; e

VI - gerar as minutas de contrato e edital, se for o caso, mediante a utilizacdo de sistema
informatizado;

§ 1° No decorrer da analise de conformidade dos artefatos iniciais da contratagdao pela DIAQS, se algum
membro constatar a existéncia de outro modelo de contratacdo que torne a proposta mais vantajosa para o
Tribunal, deverd provocar a Unidade Responséavel para analisar a possibilidade de nova solugao.

§ 2° Sempre que necessario, qualquer area detentora dos conhecimentos técnicos em relacdo ao objeto
pretendido podera ser instada a prestar esclarecimentos ou auxiliar a confec¢do dos artefatos iniciais da
contratagao.

Secao 111
Autoridade competente

Art. 8°. Compete a SECOP:
I - receber e analisar as demandas de contratagao encaminhadas pelas Unidades Responsaveis;
II - verificar a conformidade da demanda com o PCA e SIGEO;

III - constituir a equipe de planejamento da contratacdo relativa a cada demanda, composta pelos
representantes:

a) demandante (Unidade Demandante);
b) técnico (Unidade Responsavel); e
¢) administrativo (DIAQS);

IV - solicitar a emissdo de pareceres técnicos pelas Unidades de Contratagdes (DIAQS, DICONT e
DILIC), sempre que julgar pertinente; e

V - monitorar o cumprimento do prazo de antecedéncia para impulso inicial do processo de
contratacao pelas Unidades Responsédveis (art. 16 desta Portaria), inclusive quanto a eventual
reiteracdo injustificada de descumprimentos pela mesma unidade, promovendo os autos ao Presidente
do Tribunal, por intermédio da Diretoria-Geral, para providéncias cabiveis.

Art. 9°. O Secretario de Contratagdes e Patrimdnio, sempre que julgar conveniente e oportuno, podera:

I - designar outras unidades para compor a equipe de planejamento da contratagdo, na condi¢ao de
membro temporario, em prol da celeridade da instrugao; e

IT - dispensar a participagdo da DIAQS na equipe de planejamento da contratacdo, diante de
demandas de pequeno valor, baixa complexidade ou repetitivas, instruidas por Unidade
Responsavel com elevada capacidade e autonomia técnica em matéria de licitagcdes e contratos.

Secdo 1V
Unidade de assessoramento juridico-administrativo

Art. 10. Ao final da fase preparatdria, o processo licitatorio seguird para a unidade de assessoramento
juridico-administrativo (CONJUR), que realizard controle prévio de legalidade mediante analise juridica
da contratacao (NLLC, art. 53).

§ 1° Na forma deste artigo, a CONJUR também realizard controle prévio de legalidade de contratacdes
diretas, acordos, termos de cooperacdo, convénios, ajustes, adesdes a atas de registro de pregos, outros
instrumentos congéneres e de seus termos aditivos.

§ 2° Na elaboracdo do parecer juridico, a CONJUR devera apreciar o processo licitatorio conforme



critérios objetivos prévios de atribuicdo de prioridade, bem como redigir sua manifestacdo em linguagem
simples e compreensivel e de forma clara e objetiva, com apreciagdo de todos os elementos indispensaveis
a contratagdo e com exposicdo dos pressupostos de fato e de direito levados em consideragdo na andlise
juridica.

§ 3°Ressalvados os casos em que o administrador suscitar duvida juridica sobre a contratagdo, ¢
dispensavel a analise juridica individualizada, nas seguintes hipoteses:

I - nos atos sujeitos a formalizacdo mediante apostila, uma vez que ndo caracterizam alteragdo
contratual;

IT - nas licitacdes e/ou contratagdes de pequeno valor, compreendidas como aquelas que ndo
ultrapassem os valores indicados no art. 75, I e 1I, da NLLC, desde que instruidos pelas unidades
técnicas competentes, e, conforme o caso, utilizadas minutas de edital, contrato e/ou termo aditivo
padronizadas pelas unidades de contratagcdes competentes (DIAQS, DICONT, DILIC), pela
CONIJUR, ou pela Advocacia-Geral da Unido (AGU);

III - nas licitagdes e/ou contratacdes nas quais a unidade de instrugdo técnica competente atestar, de
forma expressa, que o caso concreto se amolda aos termos de Parecer Juridico Referencial da
CONJUR;

IV - nas licitagdes e/ou contratagcdes ja submetidas a andlise juridica que, eventualmente, venham a
sofrer alteragdes meramente formais ou para corre¢des de erros materiais no Edital e seus Anexos,
bem como no caso de mera reiteragdo de certames deserto ou fracassado, total ou para alguns itens,
com alteragdes meramente formais ou para corre¢des de erros materiais no Edital e seus Anexos;

V - nas adesdes a atas de registro de pregos de outros 6rgaos ou entidades federais;

VI - nas contratagdes diretas em que a Administracao seja usuaria de servigo publico oferecido em
regime de monopdlio, mediante contrato de adesdo;

VII - nas cessdes diretas de uso de espago fisico ndo onerosas ou onerosas em favor de entidades
imprescindiveis a administragdo da Justica, tais quais associagdes de servidores e magistrados deste
Regional e bancos oficiais prestadores de servigos de administracao de depositos judiciais sob regime
concorrencial; e

VIII - nos acordos de cooperacao técnica.

§ 4° Para as manifestacdes juridicas previstas neste artigo, ¢ facultado as unidades técnicas de licitagdes
(DILIC) e contratos (DICONT), o encaminhamento do processo diretamente a CONJUR.

Art. 11. O agente de contratacao e sua equipe de apoio, a comissao de contratacdo, os fiscais e gestores de
contratos, bem como as autoridades competentes para decidir recursos administrativos poderdo, diante de
duavida ou controvérsia juridica, solicitar apoio da CONJUR, observada a vinculagdo hierarquica.

§ 1° Nas manifestagdes juridicas sobre recursos administrativos, ¢ facultado a autoridade competente para
decidi-los o encaminhamento do processo diretamente 8 CONJUR.

§ 2° Sera precedida de andlise juridica a aplicagdo da san¢do de declaragdo de inidoneidade para licitar ou
contratar.

Art. 12. As manifestacdes juridicas da CONJUR ostentam carater opinativo e ndo vinculam o gestor
publico, o qual, fundamentada e justificadamente, podera adotar entendimento diverso.

Secio V
Agentes de contratagdo

Art. 13. A fase externa da licitacdo ou da contratacdo direta sera conduzida por agente de contratacdo,
membro da Divisdo de Licitagdes (DILIC), cabendo-lhe:



I - conduzir a sessdo publica;

IT - receber, examinar e decidir as impugnagdes ¢ os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses
documentos;

III - verificar a conformidade da proposta em relacdo aos requisitos estabelecidos no edital;
IV - coordenar a sessdo publica e o envio de lances;
V - verificar e julgar as condigdes de habilitagao;

VI - sanear erros ou falhas que ndo alterem a substidncia das propostas, dos documentos de
habilitacdo e sua validade juridica;

VII - receber os recursos, realizar o juizo de reconsideracao, e, mantida sua decisdo, encaminha-los a
autoridade superior;

VIII - indicar o vencedor do certame;
IX - conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

X - encerradas as fases de julgamento e habilitagdo, e exauridos os recursos administrativos,
encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior.

§ 1° O agente de contratacao sera auxiliado por equipe de apoio e responderd individualmente pelos atos
que praticar, salvo quando induzido a erro pela atuacdo da equipe.

§ 2° Em licitacdo que envolva bens ou servigos especiais, desde que observados os requisitos legais
(NLLC, art. 7°), o agente de contratacdo podera ser substituido por comissdao de contratacdo formada por,
no minimo, 3 (trés) membros, que responderdo solidariamente por todos os atos praticados pela comissao,
ressalvado o membro que expressar posicao individual divergente fundamentada e registrada em ata
lavrada na reunido em que houver sido tomada a decisao.

§ 3° Em licitagdo na modalidade pregdo, o agente responsavel pela condugdo do certame sera designado
pregoeiro.

Secdio VI
Confflitos

Art. 14. Havendo conflito acerca das competéncias ou atribui¢cdes das unidades ou de suas respectivas
chefias, em relagao aos objetos descritos nesta Portaria:

I - se situado entre as Divisdes vinculadas a SECOP, decidirda o Secretario de Contratagdes ¢
Patrimonio;

IT - se situado entre a Secretaria de Contratagdes e Patrimoénio e a Secretaria de Org¢amento e
Financas ou quaisquer de suas Divisdes, decidira o Diretor-Geral do Tribunal,

III - nos demais casos, decidird o Presidente do Tribunal.

Art. 15. Nao se considera conflito a devolucdo de processo a Unidade Demandante ou Responsavel, por
conversao em diligéncia determinada pela SECOP ou por quaisquer das Unidades de Contratacdes.

CAPITULO IV i
CRONOGRAMA DAS CONTRATACOES

Art. 16. As Unidades Responsaveis deverdo encaminhar o processo administrativo da contratacdo a
Secretaria de Contratagdes e Patrimonio (SECOP), com antecedéncia minima de 6 (seis) meses da data
estimada para o inicio da vigéncia da contratacio ou da ata de registro de precos, devidamente
instruido com o Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD), Estudo Técnico Preliminar (ETP),



Mapa de Andlise de Riscos (MR), Minuta de Termo de Referéncia (TR) e, se for o caso, Or¢amento
Estimado da Contratagao.

§ 1° O prazo de 6 (seis) meses definido neste artigo, consubstanciado como medida de gestdo de riscos,
alcanca todas as demais etapas das fases interna e externa do processo de licitagdo e contratagdo, com
margem minima de seguranga para o enfrentamento de imprevistos, impugnacdes, recursos, repeticao de
certames desertos ou fracassados, tudo a fim de mitigar riscos de perda do prazo para inicio da execugao
contratual ou solugdo de continuidade de servigos e fornecimentos continuos.

§ 2° Devera ser adotado, preferencialmente, o 1° (primeiro) semestre para a formalizacao das demandas, de
forma a possibilitar menor acimulo de instrugdes ao término do exercicio financeiro, salvo as hipoteses
em que o planejamento assim o exigir, motivado pela inexisténcia de atas vigentes do Tribunal, ou nos
casos de novas demandas, em observancia ao ato regulamentador do cronograma de planejamento
administrativo, estratégico e or¢camentario do Tribunal.

§ 3° As demandas formalizadas no 2° (segundo) semestre, em regra, serdo destinadas a aquisi¢des ou
contratagdes para o exercicio financeiro seguinte.

§ 4° As solicitagdes ndo previstas no Plano de Contratacdes Anual (PCA), ou efetuadas fora do prazo de
antecedéncia estabelecido, deverdo estar acompanhadas das respectivas justificativas e fundamentagdes,
inclusive sobre os motivos do atraso, para andlise e deliberacdo pelo Secretdrio de Contratacdes e
Patrimonio.

§ 5° O Diretor-Geral manterd o Presidente do Tribunal ciente dos processos de contratagdo que nao
observem os prazos definidos neste artigo, assim com as unidades ou servidores com reiterada atuagdo em
atraso, para que delibere sobre as providéncias pertinentes, quando e conforme for o caso, inclusive
reforgo de capacitagdo e treinamento ou substitui¢dao das chefias envolvidas.

§ 6° O Presidente do Tribunal poderd determinar regime de urgéncia de tramitagdo a qualquer processo de
contratagao, indicando a ordem de prioridades, se for o caso, assim como, em carater excepcional, relevar
e autorizar prosseguimento de demanda oferecida em prazo inferior ao exigido neste artigo, considerada a
necessidade e a conveniéncia para a contratagao.

CAPITULO V
ORGANIZACAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Secdo 1
Processos principais

Art. 17. A abertura do processo principal para instrugdo da licitacdo e contratacdo observarad os seguintes
tipos de processo, disponiveis no Sistema SEI:

I - Aquisi¢do de Bens (AB);

II - Fornecimento Continuo (FC);

III - Servicos Nao Continuados ou por Escopo (SE);

IV - Servigos Continuados Sem Mao de Obra Exclusiva (SC); e

V - Servicos Continuados Com Dedicacao Exclusiva de Mao de Obra (SCMOE).

Secao 11
Processos derivados ou acessorios

Art. 18. Na hipotese do processo principal resultar na assinatura de Ata de Registro de Precos, as
contratagdes dela decorrentes serdo firmadas em processos derivados, do tipo "Contratacao Derivada de



ARP", disponivel no SEI, e sempre relacionado ao respectivo processo principal.

Paragrafo unico. Na hipotese deste artigo, os processos acessorios serdo relacionados ao processo da
contratagao derivada da ARP (processo tipo: "Contratagdo Derivada de ARP").

Art. 19. Nas contratagdes com prazo de vigéncia superior 6 (seis) meses, 0 processo principal, apds a
assinatura e publicacdo do respectivo contrato, sera subdividido, conforme o caso, nos seguintes tipos de
processos acessorios, disponiveis no SEI:

I - Reajuste/Repactuagao;
II - Fiscaliza¢do e Pagamento; e
III - Conta Vinculada.

§ 1° Todos os processos acessorios serdo sempre relacionados no SEI ao respectivo processo principal ou
processo derivado, conforme o caso.

§ 2° Todos os apostilamentos e termos aditivos constardo no respectivo processo principal ou processo
derivado, conforme o caso.

Art. 20. A instrugdo processual para fins de sancionamento administrativo sempre sera realizada em
processo acessorio, do tipo "Sancdes Administrativas", disponivel no SEI, e sempre relacionado ao
respectivo processo principal ou processo derivado, conforme o caso.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS DE CONTRATACAO

Secdo 1
Disposigées iniciais

Art. 21. Os procedimentos e fluxos das rotinas de trabalho das contratacdes publicas serdo delineados no
Manual Geral de Rotinas de Trabalho, ap6s provocacdo do Secretario de Contratagdes e Patrimonio e
declaragdo de conformidade pelo Diretor-Geral, contendo, no minimo, os seguintes fluxos:

I - Fluxo do Planejamento e Pesquisa de Pregos;
II - Fluxo da Licitacao e Contratagao;

III - Fluxo da Gestao e Fiscalizacao;

IV - Fluxo da Gestdo da Conta Vinculada;

V - Fluxo das Repactuacdes/Reajustes;

VI - Fluxo das Prorrogacdes Contratuais;

VII - Fluxo Sancionador ¢ Recursal; e

VIII - Fluxo do Monitoramento do PCA.

§ 1° As Unidades Demandantes e Responsaveis poderdo, a qualquer tempo, solicitar esclarecimentos as
unidades envolvidas no Procedimento de Contratagdo quanto a correta movimentagdo processual, de
forma a ndo provocar solugdo de continuidade ou retardamento na consecugao dos fins almejados.

§ 2° Constardao nos fluxos, sempre que cabivel, os prazos médios de tramitacdo a serem observados por
cada unidade envolvida no procedimento de contratagao.

§ 3° Observar-se-a, ainda, supletivamente, o Manual de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos e o manual de
pesquisa de precos eventualmente adotados por este Regional e, subsidiariamente, a IN-SEGES/ME-



65/2021, ou outra que venha a lhe modificar ou substituir.

Secdo 11
Bens e servicos de demanda coletiva

Art. 22. Os bens e servicos de demanda coletiva observarao as seguintes especificidades:

I - materiais permanentes padronizados (mobilidrios, eletrodomésticos): mediante preenchimento e
envio do Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) especifico a Divisdo de Patrimdnio
(DIPAT);

IT - materiais de consumo de uso rotineiro: mediante requisi¢ao a DIPAT, via sistema disponivel na
Intranet;

III - servicos de manuten¢do em geral: mediante requisicdo a administragdo do respectivo edificio,
ou, caso seja no edificio Sede, a Divisdo de Manutencao Predial e Reparos (DIMAN), via SEI;

IV - bens permanentes e servicos de TIC: mediante abertura de chamado (para servigos) ou
apresentacao de DFD especifico: Documento de Formalizagdo da Demanda - TIC, a Secretaria-Geral
de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes (SGTIC); e

V - solugdes educacionais - eventos internos e externos - por meio de preenchimento do DFD
especifico: Documento de Formalizacao da Demanda - EJUD, dirigido a Secretaria da Escola Judicial
(SEJUD).

§ 1° Consideram-se bens e servicos de uso coletivo aqueles que ja sdo objeto de execugao no ambito deste
Tribunal, oriundos de contratag¢des frequentes, voltados as rotinas ordinarias da organizagao.

§ 2° Para os bens e servigos de uso coletivo ainda ndo contratados pelo Tribunal, as demandas deverao ser
precedidas da elaboracdo de DFD e encaminhado a respectiva Unidade Responsavel para o que lhes
couber na fase preparatoria.

§ 3° As aquisi¢cdes de novos equipamentos ou contratagdo de servigos que impliquem alteracdo ou
supressao na demanda de materiais de consumo a eles relacionados deverao ser comunicadas a unidade
responsavel pela gestdo, armazenamento e distribui¢do, tdo logo conhecidos o modelo e a marca, de modo
a evitar aquisi¢des desnecessarias ou em quantitativo inadequado.

Secdo II1
Insumos para equipamentos de informdtica

Art. 23. As demandas de insumos para equipamentos de informatica, além das especificidades previstas
para demandas pertinentes a bens e servicos de demanda coletiva em geral, deverdo ser previamente
ratificadas pela SGTIC, de modo a evitar aquisi¢des que extrapolem ou nao alcancem o limite minimo das
expectativas de consumo.

CAPITULO VII
MODELOS PADRONIZADOS DE DOCUMENTOS

Art. 24. Adotar-se-30, no ambito do Tribunal, os modelos padronizados de minutas de termos de
referéncia, de avisos de dispensa eletronica, de editais, de contratos e de outros documentos elaborados
pela DIAQS, DILIC, DICONT, CONJUR e, subsidiariamente, pela AGU.

Art. 25. Serdo elaborados modelos padronizados dos seguintes documentos:



I - Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD);
II - Estudo Técnico Preliminar (ETP);
III - Mapa de Analise de Riscos (MR);
IV - Termo de Referéncia (TR);
V - Aviso de Dispensa Eletronica;
VI - Edital; e
VII - Contrato.
§ 1° Os modelos de TR, Edital e Contrato serdao subdivididos, no minimo, nas seguintes espécies:
I - Aquisi¢do de Bens (AB);
II - Fornecimento Continuo (FC);
III - Servigos Nao Continuados ou por Escopo (SE);
IV - Servigos Continuados Sem Mao de Obra Exclusiva (SC); e
V - Servicos Continuados Com Dedica¢do Exclusiva de Mao de Obra (SCMOE).

§ 2° Aplica-se o disposto neste artigo, no que couber, ao modelo de Aviso de Dispensa Eletronica (ADE).

Art. 26. A elaboragdo, organizagado e atualizacdo dos modelos padronizados compete, precipuamente:
I - a DIAQS: os de DFD, ETP, MR ¢ TR;
IT - a DILIC: os de Edital e de Aviso de Dispensa Eletronica;
III - a DICONT: os de Contrato.

§ 1° A CONJUR emprestara o apoio juridico a elaboragdo, organizacdo e atualizacdo dos modelos
principais e os de suas subdivisdes.

§ 2° E facultado 8 CONJUR elaborar, organizar e atualizar modelos de TR, Aviso de Dispensa Eletronica,
Edital e Contrato, sem prejuizo da competéncia concorrente das demais unidades competentes.

Art. 27. Os modelos padronizados serdo consolidados em processo SEI especifico, atualizados sempre que
necessario e revisados em carater geral, anualmente, bem como indicardo, em campo nao editavel, o
respectivo numero ou data da versao.

§ 1° Os modelos atualizados de DFD (Anexo I), ETP (Anexo II), MR (Anexo III), ¢ TR serdo
disponibilizados no SEI, para consulta e uso pelas Unidades Demandantes e Responsaveis.

§ 2° Todas as alteragdes realizadas no texto padronizado dos modelos de TR, Aviso de Dispensa
Eletronica, Edital e Contrato pelas unidades competentes deverdo ser destacadas em letras de cor azul ou
vermelha, mantidos os destaques até o encerramento da fase preparatoria.

§ 3° O servidor da Unidade Responsavel incumbido da elaboragdo da minuta de TR acostara aos autos o
Termo de Responsabilidade (Anexo IV), declarando expressamente que esta utilizando o modelo aplicavel
ao caso de versdo mais recente disponivel no SEI, bem como que todas as modifica¢des realizadas estdo
destacadas de letras de cor azul ou vermelha, conforme orientagdes de uso constantes dos respectivos
modelos.

CAPITULO VIII
MEDIDAS ADICIONAIS
DE EFICIENCIA E RACIONALIZACAO DOS TRABALHOS



Secgdo 1
Dispensa de documentos

Art. 28. A elaboracao do ETP e MR:
I - ¢ facultativa nas seguintes hipoteses:

a) para as contratagdes de pequeno valor, assim compreendidas como aquelas que nao
ultrapassem os valores indicados no art. 75, I e II, da NLLC;

b) para as contratagdes de remanescente de obra, servico ou fornecimento, mediante
convocacao dos demais licitantes classificados, conforme art. 90, § 7°, da NLLC;

II - ¢ dispensada nas seguintes hipoteses:

a) para a contratagdo que mantenha todas as condigdes definidas em edital de licitagdo deserta
ou fracassada realizada hd menos de 1 (um) ano (art. 75, III, NLLC);

b) nos casos de prorrogagdes dos contratos de servigos e fornecimentos continuos.

Art. 29. A elaboracdo do TR ¢ dispensada nas seguintes hipoteses:

I - para a contratagdo que mantenha todas as condicoes definidas em edital de licitacao realizada ha
menos de 1 (um) ano, quando a licitacdo restar deserta ou fracassada (art. 75, 111, NLLC);

Il - nas adesOes a atas de registro de precos, desde que o estudo técnico preliminar contenha as
informagdes que bem caracterizem a contratagdo, tais como o quantitativo demandado e o local de
entrega do bem ou de prestagdo do servigo;

III - nos casos de prorrogacdes dos contratos de servigos e fornecimentos continuos.

Art. 30.0 Termo de Contrato podera ser substituido por outro instrumento habil, como Ordem de
Fornecimento ou Servico ¢/c Nota de Empenho, nas seguintes hipoteses:

I - nas contratagdes de pequeno valor, assim compreendidas como aquelas que nao ultrapassem os
valores indicados no art. 75, 1 e II, da NLLC;

I1 - nas aquisi¢cdes de bens com entrega imediata e integral do objeto, assim compreendidas como
aquelas com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de fornecimento (art. 6°, X, da NLLC)

Paragrafo unico. Nas contratagdes derivadas de ARP, cada ordem de fornecimento/servigco constituira
um contrato autonomo, inclusive para fins de enquadramento nas hipoteses de dispensa da formaliza¢ao de
Termo de Contrato.

Secdo I
Sistemas, plataformas e manual

para elaboragdo do PCA, dos artefatos iniciais e da pesquisa de pregos

Art. 31. A Administragdo do Tribunal adotara sistemas e plataformas que possam melhorar a eficiéncia na
elaboracdo, conferéncia, efetivacdo, execucdo e gestdo de contratagdes, incluidos os procedimentos
prévios e posteriores de ordem administrativa-financeira, de modo a dar maior seguranca na elaboracgao
dos documentos exigidos e na condugdo dos processos de aquisi¢do de bens e servicos e na concretizagao
dos contratos administrativos decorrentes.

Art. 32. As plataformas e sistemas que possam ser disponibilizados a contratagdo em geral envolverao,
tanto quanto possivel, todas as que possam melhorar a elaboragdo do PCA e dos artefatos iniciais, a
pesquisa de pregos, a elaboracdo e analise de conformidade de projeto basico e termo de referéncia, de



edital e de contrato administrativo, buscando minimizar erros pela implementacdo de lista de checagem,
conferéncias automatizadas e textos padronizados para a uniformizagdo dos procedimentos exigidos,
reduzindo riscos por falhas e outros inconvenientes da repeticdo indevida de atos ou da refeitura de
formularios que possam ser padronizados.

§ 1° Tanto quanto possivel, as plataformas e sistemas utilizados deverdo buscar a facilitagdo de uso pelas
unidades iniciais para a implementacao de demandas, pesquisa de pregos e elaboracdo dos documentos e
demais formularios exigidos.

§ 2° Tanto quanto possivel, a andlise juridica e outras de conformidade deverdo ser integradas as
plataformas e sistemas destinados as licitagdes e contratacdes, bem como buscar a integracdo entre as
diversas areas envolvidas, evitando repeti¢ao de analises ou de inser¢do de dados para o acompanhamento
da gestdo e fiscalizag@o contratual e da gestdo e fiscalizagdo orcamentaria e financeira decorrente.

Art. 33. A Diretoria-Geral promovera a elaboracdo de Manual de orientagdo de pesquisa de pregos para
uso no ambito interno do Tribunal, sem prejuizo da adogdo de outros sistemas equivalentes que possam
estar disponibilizados em via eletronica ou documental para uso pela Administragdo, permitindo maior
seguranca na avaliacao de pesquisa de mercado e no acompanhamento da evolucao dos precos para fins de
analise de propostas destinadas a contratos de aquisi¢cdes de bens e servigos, dentre outros.

Secdo 111
Prazo de vigéncia inicial

Art. 34. A vigéncia inicial das contratagcdes de servicos e fornecimentos continuos sera de 5 (cinco) anos
(NLLC, art. 106), podendo ser prorrogada, inclusive, por prazo diverso do contratado originalmente, até o
limite decenal, observadas as exigéncias legais (NLLC, art. 107, I, II e III, e paragrafos).

§ 1° Consubstancia-se como medida de eficiéncia a justificativa considerando:

I - que quanto maior o prazo de vigéncia, maior a seguranga das empresas para ofertar seus precos,
tendo em vista a estabilidade que lhes ¢ oferecida no negdcio;

II - a possibilidade de aumento da concorréncia, a expectativa de melhores precos e a participacao de
empresas melhor qualificadas para prestar os servigos;

III - que prazos de vigéncia maiores provocam significativa simplificacao das rotinas e reducao de
custos, a medida em que reduz:

a) a emissao de avisos de expiracao de vigéncia;

b) a expedicdo de oficios de consulta a Contratada sobre sua anuéncia para com a renovagao;
¢) a realizacao de pesquisas de preco que comprovem a vantajosidade da prorrogacgao;

d) a confeccao, celebragdo e publica¢ao de termos aditivos contratuais; e

e) a elaboracdo de pareceres juridicos.

§ 2° Nao se aplica o contido neste artigo quando for ressalvado encaminhamento justificado em sentido
contrario pela autoridade competente.

Secao IV
Garantia de execucdo
Art. 35. Sera dispensada a exigéncia de garantia de execug@o contratual nas contratagdes relativas a:

I - aquisi¢@o de bens e servigos sem mao de obra exclusiva, com pagamento somente apds o
recebimento definitivo do objeto;



II - servigos continuados com regime de dedicag¢do exclusiva de mao de obra, submetidos ao controle
interno de conta vinculada e pagamento somente apds o recebimento definitivo do objeto.

§ 1° O disposto neste artigo, consubstanciado como medida de eficiéncia, justifica-se considerando que:

I - ndo houve casos de responsabilizacdo subsididria da Administragao por débitos trabalhistas,
fundiérios e previdencidrias de trabalhadores terceirizados nos tltimos 5 anos neste Tribunal;

Il - ndo ocorreram casos de acionamento de garantias nos ultimos 5 anos e que as seguradoras
impdem pratica de mercado de apenas admitir o acionamento do seguro, para fins de débitos
trabalhista e previdenciarios, apos o transito em julgado da respectiva sentenga condenatoria, o que
pode tornar indcua a exigéncia da garantia;

I1I - a retencdo das rubricas de encargos trabalhistas na conta vinculada, por forca da Resolugdo 169,
de 31 de janeiro de 2013 e da Resolucdo 183, de 24 de outubro de 2013, do CNJ, para os contratos de
prestacao de servico com mao de obra exclusiva;

IV - a exigéncia de garantias financeiras eleva a onerosidade da contratacdo;

V - a impossibilidade de assinatura imediata do contrato quando exigida garantia financeira, visto que
o art. 96, § 3°, da NLCC fixou o prazo minimo de 1 (um) més, contado da data de homologac¢do da
licitagdo e anterior a assinatura do contrato, para a prestacao da garantia pelo contratado quando optar
pela modalidade seguro-garantia; e

VI - 0 pagamento somente ocorrera apos o recebimento definitivo do objeto.
§ 2° Nao se aplica a dispensa descrita neste artigo, quando:
I - a autoridade competente justificar encaminhamento em sentido contrario; ou
II - se for o caso de:
a) contratacdes de obras ou servicos de engenharia por escopo;
b) cessdes de uso de espago fisico para restaurante e lanchonete;

¢) contratagdes mediante pagamento antecipado.

Secio V
Acgdes de treinamento e aperfeicoamento de pessoal

Art. 36. As agdes de treinamento e aperfeicoamento de pessoal de pequeno valor, assim compreendidas
como aquelas que nao ultrapassem os valores indicados no art. 75, II, NLLC, terdo fluxo e instrucao
processual simplificados, observadas as seguintes diretrizes:

I - nas agdes mediante instrutoria interna realizada por agentes publicos:

a) a relacdo estabelecida entre a Administragdo e o agente publico sera precipuamente de
natureza estatutaria, com aplicagcdo apenas subsidiaria da NLLC;

b) devera constar na instru¢ao processual da contratacio direta o preenchimento dos requisitos
do art. 72 da NLLC;

¢) sera facultativa a elaboracdo de ETP, MR ¢ TR;

d) o valor da retribui¢do pecunidria (hora-aula ou da gratifica¢do) serd estabelecido na forma
de ato normativo dos Conselhos ou Tribunais Superiores ou do préprio Tribunal;

e) devera ser demonstrado nos autos a notdria especializagdo do agente publico selecionado,
nos termos do art. 74, III, e § 3°, da NLLC;

II - nas a¢des mediante participacdo em evento externo por contrato de adesdo:
a) sera facultativa a elaboracao de ETP, MR e TR;

b) devera constar na instrugdo processual da contratagdo direta o preenchimento dos requisitos
do art. 72 da NLLC;



¢) deverd ser demonstrado nos autos a notdria especializagdo da empresa prestadora dos
servigos, nos termos do art. 74, 111, e § 3°, da NLLC,;

d) sera verificada a eventual existéncia de impedimentos para contratar com a Administragao
mediante consulta ao SICAF e a Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do TCU (que
abrange o CEIS, CNEP, CNCIA e Lista de Inidoneos TCU);

e) a habilitagdo da empresa abrangera apenas os requisitos legais ordinarios, e sera verificada
por meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos em relagdo a habilitacdo juridica, a
regularidade fiscal, social e trabalhista, e a qualificagdo-econdmico financeira;

f) o termo de contrato podera ser substituido pela nota de empenho;

g) devera constar na nota de empenho a sujeicdo da contratada as sancdes administrativas da
NLLC, nos moldes e percentuais padronizados pelo Tribunal;

ITI- nas agdes personalizadas (in company), assim compreendidas como aquelas em que a
Administragdo, conforme sua conveniéncia e oportunidade, especifica a data, local, horario, carga-

horéria, contedo do curso, entre outros elementos, competindo a empresa interessada aderir aos
termos propostos:

a) sera facultativa a elaboracao de ETP e MR;

b) deverd constar na instrugdo processual da contratagdo direta o preenchimento dos requisitos
do art. 72 da NLLC;

¢) deverd ser demonstrado nos autos a notoria especializacdo da empresa selecionada para
prestar os servicos, nos termos do art. 74, I1I e §3°, da NLLC;

d) sera verificada a eventual existéncia de impedimentos para contratar com a Administragao
mediante consulta ao SICAF e a Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do TCU (que
abrange o CEIS, CNEP, CNCIA e Lista de Inidoneos TCU);

e) a habilitagdo da empresa abrangera apenas os requisitos legais ordinarios, e sera verificada
por meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos em relagcdo a habilitacdo juridica, a
regularidade fiscal, social e trabalhista, e a qualificagdo-econdmico financeira;

f) o termo de contrato podera ser substituido pela nota de empenho;

g) devera constar na nota de empenho a sujeicdo da contratada as san¢des administrativas da
NLLC, nos moldes e percentuais padronizados pelo Tribunal;

Paragrafo unico. As diretrizes estabelecidas nos incisos deste artigo ndo afastam a necessidade de
observancia de outras exigéncias e/ou providéncias aplicaveis ao caso, conforme normativos ou
legislagdes especiais incidentes.

Secdo VI
Administragdo na condig¢do de usudria de servico publico

oferecido em regime de monopdlio

Art. 37. As contratacdes diretas em que a Administragdo seja usudria de servigo publico oferecido em
regime de monopolio, mediante contrato de adesdo, terdo fluxo e instru¢do processual simplificados,
observadas as seguintes diretrizes:

I - sera facultativa a elaboracdo de ETP, MR e TR;

II - devera constar na instru¢do processual da contratagdo direta o preenchimento dos requisitos do
art. 72 da NLLC;

IIT - a vigéncia do contrato poderd ser por prazo indeterminado, desde que comprovada, a cada
exercicio financeiro, a existéncia de créditos or¢amentarios vinculados a contratacdo, bem como a
manuten¢do do regime de monopolio do servigo publico oferecido.



1° Sdo exemplos que, atualmente, enquadram-se no disposto neste artigo:
plos q q P g

I - os servigos postais, inclusive e-Carta, prestados pela Empresa Brasileira de Correios ¢ Telégrafos
(ECT);

II - os servigos de fornecimento de agua potavel e de esgotamento sanitario prestados:

a) pela Companhia de Saneamento Ambiental do Distrito Federal (CAESB), no ambito do
Distrito Federal;

b) pela Companhia de Saneamento do Tocantins (SANEATINS), no ambito do Estado do
Tocantins;

III - os servigos de fornecimento de energia elétrica prestados:
a) pela Neoenergia Distribui¢do Brasilia, no ambito do Distrito Federal;
b) pela Energisa Tocantins Distribuidora de Energia S.A, no ambito do Estado do Tocantins.

§ 2° Os exemplos descritos neste artigo nao afastam outros pertinentes a monopolios na prestacdo de
servigos publicos, nem assim afastam a sucessdo ou substituicdo das elencadas por outras empresas que
possam passar a gerir a prestacdo de quaisquer dos servigos envolvidos, sob regime de monopdlio
concedido pela Administragdo Publica, que serdo havidas, quando houver, em relacdo as empresas que
possam estar a desenvolver os servigos relacionados como exemplos neste artigo.

Secdo VII
Cessoes de uso de espaco fisico

Art. 38. As cessoes de uso de espago fisico ndo onerosas terdo fluxo e instrugcdo processual simplificados,
observadas as seguintes diretrizes:

I - serd cabivel em favor da OAB, de atividades de apoio prestadas pela Unido, e/ou por 6rgiao ou
entidades imprescindiveis a administracao da Justica (arts. 4°; 5°, I'V; e 3°, da Resolugdo n. 356/CSJT,
de 28 de abril de 2023, respectivamente);

II - seré inexigivel procedimento licitatorio (art. 6°, III, da Resolucdo n. 356/CSJT, de 28 de abril de
2023);

III - sera facultativa a elaboracdao de ETP, MR ¢ TR;

IV - devera constar na instrugdo processual da contratagdo direta o preenchimento dos requisitos do
art. 72 da NLLC;

V - deverd, ainda, constar na instru¢ao processual os requisitos especiais de instrucdo e de clausulas
obrigatorias exigidos pela Resolucao n. 356/CSJT, de 28 de abril de 2023;
VI - a area cedida devera observar os referenciais de ocupagao de area previstos em ato do CSJT (art.
5° 1, da Resolucdo n. 356/CSJT, de 28 de abril de 2023);
VII - o prazo de vigéncia da cessao devera observar o limite decenal previsto no art. 107 da NLCC
(art. 9° da Resolugdo n. 356/CSJT, de 28 de abril de 2023)
VIII - a cessdo serd formalizada mediante Termo de Cessao de Uso (art. 2°, paragrafo unico, da
Resolucdo CSJT-356/2018, de 28 de abril de 2023);
§ 1° A cessdo de espago fisico para atividades com fins lucrativos ou a entidades com fins lucrativos
somente podera ocorrer em carater oneroso.

§ 2° E vedada a cessdo gratuita de espacos fisicos em favor de clubes e associagdes, inclusive de
servidores ou magistrados.

§ 3° Aplica-se o rito simplificado deste artigo as cessdes de uso de espago fisico onerosas em favor
d e entidades imprescindiveis a administracdo da Justiga, tais quais, associacdes de servidores e
magistrados deste Regional e bancos oficiais prestadores de servigos de administragdo de depdsitos
judiciais sob regime concorrencial (art. 2° da Resolucdo CSJT-357/2018, de 28 de abril de 2023 ), tudo



conforme definido em normativo interno especifico.

Secdo VIII
Acordos de cooperacgio técnica

Art. 39. Os Acordos de Cooperagdao Técnica (ACT), por consubstanciarem parcerias institucionais de
interesse publico e reciproco firmadas a titulo gratuito, sem transferéncias de recursos ou de bens
materiais, terdo fluxo e instrugdo processual simplificados, observadas as seguintes diretrizes:

I - Somente poderao ser celebrados, conforme art. 25 do Decreto 11.531/2023:
a) entre 6rgaos e entidades da administragdo publica federal,
b) com 6rgdos e entidades da administracdo publica estadual, distrital e municipal;
€) com servigos sociais autonomos; e
d) com consoércios publicos.

IT- O termo a ser firmado observara, sempre que possivel, os modelos de Acordo de Cooperacao
Técnica e de Plano de Trabalho disponibilizados pela AGU (https:/www.gov.br/agu/pt-
br/composicao/cgu/cgu/modelos/conveniosecongeneres/modelos-de-minutas-de-contrato-de-repasse-
e-acordo-de-cooperacao);

III - O ACT devera necessariamente explicitar:
a) objeto especifico, ndo sendo admitido acordo de carater genérico;
b) a viabilidade técnica da execugdo da parceria;

¢) vigéncia compativel com o prazo previsto para o alcance dos resultados pretendidos, sendo
recomendada a observancia do limite decenal previsto no art. 107 da NLCC, admitida
prorrogacdes sucessivas ndo automaticas;

d) a possibilidade de denuncia (distrato) da parceria a qualquer tempo, sendo vedada clausula
de permanéncia obrigatoria ou sancionadora do denunciante; e

e) a autoridade competente para firmar a parceria.

Secdo IX
Uniformizacdo de interpretacdo normativa

Art. 40. Visando conferir maior seguranca juridica ao gestor publico, reduzir controvérsias juridicas na
tramitagdo das contratagdes, e, consequentemente, contribuir para maior eficiéncia e celeridade na
instru¢cdo das contratagdes, fica institucionalmente uniformizada a interpretagdo normativa dos temas a
seguir:

I - O limite para dispensa de pequeno valor nas contratacdes de natureza continuada sera aferido com
base no valor estimado por exercicio financeiro da contratacao (intervalo de 12 meses) (art. 75, I e II,
e § 1° Tell, c/c art. 107, ambos da NLLC)

IT - Admite-se a contratag¢do direta mediante uso do Sistema de Registro de Precos nas hipoteses de:

a) inexigibilidade e dispensa de licitagdo para aquisi¢do de bens ou para a contratagdo de
servigos por mais de um 6rgdo ou entidade (art. 82, § 6°, da NLLC);

b) dispensa de licitacdo em razdo de reiteracdo de certame deserto ou fracassado ha menos de 1
(um) ano, desde que mantidas todas as condi¢des definidas em edital de licitagdo (inclusive a
utilizacao do SRP) (art. 75, I1I, da NLLC).

III - Quando da prorrogacdo da vigéncia, serdo renovados os quantitativos inicialmente previstos nas
Atas de Registro de Pregos (art. 84 da NLLC), bem como nas contratacdes continuadas sob demanda
(art. 107 da NLLC), observadas as seguintes diretrizes:



a ) devera ser justificada, preferencialmente na fase de planejamento da contratagcdo, a
compatibilidade da renovac¢ao de quantitativo com as necessidades da Administragdo a serem
atendidas pela ata de registro de precos ou na contratagdo continuada sob demanda;

b) ¢ vedado proceder ao aproveitamento de eventual saldo do periodo anterior a prorrogacdo da
vigéncia;
IV - A base de calculo para incidéncia dos limites percentuais para as alteragdes contratuais (art. 124
c/c art. 125 da NLLC):

a) no caso de contratacdes compostas por itens e submetidas ao critério de julgamento de
menor prego por item, sera o valor inicial atualizado do item a ser alterado;

b) no caso de contratacdes compostas por itens e submetidas ao critério de julgamento de
menor preco global, serd sobre o valor inicial atualizado do contrato, ainda que a alteragdo
recaia sobre um ou alguns itens;

§ 1° A uniformizagdo descrita neste artigo ndo afasta as orientagdes que possam ser emitidas pelo
Presidente do Tribunal ou pelo Tribunal Pleno como objeto de interpretacdo administrativa ou normativa,
sempre que necessario.

§ 2° A superveniéncia de jurisprudéncia vinculante ou consolidada do TCU, CSJT, CNJ, STJ e STF em
sentido diverso ou contrario a interpretagdo estabelecida neste artigo resultard na suspensdo da eficacia dos
respectivos Incisos.

Secio X
Dispensa eletronica

Art. 41. As contratacdes de que tratam o art. 75, [ e II, "d", da NLLC serao preferencialmente precedidas
de divulgacdo de aviso em sitio eletronico oficial, pelo prazo minimo de 3 (trés) dias uteis, com a
especificagdo do objeto pretendido e com a manifestagdo de interesse da Administracdo em obter
propostas adicionais de eventuais interessados, devendo ser selecionada a proposta mais vantajosa.

Paragrafo unico. Sera dispensavel o procedimento de dispensa eletronica:

I - Para contratagao de valor inferior a 1/3 (um ter¢o) dos valores atualizados do art. 75, I e II, da
NLLGC;

Il - Para contratagdo que mantenha todas as condi¢des definidas em edital de dispensa eletronica
realizada ha menos de 6 (seis) meses e havida por deserta ou fracassada;

III - Para contratacdo declarada urgente pela autoridade competente.

Secdo X1
Mapeamento de rotinas

Art. 42. A SECOP, com o apoio das suas Divisdes, realizara, continuamente, os mapeamentos das
rotinas de trabalho relativos as contratagcdes, assim como sua atualizagdo, visando a identificagdo de
oportunidades de racionalizacdo dos fluxos de trabalho e, consequentemente, a redu¢do do tempo médio
de tramitacao das contratacoes e dos riscos a Administracao.

§ 1° A Secretaria-Geral da Presidéncia, por meio da Coordenadoria de Governanga e Gestdo Estratégica,
apoiard a SECOP no mapeamento das rotinas e na ordenacdo dos procedimentos, dos fluxogramas, das
orientacdes e das referéncias normativas.

§ 2° A Diretoria-Geral promoverd, junto as unidades que lhe sejam vinculadas, e ainda junto a Secretaria-
Geral da Presidéncia, a Secretaria-Geral Judiciaria, a Secretaria-Geral de Tecnologia e Comunicagdes, as
Secretarias vinculadas diretamente a Presidéncia ou as demais unidades do Tribunal envolvidas com o
objeto desta Portaria, a interagdo para a melhoria continua das rotinas de trabalho de aquisi¢ao de bens e
servigos, em prol de maior eficiéncia e economicidade, com menores riscos & Administracdo do Tribunal.



CAPITULO IX
DESIGNACAO DE GESTORES E FISCAIS

Secdo 1
Atividades de gestao e fiscalizacio da execucao dos contratos

Art. 43. As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execugdo contratual s3o o conjunto de acdes que tem por
objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administragdo para os servigos contratados,
verificar a regularidade das obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a
instrucao processual.

Paragrafo tnico. Dentre outras atribuigdes, com vistas a assegurar o cumprimento das cldusulas
avengadas e a solucdo de problemas relativos ao objeto do contrato, compete aos agentes publicos
mencionados no caput promover, via Unidade Responsavel, o encaminhamento da documentagdo
pertinente & SEORF, para os procedimentos relativos a pagamentos, ¢ a SECOP, para a formalizacdo dos
procedimentos relativos a repactuagdo, alteragdo, reequilibrio, prorrogacao, eventual aplicacdo de sangdes
¢ extingdo dos contratos.

Art. 44. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete ao gestor da execucdo dos
contratos, auxiliado pela fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial, conforme o caso, de acordo com as
seguintes disposicoes:

I - Gestao da Execucdo do Contrato: ¢ a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizag¢ao
técnica, administrativa e setorial, bem como do encaminhamento da documentagdo pertinente a
Unidade Responsavel para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogagdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos
contratos, dentre outros;

II - Fiscalizacdo Técnica: ¢ o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucao do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacao dos
servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato
convocatorio, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizagao
de que trata o inciso IV deste artigo;

III - Fiscalizacdo Administrativa: ¢ o acompanhamento dos aspectos administrativos da execugao
dos contratos quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento; e

IV - Fiscalizacao Setorial: ¢ o acompanhamento da execuc¢ao do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestagdo dos servigos ocorrer concomitantemente em edificacdes ou
localidades distintas.

§ 1° No caso do inciso IV deste artigo, a Unidade Responsavel devera indicar representantes de outras
unidades para atuarem como fiscais setoriais.

§ 2° As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizagao ou tnico
servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, fique assegurada a distingdo dessas atividades e, em
razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as acdes relacionadas a Gestdo do
Contrato.

Secao 11
Indicacdo e designacdo do gestor e fiscais do contrato



Art. 45. A indicagdo do gestor, fiscal e seus substitutos cabera a Unidade Responsavel, ao apresentar a
Minuta de Termo de Referéncia ou outro documento habil ao inicio da instrug¢do da contratacao.

§ 1° Salvo motivo justificado pela Unidade Responsavel e aceito pela Autoridade Competente, o gestor e
os fiscais deverdo participar da elaboragdo dos documentos integrantes do planejamento da contratagao,
DFD, ETP, MR e Minuta de TR.

§ 2° Para o exercicio da funcdo, o gestor e fiscais deverdo ser cientificados da indicagdo e respectivas
atribuigdes, expressamente, pela Administracao.

§ 3° Na indicagdo do gestor e fiscais deverdo ser observados:
I - a compatibilidade com as atribui¢des do cargo;

IT - o conhecimento técnico suficiente do objeto, independente da sua formagao académica, inclusive
no que se refere a fiscalizagdo de obras e servigos de engenharia;

III - a segregacdo entre as fungdes de gestdo e de fiscalizacao do contrato, sempre que factivel;
IV - a complexidade da fiscalizacdo e a sua capacidade para o desempenho das atividades;

V - o comprometimento concomitante com outros servicos ou contratos, de forma a evitar que o
gestor ou fiscal fique sobrecarregado devido ao excesso de contratos sob sua responsabilidade.

§ 4° Nos casos de atraso ou falta de indicagao, de desligamento ou afastamento extemporaneo e definitivo
do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indica¢do, a competéncia pela gestao e
fiscalizacdo cabera ao gestor da Unidade Responsavel.

§ 5° Nao podera ser designado como gestor ou fiscal, exceto quando figurarem como unidades
demandantes ou responsaveis:

I - servidor da Secretaria-Geral, da Assessoria ou do Gabinete da Presidéncia;
II - servidor da Diretoria-Geral;

III - Ordenador de Despesa, Pregoeiro ou membro da Comissdao de Contratagao;
IV - servidor da SECOP e unidades vinculadas;

Art. 46. A Autoridade Competente, no ato da assinatura do instrumento contratual ou por meio de
despacho, na hipotese de substituicdo do contrato por outro documento, designard o gestor, os fiscais
técnicos, administrativos e setoriais, se for o caso.

§ 1° Os servidores designados na forma do caput serdo cientificados via processo da contratacao.

§ 2° O substituto legal atuard como gestor e/ou fiscal do contrato nas auséncias e nos impedimentos
eventuais e regulamentares do respectivo titular.

§ 3° Sera facultada a contratagdo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fiscalizacao do
representante da Administracdo, desde que justificada a necessidade de assisténcia especializada, e
observadas as seguintes regras:

I - a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva pela veracidade e
pela precisdo das informagdes prestadas, firmara termo de compromisso de confidencialidade e nao
podera exercer atribuicio propria e exclusiva de fiscal de contrato; e

II - a contratacdao de terceiros ndo eximira de responsabilidade o fiscal do contrato, nos limites das
informagdes recebidas do terceiro contratado.

§ 4° O gestor ou fiscais e seus substitutos deverdo elaborar relatorio registrando as ocorréncias sobre a
prestacao dos servicos referentes ao periodo de sua atuacdo quando do seu desligamento ou afastamento
definitivo.

§ 5° Para o exercicio da fungdo, os fiscais serdo cientificados acerca dos documentos essenciais da
contratagdo pela Unidade Responsavel, a exemplo dos Estudos Preliminares, do Termo de Referéncia, do
ato convocatorio e seus anexos, do contrato, da proposta da contratada, da garantia, quando houver, e
demais documentos indispensaveis a fiscalizagao.



Art. 47. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem
manifestamente ilegal, devendo expor, por escrito, ao superior hierdrquico as deficiéncias e limitagdes
técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuigdes, se for o caso.

Paragrafo unico. Ocorrendo a situacdo de que trata o caput, observado o art. 46, § 3°, Administracao
devera providenciar a qualificagdo do servidor para o desempenho das atribui¢des, conforme a natureza e
complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificacdo requerida.

CAPITULO X
TREINAMENTO E CAPACITACAO

Art. 48. Os servidores da area de aquisigoes, licitacdes e contratagdes deverdo regularmente proceder a
treinamentos, internos ou externos, para o constante aperfeicoamento em relagdo a novos modelos e
sistematicas, sobretudo as que forem exigidas pelo Tribunal de Contas da Unido e pelas areas de auditoria
do Conselho Nacional de Justica ou do Conselho Superior da Justica do Trabalho, em relagdo aos objetos
proprios de suas unidades.

Art. 49. Serd promovida a formagdo continuada em contratagdes publicas sustentdveis, a ser realizada
anualmente, preferencialmente no segundo quadrimestre de cada ano, sendo obrigatoria a participacao de,
ao menos, um representante de cada uma das unidades administrativas responsaveis pela instrugdo,
fiscalizacdo e gestao de contratos administrativos.

Art. 50. A Secretaria de Contratagdes e Patrimonio deverd, ao final de cada ano, instaurar processo para a
realizacdo do curso pertinente ao ano seguinte e, apds instruido, encaminhé-lo ao exame do Presidente do
Tribunal para promover junto a Escola Judicial a demanda pertinente a sua realizagao.

Art. 51. A capacitacao dos servidores, como exigida por esta Portaria, ndo afasta as demais atividades de
aperfeicoamento e treinamento em andamento nem assim as meras oficinas para aproveitamento e repasse
do ensino decorrente dos cursos ministrados no ano em curso em relagdo a NLLC na conformidade do
entendimento do TCU, pelos servidores que os tenham realizado em prol de outros servidores com
interesse nos temas objeto deste ato regulamentador.

CAPITULO XI
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 52. Enquanto ndo detiver sistema proprio destinado ao Tribunal ou a Justica do Trabalho, adotar-se-a
o Sistema de Elaboracdo de Projeto Bésico e Termo de Referéncia - ePro desenvolvido pelo Superior
Tribunal de Justi¢a (STJ) para a elaboragdo e andlise de conformidade de TR, Edital e Contrato, apds a
cessao do sistema por aquela Corte, adequagao a realidade deste Tribunal e treinamento dos servidores das
Unidades Responsaveis.

§ 1° Se tecnicamente vidvel, o sistema serd aperfeicoado para abarcar a elaboragdo do ETP, bem como
permitir a verificacdo dos artefatos, pela CONJUR, quando da anélise juridica.

§ 2° O Tribunal podera adotar, também, o Mddulo SEI-Comprar, em desenvolvimento pelo Tribunal
Regional Federal da 4* Regido (TRF-4), para fins de elaboragdo e gestdo do PCA, e seus desdobramentos
nos planos de trabalho e nas contratagdes necessarias ao seu cumprimento.



§ 3° A indicacdo dos mddulos, sistemas e plataformas descritos neste artigo ndo afasta a adogao de outros
que possam ser identificados como melhor solu¢do para o conjunto ou parte das atividades exigidas para
as contratacdes em geral e para a gestdo decorrente no plano administrativo e orgamentario-financeiro.

Art. 53. Enquanto ndo houver Manual préprio, o Tribunal adotard a edi¢do mais recente do Manual de
Orientacao de Pesquisa de Precos desenvolvido pelo STJ para elaboragdao da pesquisa de preco e fixacao
do valor de referéncia.

Paragrafo unico. A Unidade Responsavel, para avaliagdo de pesquisa de mercado (art. 6°, IV), utilizara a
planilha informatizada cedida pelo STJ, desenvolvida em conformidade com o Manual de Orientagdo de
Pesquisa de Pregos daquele Tribunal, ou aplicagdo correlata desenvolvida pela SGTIC.

Art. 54. O novo fluxo das contratagdes, o sistema ePro, o Manual de Orientagao de Pesquisa de Precos
desenvolvido pelo STJ e a planilha informatizada disponibilizada pelo STJ para avaliacdo de pesquisa de
mercado ou aplicagdo correlata desenvolvida pela SGTIC deverao ser implantados a partir de primeiro de
janeiro de 2024.

§ 1° O Presidente do Tribunal, acolhendo promocao do Diretor-Geral, poderd escalonar as unidades
demandantes ou responsaveis nas quais as aquisi¢des de bens ou servigos ja devam utilizar os sistemas
referidos neste artigo a partir de primeiro de janeiro de 2024, a medida da evolugdo do treinamento e
capacitag¢do dos servidores nas novas metodologias.

§ 2° A escala de implantagdo nao podera ultrapassar 31 de marco de 2024, exceto autorizacao expressa do
Presidente do Tribunal, em razdo de situacdo que justifique novos treinamentos e capacitagdo ou a
atualizacdo de modulos, sistemas ou plataformas necessarias ao uso informatizado da metodologia eleita.

§ 3° O contido neste artigo ndo afasta a aplicacdo desta Portaria, no pertinente a metodologia indicada,
mediante o uso dos documentos e demais formularios descritos em seus dispositivos e anexos, ainda que
eventualmente possa ser adiada a implementacdo dos moddulos, sistemas e plataformas automatizados
referidos.

Art. 55. O Presidente do Tribunal declarard, em momento oportuno, por promog¢ao do Diretor-Geral, apos
indicada pela SECOP a apuracao da expertise da DIAQS na analise dos artefatos iniciais da contratagdo e
na elaboracdo das minutas de editais e contratos, a transferéncia dessas competéncias, ora a cargo da
DILIC e DICONT, aquela unidade.

§ 1° Enquanto a atribuicao de elaboragdo das minutas de editais estiver a cargo da DILIC, serao mantidos
os procedimentos internos naquela Divisdo de Licitacdes, com o fim de atender ao Principio da
Segregacao de Funcao.

§ 2° As competéncias e atribuigdes especificas definidas nesta Portaria e em especial neste artigo, em
relagdo ao sistema de contratagdes, ndao afastam as contidas no Regulamento Geral de Secretaria,
aplicando-se umas e outras, no que couber, conforme a matéria envolvida e a identidade da questdo com a
aplicacao propria da NLCC.

Art. 56. Os documentos descritos nos Anexos desta Portaria poderdo ser atualizados por impulso da
SECOP e autorizacdo do Diretor-Geral do Tribunal, em processo SEI especifico, com posterior ciéncia as
unidades do Tribunal, e encaminhamento para inclusao da versao atualizada nos tipos de documentos do
SEL

Art. 57. A referéncia a leis ou atos normativos que sejam alterados ou substituidos por outros serdo
considerados, no que couber, como havidos em relacdo a norma modificadora ou revogadora, assim nao
exigindo atualizag¢do desta Portaria pela referéncia em seus considerandos ou dispositivos.

Art. 58. As referéncias a /inks, modulos, sistemas e plataformas serdo consideradas como havidas aos que



eventualmente os alterem, atualizem ou substituam, no que couber.

Art. 59. As referéncias aos documentos e formularios contidos nos Anexos desta Portaria serdo havidos,
quando houver equivalente, aqueles resultantes do uso de modulos, sistemas e plataformas informatizadas
para a elaboragdo equivalente, prejudicando os modelos manuais em prol dos automatizados.

Art. 60. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente do Tribunal.

Art. 61. Revoga-se a Portaria da Presidéncia 105/2022, de 29 de setembro de 2022.

§ 1° Os atos normativos internos e modelos padronizados que fizerem referéncia expressa a referida
portaria, ora revogada, serdo considerados, no que couber, como havidos em relacdo a presente norma
revogadora.

§ 2° As contratagdes em tramitacdo, assim entendidas aquelas cujos artefatos iniciais ja foram remetidos a
SECOP a data da publicagdo desta regulamentagdo, continuardo regidos pela Portaria da Presidéncia
105/2022.

Art. 62. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.

Desembargador ALEXANDRE NERY DE OLIVEIRA
Presidente do Tribunal

[ Sei' Documento assinado eletronicamente por ALEXANDRE NERY RODRIGUES DE OLIVEIRA,
sl N Lﬁ Desembargador do Trabalho Presidente, em 23/10/2023, as 08:37, conforme art. 1°, III, "b", da Lei
eletrénica 11.419/2006.
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ANEXO

(PORTARIA DA PRESIDENCIA N° 144/2023)

ANEXO V

NOVO FLUXO DAS CONTRATACOES, PRAZOS ESTIMADOS POR UNIDADE, E REORGANIZACAO DAS COMPETENCIAS DAS

UNIDADES DE CONTRATACOES

UNIDADES DE CONTRATAGOES
UNIDADES COMPETENCIAS ATUAIS REFORMULACAO DAS COMPETENCIAS
Fase de Planejamento: Fase de Planejamento:
=ECONT > Unidade de Apoio Especializado as Unidades Responsaveis;
> Controle de Fracionamento de Despesas (licitacdo x dispensa|> Anadlise de Conformidade dos Artefatos Imiciais da Confratacao:
de pequeno valor); DED; ETE: MR; TR; e Orcamento Estimado (PE);
DIAQS = Elaboracdo do Orcamento Estimado da Contratacdo; > Apoio na definicdo da Qualificagdo Econdmico-Financeira e
Qualificagio Técnica;
> Controle de Fracionamento de Despesas (licitacdo x dispensa de
pequeno valor);
> Elaboracio das Minutas de Edital e Contrato;
Fase-de Planejamento: Fase de Selecdao do Fornecedor:
= Licitagdes
2| > Contratagdo Direta (inclusive Dispensa Eletronica)
DILIC
Fase de Selecdao do Fornecedor:
= Licitacdes
Fase-de Planejamento: Fase de Execucao:
=ECONT - Apostilamento e Aditamentos;
=FElaberacio-da Minnta de Contrate - Manual de Gestdo e Fiscalizacdo Contratual
Fase de Execucio Pré-Planejamento:
DICONT > Apostilamento e Aditamentos; -PCA
= Manual de Gestio e Fiscalizacdo Contratual
Pré-Planej
-PCA
PREMISSAS:
- Extincao da ECONT;
- Simplificacdo do Fluxo;
- Extirpacdo de vicios de segregacdo de funcdo na DIAQS e DILIC;
- Especializacdo de uma Unidade para apoio as UR;
- Ampla e constante capacitacao das UR;
- DIAQS no controle de conformidade;
- Implantacdo da planilha de pesquisa de pregos do STI;
- Implantacdo do sistema de controle de modelos do ST1;
- Atuacdo conjunta da DIAQS, DILIC, DICONT e CONJUR no aperfeicoamento dos modelos e da Portaria de Contratacoes
- Alinhamento das competéncias e fluxo com o modelo adotado pelo STT;

FLUXO ATUAL DAS CONTRATACOES




.

NOVO FLUXO DAS CONTRATACOES

il} Implantagdo coordenada: a) da planilha de
pesqumadepm;ns do STI; b) dusmtemade
modelos do STJ com aperfeicoamentos; c) dﬁ
capaatagao das UR; d) da especializacao ﬂﬂ
DIAQS

2] Inicio do novo fluxo: 01/01/2024 (estnnatwaj

3] Acréscimo de 1 servidor na DIAQS, além da
Es!mtumatuaL

'RESULTADO ESPERADO:

1} Alinhamento das competéncias e fluxo com u
mﬂdﬂlﬂ observado no STIL.

2] Reducio média de 1 més na Fase de
Pla]]e;ameum (ganho de eficiéncia de 22,22%),
com a consequente ampliacio da margem pam
reiteracio da Fase Externa.

—
SEI! 5 Documento assinado eletronicamente por ALEXANDRE NERY RODRIGUES DE OLIVEIRA, Desembargador do Trabalho Presidente, em 23/10/2023, as
08:37, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

: A autenticidade do documento pode ser conferida no site http:/www.trt10.jus.br/validadorsei.htm informando o cddigo verificador 2350110 e o codigo CRC 18009497.
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ANEXO

(PORTARIA DA PRESIDENCIA N° 144/2023)

ANEXO IV

TERMO DE RESPONSABILIDADE NO USO DOS MODELOS DE DOCUMENTOS

Declaro que, na elaboragdo da minuta de TR, utilizei o modelo
padronizado aplicavel ao caso de versao mais recente disponivel no SEI.

Declaroque, na inclusio da primeira minuta de TR destes
autos, nao substitui ou sobrescrevi o conteudo do modelo, seja mediante a utilizagdo da opcao
"documento modelo", seja por outro meio com efeito similar.

Declaro, ainda, que todas as modificagdes realizadas estdo destacadas com
letras de cor azul ou vermelha, conforme orientagdes de uso constantes dos respectivos
modelos.

Responsavel (is):
- (nome)

- (nome)

Observacao: Nao alterar, adaptar ou complementar o texto do modelo de Termo de
Responsabilidade.

Seil Documento assinado eletronicamente por ALEXANDRE NERY RODRIGUES DE OLIVEIRA,
. {3 Desembargador do Trabalho Presidente, em 23/10/2023, as 08:37, conforme art. 1°, 11, "b", da Lei

Essinatura

eletrénica 11.419/2006.




= A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://www.trt10.jus.br/validadorsei.htm
informando o codigo verificador 2350109 e o codigo CRC F3163C37.
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ANEXO

(PORTARIA DA PRESIDENCIA N° 144/2023)

ANEXO II1

MAPA DE ANALISE DE RISCOS

*Utilizar o modelo atualizado disponibilizado no SEIL.

METODO PARA AVALIACAO DE RISCO




Probabilidade de Ocorréncia - nivel

(XX)

ESCALA DE PROBABILIDADE

Nivel

Descritor

Descricio

Ocorréncias

Muito
Baixa

Evento
extraordinario,
sem historico
disponivel de
ocorréncia.

Até 5

Baixa

Evento casual,

com historico

conhecido de
ocorréncia.

> 5 até 10

A
probabilidade
estd
associada as
chances de
um evento
(causa +
risco +
efeito)

ocorrer.

Meédia

Evento
esperado, de
frequéncia
reduzida, com
histérico
conhecido
pela maioria
dos
participantes
do processo.

>10até 15

Alta

Evento usual,
de ocorréncia
habitual, com
historico
conhecido
amplamente
por parte dos
participantes
do processo.

> 15 até 20

Muito
Alta

Evento
repetitivo e
constante, de
ocorréncia
numerosa,
com histdrico
disponivel ou
nao, mas
evidente para
0s
participantes

>20




ESCALA DE IMPACTO

Nivel | Descritor Descriciao
Impacto insignificante no
Escala de Impacto - nivel (XX) 1 Muito objetivo, com dispensa de
Baixo medida de
O impacto reparagdo/recuperagio.
esta Impacto minimo no objetivo,
associado 2 Baixo com possibilidade de facil
ao efeito reparagio/recuperagio.
provocado

_ Impacto mediano no
pelo risco 3 | Meédio | objetivo, com possibilidade
no objetivo de reparagio/recuperagao.

da .
contratagéio Impacto significante no
: objetivo, com possibilidade
4 Alto
remota de
reparagdo/recuperagao.
. Impacto maximo no
5 1\2;;:)0 objetivo, sem possibilidade
de reparacao/recuperagao.
Nivel de Risco (XX)
O nivel de
risco consiste PROBABILIDADE

na

multiplicagdo 11\;[;;:0 Baixa | Média | Alta Multo

entre os niveis ) 2) 3 “@ ( 5)
lan¢ados na -

Probabilidade

de Ocorréncia

e na Escala
de Impacto.

Legenda
do Nivel
de Risco

IMPACTO

IDENTIFICACAO DE RISCO

Risco Descreva o evento positivo ou negativo capaz de afetar
o0 objetivo da contratagao.

Causa Descreva a circunstancia que origina o risco.

Efeito Descreva o impacto gerado pela ocorréncia do risco.

AVALIACAO DE RISCO




Probabilidade de Ocorréncia - , Nivel de
nivel (XX) Escala de Impacto - nivel (XX) Risco (XX)

TRATAMENTO DE RISCOS

(Somente é obrigatorio o tratamento de riscos com nivel situado na escala "Alto" e "Muito
Alto"; os demais se encontram dentro do Apetite de Riscos do TRT10)

Responsavel
Momento do Tratamento Acao de Tratamento do Risco pela
Execucao
( ) Preventivo (A¢do Unidade ou
direcionada a causa do risco) Servidor
. Y Descreva a acgdo que serd executada | responsavel
() Corretivo (A¢do direcionada . €ao g : . 4
. . para mitigar/evitar/transferir o risco. em executar
ao efeito do risco B aciio
() Preventivo/Corretivo indicada.
Unidade ou
() Preventivo Servidor
. Descreva a agdo que serd executada | responsavel
() Corretivo . €a0 4 . . P
para mitigar/evitar/transferir o risco. em executar
() Preventivo/Corretivo a agdo
indicada.
Unidade ou
() Preventivo Servidor
. Descreva a ag¢do que serd executada | responsavel
() Corretivo .. . : .
para mitigar/evitar/transferir o risco. em executar
() Preventivo/Corretivo a agdo
indicada.

IDENTIFICACAO DE RISCO
Ri Descreva o evento positivo ou negativo capaz de afetar
sco .. ~
o objetivo da contratagao.
Causa Descreva a circunstancia que origina o risco.
Efeito Descreva o impacto gerado pela ocorréncia do risco.
AVALIACAO DE RISCO
Probabilidade de Ocorréncia - 5 Nivel de
nivel (XX) Escala de Impacto - nivel (XX) Risco (XX)

TRATAMENTO DE RISCOS

(Somente é obrigatorio o tratamento de riscos com nivel situado na escala "Alto" e "Muito
Alto"; os demais se encontram dentro do Apetite de Riscos do TRT10)



Responsavel

Momento do Tratamento Ac¢ao de Tratamento do Risco pela
Execucao
Unidade ou
() Preventivo Servidor
() Corretivo Descreva a agdo que serda executada | responsavel
para mitigar/evitar/transferir o risco. em executar
() Preventivo/Corretivo a agdo
indicada.
Unidade ou
() Preventivo Servidor
() Corretivo Descreva a agdo que sera executada | responsavel
para mitigar/evitar/transferir o risco. em executar
() Preventivo/Corretivo a agao
indicada.
Unidade ou
() Preventivo Servidor
() Corretivo Descreva a agdo que serd executada | responsavel
para mitigar/evitar/transferir o risco. em executar
() Preventivo/Corretivo a agdo
indicada.

IDENTIFICACAO DE RISCO

Descreva o evento positivo ou negativo capaz de afetar

Risco . ~
o objetivo da contratagdo.
Causa Descreva a circunstancia que origina o risco.
Efeito Descreva o impacto gerado pela ocorréncia do risco.

AVALIACAO DE RISCO

Probabilidade de Ocorréncia -
nivel (XX)

Escala de Impacto - nivel (XX)

TRATAMENTO DE RISCOS

Nivel de
Risco (XX)

(Somente é obrigatorio o tratamento de riscos com nivel situado na escala "Alto" e "Muito
Alto"; os demais se encontram dentro do Apetite de Riscos do TRT10)

Momento do Tratamento

Acio de Tratamento do Risco

Responsavel
pela
Execucao




Unidade ou
() Preventivo Servidor
() Corretivo Descreva a a¢do que serd executada | responsavel
para mitigar/evitar/transferir o risco. em executar
() Preventivo/Corretivo a agdo
indicada.
Unidade ou
() Preventivo Servidor
() Corretivo Descreva a ag¢do que serd executada | responsavel
para mitigar/evitar/transferir o risco. em executar
() Preventivo/Corretivo a agao
indicada.
Unidade ou
() Preventivo Servidor
() Corretivo Descreva a agdo que serd executada | responsavel
para mitigar/evitar/transferir o risco. em executar
() Preventivo/Corretivo a agdo
indicada.

RESPONSAVEL

Observacao: Excluir todas as observacdes (ifdlico azul) ao final do preenchimento.

Seil Documento assinado eletronicamente por ALEXANDRE NERY RODRIGUES DE OLIVEIRA,
. E Desembargador do Trabalho Presidente, em 23/10/2023, as 08:37, conforme art. 1°, III, "b", da Lei

Assinatura

eletrbnica 11.419/2006.
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ANEXO

(PORTARIA DA PRESIDENCIA N° 144/2023)

ANEXO II

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)

*Utilizar o modelo atualizado disponibilizado no SEI.

I - DESCRICAO DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO

II - PREVISAO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL (PCA)

I1I - REQUISITOS DA CONTRATACAO

IV - ESTIMATIVAS DE QUANTIDADE

V- LEVANTAMENTO DE MERCADO

VI - ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO



VII - DESCRICAO DA SOLUCAO

VIII - JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO (OU NAO)

IX - DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

X - PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PELA ADMINISTRACAO

XI - CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

XII - DESCRICAO DE POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

XIII - POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE A ADEQUACAO DA
CONTRATACAO

XIV - RESPONSAVEL

Unidade

Responsavel (Unidade/Setor) SIGLA

Servidor Responsavel NOME

E-mail funcional alfa.beta@trt10.jus.br

Telefone 3348-0000 /98000-0000




Observacao 1: o Estudo Técnico Preliminar devera conter necessariamente os clementos
previstos nos incisos I, IV, VI, VIII e XIII, e, quando ndo contemplar os demais elementos (II,
I, V, VII, IX, X, XI, XII), obrigatorio apresentar as devidas justificativas (art. 18, §2°,
NLLC).

Observacao 2: Excluir todas as observagdes (itdl/ico azul) ao final do preenchimento.

( Sei' Documento assinado eletronicamente por ALEXANDRE NERY RODRIGUES DE OLIVEIRA,
e Desembargador do Trabalho Presidente, em 23/10/2023, as 08:37, conforme art. 1°, III, "b", da Lei
eletrénica 11.419/2006.
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ANEXO

(PORTARIA DA PRESIDENCIA N° 144/2023)

ANEXO 1

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA (DFD)

*Utilizar o modelo atualizado disponibilizado no SEIL.

1. DEMANDANTE

1.1. Unidade SIGLA

1.2.  Responsavel pela NOME

Demanda

1.3. E-mail funcional alfa.beta@trt10.jus.br

1.4. Telefone

3348-0000 /98000-0000

2.1. Demanda

Descri¢do sucinta do objeto pretendido (servigo ou bem). Apontar
referéncia (tombo, marca, modelo etc.).

2.2. Quantidade de servico
e/ou objeto a ser contratada
(demanda)

Deve-se informar apenas a quantidade necessitada, isto é: para
fornecimento, a quantidade de bem; para servigos, a quantidade de
postos de trabalho, de manutencgoes etc.

2.3. Previsao de data em
que deve ser iniciada a
prestacao dos servicos ou
que deva ser adquirido o
bem

Deve-se  obrigatoriamente informar uma data especifica
(dia/més/ano); caso ndo seja possivel, informar ao menos més e
ano, ou, em ultimo caso, apenas o ano.

2.4. Justificativa da necessidade da contratacio de servico ou aquisi¢cdo de bem, considerando o
Planejamento Estratégico, se for o caso




a) A necessidade consiste em:

Compor novo ambiente

Adquirir bem

(motivar):

descrever a razdo para a contratagdo de servigo ou aquisi¢do de bem.

Exemplos, caso a demanda seja aquisi¢dao de bem:

Substituir bem danificado/inoperante (indicar o TOMBO, se houver).

de trabalho.

Atender novo servidor/colaborador recem-lotado.

inexistente no ambito do Tribunal

b) a contratacdo instruida nestes autos estd alinhada ao(s) Objetivo(s) Estratégico(s) assinalado(s)
na tabela abaixo (RA 35/2021

-TRT10): marcar na tabela abaixo com X no quadro correspondente.

Esta N.’ do
Contratacido se | Objetivo Nome do Objetivo Estratégico Perspectivas
alinha com: Estratégico
() 1 Fortalecer a comunicagdo e as parcerias
institucionais .
Sociedade
() ) Promover o trabalho decente ¢ a
sustentabilidade
() 3 Garantir a razoavel duracdo do processo
Promover a integridade e a
() 4 transparéncia em relagao aos atos de
gestdo praticados
() 5 Assegurar o tratamento adequado dos Processos
conflitos trabalhistas Internos
() 6 Garantir a efetividade do tratamento das
demandas repetitivas
() 7 Aperfeicoar a Governanga, a Gestao
Estratégica ¢ a Gestao Administrativa
() 3 Aperfeigoar a Gestao Orgamentaria e
Financeira A dizad
- rendizado
() 9 Desenvolver e implementar modelo de P o
gestdo de pessoas Crescimento
Aprimorar a Governanga de TIC e a
() 10 ~
protecdo de dados

2.5. Indicacdo do membro
para compor a Equipe de
Contratacao e, se
necessario, o responsavel

pela fiscalizaciao

3. INFORMACOES SIGEO

NOME

3.1 P.A. do contrato em
vigor (se houver)

Lancar o link SEI do n.° do P.A. atual.

3.2 Contrato em vigor (se
houver)

Lancar o link SEI do contrato atual, alem de seu n.°, ex.: 052/2018
(link SEI).

3.3 Item SIGEO

Informar o codigo item correspondente ao langamento no SIGEO
(em caso de inexisténcia, justificar).




3.4 Estimativa do Valor
para 12 meses (SIGEO) Informar o valor estimado para 12 meses conforme SIGEO.

Caso a solicitacao s~
Caso a solicitacao

nio seja atendida, o Quanto a . .
c Ao nio seja atendida o
impacto ou urgéncia da . ~
At s problema/situagio a
consequéncia no solicitagcao .
2 ser solucionado
TRT sera

a. () E urgente e
precisa de agdo

imediata
a. () Extremamente b.()Naoé a. () ira piorar
grave urgente, mas rapidamente
3.5 Indicacgao de Prioridade b. () Grave precisa ser b. () ira piorar
¢. () Sem gravidade realizada o mais c. () ndo ird mudar

rapido possivel
c. () Nao ¢ urgente
e pode esperar

Justifi Justifique, se Justifique, se marcou
ustifique, se marcou "o, "o,
marcou "a": a":

", e e e . —_ T Y

lla

3.6 Informacoes
Complementares

a) Unidades beneficiadas a) SIGLA
com a aquisi¢do/contratacao b)

b) E uma exigéncia legal? c)

c¢) Consequéncias do ndo
atendimento da demanda

4. RESPONSAVEL

NOME

Observacao: Excluir todas as observacdes (ifdlico azul) ao final do preenchimento.

seil
assinatura fﬂ Documento assinado eletronicamente por ALEXANDRE NERY RODRIGUES DE OLIVEIRA,
cissibisicin Desembargador do Trabalho Presidente, em 23/10/2023, as 08:37, conforme art. 1°, I11, "b", da Lei

11.419/2006.




* A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://www.trt10.jus.br/validadorsei.htm
informando o cédigo verificador 2350106 e o codigo CRC 3DC90BAI.
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