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Capitulo 1 — DAS DISPOSICOES INICIAIS

1.1. Para os fins deste Manual, consideram-se:

a) Andlise de Riscos: documento que contém a descricdo, a
andlise e o tratamento dos riscos e ameacas que possam Vvir a
comprometer o sucesso de todo o Ciclo de Vida da Co ntratacao;

b) Andlise de \Viabilidade da Contratacdo: documento que
demonstra a viabilidade funcional de negocio e/ou técnica d a
contratacdo, levando-se em conta o0s aspectos de eficacia,

eficiéncia, economicidade e padronizagao;

c) Area Demandante: unidade do Tribunal que demanda uma

contratagdo de bem ou servigco, responsavel pela elaboracdo do
Documento de Oficializacdo de Demanda Diversa - DOD -D;
d) Aspectos Técnicos da Contratacdo: conjunto de requisito S

técnicos necessarios para garantr o pleno atendimento das
necessidades da Area Demandante;

e) Aspectos Administrativos da  Contratacdo: conjunto de
orientacdes administrativas a serem sugeridas para a
contratacéo;

f) Ciclo de Vida da Contratacdo: conjunto de fases e etapas
necessarias para se adquirir um bem e/ou contratar um servig 0,
contemplando o planejamento, a execucdo, a avaliacio e o
encerramento do contrato;

g) Documento de Oficializacdo da Demanda Diversa (DOD-D):
documento que conttm o detalhamento da necessidade da Area
Demandante;

h) Equipe de Gestdo da Contratacdo: equipe formalmente desi gnada
pela autoridade responsavel pela contratacdo, composta pe lo
Gestor do Contrato, responsavel por gerir a execugdo contra tual
e, sempre que possivel e necesséario, pelos Fiscais Demandan te,
Técnico e Administrativo, responsaveis por fiscalizar a ex ecucao

contratual, consoante as seguintes atribuicoes:

h.1) Fiscal Demandante do Contrato ou, simplesmente, Fisca I:
servidor representante da Area Demandante, indicado pela
respectiva autoridade competente, para fiscalizar o contr ato
guanto aos aspectos funcionais da contratacéo;

h.2) Fiscal Técnico do Contrato: quando aplicavel, servido r
representante da area técnica afim a contratacdo, indicado pela
respectiva autoridade competente, para fiscalizar o contr ato
guanto aos aspectos técnicos da contratacéo;

h.3) Fiscal Administrativo do Contrato: servidor represen tante
da Area Administrativa, indicado pela respectiva autorida de

competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos
administrativos da execugdo, prestando apoio ao Gestor do
Contrato e as demais unidades administrativas do Tribunal n as
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ocorréncias referentes ao recebimento, pagamento, sanc¢oe S,
aderéncia as normas, diretrizes e obrigacdes contra tuais;
i) Equipe de Planejamento da Contratacdo: equipe formalmen te

designada pela  autoridade  responsavel pela  contratagao,
envolvida no planejamento, com atribuicdo de auxilio a Area

Demandante, composta, sempre gue possivel e necessa rio, por:
i.1) Integrante Demandante: servidor representante da Are a
Demandante, indicado pelo gestor da unidade respectiva,
responsavel pelos aspectos funcionais do bem ou servico a se r

contratado e pela conducdo dos trabalhos da equipe de
planejamento;

i.2) Integrante Técnico: servidor representante da Area Té chica
afim & contratagcdo, quando o caso, indicado pelo gestor da
respectiva unidade, responsavel pelos aspectos técnicos d a
solugéo a ser contratada;

i.3) Integrante Administrativo: servidor representante d a Area
Administrativa, indicado pela respectiva autoridade comp etente,

responsavel por apoiar e orientar 0s integrantes das areas
Demandante e Técnica nos aspectos administrativos da
contratacao;

j) Estratégia para a Contratacdo: documento que contém as
informacfes necessarias e suficientes para subsidiar as de cisbes
das demais areas do  Tribunal envolvidas no  processo
administrativo de contratacéo;

k) Gestor do Contrato: servidor com atribuicbes gerenciais

técnicas ou operacionais relacionadas ao processo de gesta o do
contrato, indicado formalmente pela autoridade responsav el pela
contratacao;

[) Planejamento Estratégico Institucional (PEI): instrum ento que

define o0s objetivos, as estratégias e o0s indicadores de
desempenho a serem alcancados pelo Tribunal em um periodo
determinado;

m) Plano de Contratacdes: conjunto de contratacbes a serem
executadas com base no PElI do Tribunal e nas prioridades

definidas pela Administracdo, exceto solu¢cbes de Tecnolog ia da
Infformacdo e ComunicagbBes, por constituirem objeto de plan 0
especifico;

n) Plano de Trabalho: documento elaborado quando o objeto da
contratacdo consignar a previsaio de cessdo de méo de obra da
empresa contratada de forma exclusiva e nas dependéncias do
Tribunal;

0) Preposto: funcionario representante da empresa contrat ada,
responsavel por acompanhar a execug¢do do contrato e atuar co mo
interlocutor principal junto ao Tribunal, incumbido de rec eber,
diligenciar, encaminhar e responder as questfes técnicas, legais

e administrativas referentes ao andamento contratua l;
p) Processo de Compra: conjunto de todos os documentos
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produzidos durante todo o ciclo de vida de uma cont ratacao;

g) Sustentacdo do Contrato: documento que contém as informa ¢coes
necessarias para garantir a continuidade do negdcio durant e e
posteriormente a contratacdo, bem como apdés 0 encerramento do
contrato; e

NN Termo de Referéncia ou Projeto Basico: documento que d&

origem a demanda administrativa de contratacdo e que consol ida
todos os documentos e informacbes necessarios para a instru cao
do procedimento de contratacdo de bem ou servigo, incluindo 0s

estudos preliminares.

Capitulo 2 — DO PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES

2.1. As contratacbes deverdo ser precedidas de planejament 0
elaborado em harmonia com o Plano de Contratacfes da Secreta ria
da Administragdo, alinhado com o Planejamento Estratégico
Institucional (PEI) do Tribunal e com o Planejamento Estrat égico
do Poder Judiciério.

2.2. O planejamento das contratacbes devera ser composto pe las
seguintes fases:

a) elaboracdo do Plano de Trabalho, nos casos de terceirizag ao
de atividades executadas mediante cessdo de mao de obra;

b) elaboracéo dos Estudos Preliminares;
c) elaboracédo do Projeto Basico ou Termo de Referén cia.
2.3. E vedado nas contratacdes:

a) estabelecer vinculo de subordinacdo com funcionarios da
empresa contratada;

b) indicar pessoas para compor o quadro funcional da empresa
contratada,;

c) reembolsar despesas com transporte, viagens, hospedage m e
outros custos operacionais, que deverdo ser de exclusiva
responsabilidade da empresa contratada, exceto quando ind icadas,

no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia;

d) prever exigéncias em edital que constituam intervencao
indevida da Administracdo na gestdo interna dos prestadore s de
Servico; e

e) prever exigéncias em edital para que o0s prestadores de
servico apresentem, em seus quadros, antes da assinatura do

contrato, documentacdo de funcionarios com o objetivo de af erir

a gqualificacdo técnica ou a formacdo da equipe que prestara o S
servicos contratados, exceto quando o objeto da contrataca 0 o0
exigir.
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Capitulo 3 — DO PLANO DE TRABALHO

3.1. O Plano de Trabalho, documento devidamente aprovado pe
autoridade responsavel pela contratacdo, dever4d demonstr
beneficio da contratacdo pretendida e conter, no mi nimo:

a) o objeto a ser contratado;
b) a identificacdo da Equipe de Planejamento da Con tratacéo;

c) a necessidade, a justificativa e o valor estimado da
contratacao;

d) a relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de servi¢
a ser contratado; e

e) o demonstrativo de resultados a serem alcancados em termo
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos huma
materiais ou financeiros disponiveis.

Capitulo 4 — DOS ESTUDOS PRELIMINARES

41. A fase dos Estudos Preliminares tera inicio com a
elaboracdo do Documento de Oficializacdo da Demanda Divers
(DOD-D) pela Area Demandante, por intermédio do PROAD, conf

modelo disponibilizado na Ext ranet do Tribunal.

4.1.1. O Documento de Oficializacdo da Demanda Diversa (DOD
devera conter, no minimo:

a) necessidade da solicitacdo, com a descricdo sucinta da
contratacdo pretendida, bem como o alinhamento entre a dema
o Planejamento Estratégico Institucional,

b) explicitacdo da motivacdo e o demonstrativo de resultado
serem alcangados com a solucédo; e

c) indicagdo do Integrante Demandante para a composicdo da
Equipe de Planejamento da Contratacéo.

41.2. O Documento de Oficializacdo da Demanda Diversa (DOD
sera encaminhado a Secretaria da Administracdo que devera:

a) certificar a observancia dos requisitos do Documento de
Oficializacdo da Demanda Diversa (DOD-D);

b) verificar se a demanda esta incluida no rol de contratac6e
previstas e aprovadas no Plano de Contratacbes, e caso nao
esteja, devera ser justificado o seu processamento;

c) indicar o Integrante Administrativo e, quando o0 caso,
demandar a area responsavel a indicacdo de Integrante Técni
para a composicao da Equipe de Planejamento da Cont ratacéo.

41.21. Na hipétese de auséncia de qualquer informacdo ou
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requisito, a Secretaria da Administracdo ndo processard o
Documento de Oficializagdo da Demanda Diversa (DOD-D), que

ficara suspenso até o saneamento pela Area Demandan te.

4.2. A fase de Elaboracdo dos Estudos Preliminares € obrigat Oria
em todos os tipos de contratacdo, inclusive na criagéo,
participacdo ou adesdo a ata de registro de precos, excetuad 0s

tdo somente os casos de:
a) licitacdo dispensada;

b) inexigibilidade ou dispensa de licitacdo prevista em Pla no de
Contratacdes devidamente aprovado; e

c) qualquer hipotese de contratacdo de bens cujo valor nao

ultrapasse o limite do inciso Il do artigo 24 da Lei n.°

8.666/1993.

42.1. Os Estudos Preliminares deverdo contemplar as segui ntes
etapas:

a) Analise de Viabilidade da Contratacéo;
b) Sustentac&o do Contrato;

c) Estratégia para a Contratacao; e

d) Analise de Riscos.

4.2.2. Os documentos resultantes das etapas elencadas no it em
4.2.1 poderao ser consolidados em um unico document 0.
4.2.3. Os documentos relacionados nas alineas 'b', 'c' e 'd' do

item 4.2.1 ndo sdo obrigatérios para as contratacbes cuja
estimativa de pregcos seja inferior ao disposto no artigo 23,
inciso Il, alinea "a", da Lei n°® 8.666, de 21 de ju nho de 1993.

4.2.4. A Equipe de Planejamento devera observar as orientag Oes e
determinacbes das demais é&reas do Tribunal envolvidas no
processo administrativo de contratacao.

4.2.5. A Equipe de Planejamento deverd apresentar justific ativa
guando nao for possivel elaborar a documentacdo exigida em c ada
uma das etapas dos Estudos Preliminares.

4.3. O documento Analise de Viabilidade da Contratacdo deve ra
conter, sempre que possivel e necessario, 0s seguintes
elementos:

a) a andlise e a comparagdo entre 0s custos totais das
contratacbes identificadas, levando-se em conta os valore s de
aquisicao dos produtos, insumos, garantia e servicos
complementares, quando necessarios a contratacao;

b) a escolha da contratacdo e a justificativa, que contemple , ho
minimo:
b.1) descricAo sucinta, precisa, clara e suficiente da

contratacdo escolhida, indicando os bens e/ou servicos que a
compdem;

b.2) alinhamento em relacdo as necessidades de negdécio e
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requisitos técnicos;

b.3) identificacdo dos beneficios a serem alcancados com a
contratagdo escolhida em termos de eficicia, eficiéncia,
economicidade e padronizacéo;

b.4) relacdo entre a demanda prevista e a quantidade dos bens
e/ou servicos a serem contratados.

c) a avaliacdo das necessidades de adequagdo do ambiente do
Trjb_ljnal para viabilizar a execucdo contratual, abrangend 0, ho
minimo:

c.1) infraestrutura tecnologica;

c.2) infraestrutura elétrica;

c.3) logistica de implantacéo;

c.4) espaco fisico;

c¢.5) mobiliario;

.6) impacto ambiental.

4.4. O documento Sustentacdo do Contrato devera conter, sem pre
gue possivel e necessério, 0s seguintes elementos:

a) 0S recursos materiais € humanos necessarios a continuida de do
objeto contratado;

b) a forma de continuidade do fornecimento do bem ou servico e m
eventual interrupgao contratual;

c) as atividades de transicdo contratual e de encerramento d o]
contrato, que incluem, no minimo a:

c.l) entrega de versbes finais dos produtos alvos da
contratacao;

c.2) transferéncia final de conhecimentos sobre a execugéo e a
manutencdo da contratagdo; e

c.3) devolucéo de recursos materiais.

4.5. O documento Estratégia para a Contratagdo devera conte r,
sempre que possivel e necessario, 0s seguintes elem entos:

a) a natureza do objeto com a indicacdo dos elementos
necessarios para caracterizar o bem e/ou servico a ser
contratado;

b) o parcelamento do objeto com a demonstracdo da viabilidad e ou
néo da divisao;

c) a adjudicagcdo do objeto com a indicacdo e justificativa da

forma escolhida, demonstrando se o objeto pode ser adjudica do a
uma ou a varias empresas, se por itens ou por grupo de itens;

d) a modalidade e o tipo de licitagdo com a indicagdo e a
justificativa para as escolhas;

e) a classificagdo orcamentaria com a indicagdo da fonte de
recurso do orcamento do oOrgdo previsto para atender a
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necessidade de contratacdo demandada;

f) a vigéncia com a indicagdo do prazo de garantia dos bens e/o
da prestac&o dos servi¢os contratados;

g) a Equipe de Gestdo da Contratacdo com a indicacdo de seus
integrantes.

4.6. O documento Analise de Riscos devera conter, sempre que
possivel e necessério, 0s seguintes elementos:

a) a identificacdo dos principais riscos que possam vir a
comprometer 0 sucesso da contratacdo ou que emergirdo caso a
contratacdo ndo seja realizada;

b) a mensuracdo das probabilidades de ocorréncia e dos danos
potenciais relacionados a cada risco identificado;

c) a definicAo das acbes previstas para reduzir ou eliminar a
chances de ocorréncia dos eventos relacionados a ca da risco;

d) a definicdo das acbes de contingéncia a serem tomadas caso
eventos correspondentes aos riscos se concretizem; e

e) a definicdo dos responsaveis pelas acdes de prevencdo dos
riscos e dos procedimentos de contingéncia.

0s

Capitulo 5 — DAS ATRIBUICOES DO GESTOR DA AREA DEMA  NDANTE E DOS

INTEGRANTES DEMANDANTE, TECNICO E ADMINISTRATIVO.

5.1. Compete exclusivamente ao gestor da Area Demandante o

acompanhamento e monitoramento de cada etapa dos processos
planejamento e de contratacdo, até a sua efetiva formalizac
devendo responder perante as autoridades e as demais unidad
Tribunal sobre qualquer demanda ou informacdo relacionada
andamento e as eventuais intercorréncias do processo de
contratacéo.

5.2. E atribuicdo do Integrante Demandante definir, sempre
possivel e necessario, 0s requisitos:

a) de negocio, limitados aqueles indispensaveis ao atendim
das necessidades reais do Tribunal;

b) legais, que definem as normas com as quais a contratacdo
devera estar em conformidade;

c¢) de manutencdo, que independem de configuracdo técnica e (q
definem a necessidade de servicos complementares, em espec
manutencdo preventiva, corretiva, adaptativa e evolutiva
contratacao;

d) temporais, que definem os prazos de entrega dos bens e/ou d
inicio e encerramento dos servi¢cos a serem contrata dos; e

e) sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos
contratagdo deverd atender para estar em conformidade com o

de
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costumes, os idiomas e o0 meio ambiente, entre outros
pertinentes.

5.2.1. O Integrante Demandante dever4 apresentar justific ativa
guando nao for possivel definir os requisitos exigidos no it em
5.2.

5.2.2. Além dos requisitos exigidos no item 5.2, cabe ao

Integrante  Demandante a coordenagdo dos trabalhos necesséa rios

para a efetiva concretizacdo da contratacao.

53. E atribuichio do Integrante Técnico especificar, em
conformidade com o0s requisitos estabelecidos no item 5.2, s empre
gue possivel e necessario, 0s seguintes requisitos, entre o utros
pertinentes:

a) o projeto de implantacdo, a garantia e a manutencdo do bem o u
servigo objeto da contratacéo;

b) a experiéncia profissional da equipe que projetara,
implantara e manterd o bem ou servico objeto da contratacéo, bem

como definir a natureza da experiéncia profissional exigid a e as
respectivas formas de comprovacao;

c) a formagdo da equipe que projetard, implantard e manterd a
contratacdo, em especial cursos académicos, técnicos e as
respectivas formas de comprovacao;

d) a metodologia de trabalho; e
€) a seguranca.

5.3.1. O Integrante Técnico deverd apresentar justificati va
guando nao for possivel definir os requisitos exigidos no it em
5.3.

5.4. O Integrante Administrativo devera verificar se os asp ectos
administrativos da contratacdo constam nos documentos pro duzidos
durante as fases do planejamento, os quais fundamentardo as

decisbes das demais areas do Tribunal envolvidas no process o]

administrativo de contratacéo.

54.1. O Integrante  Administrativo deverd informar aos
integrantes das éareas Demandante e Técnica quando nao const arem
nos documentos as devidas informacdes.

Capitulo 6 — DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENC A

6.1. As contratacbes deverdo ser precedidas de confeccdo do

Projeto Béasico ou Termo de Referéncia, pela Area Demandante , em
consonancia com o0s Estudos Preliminares elaborados pela Eq uipe
de Planejamento da Contratacéo.

6.1.1. O Projeto Béasico ou Termo de Referéncia devera conter 0s
elementos necessarios, suficientes e com detalhamento e pr ecisao
adequados para caracterizar o objeto, vedadas as especific acles
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que compromet am,
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restrinjam ou frustrem o carater competitivo da lic itacao.

6.1.2. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia, bem como o0s
Estudos Preliminares, deverdo ser inc[uidos no sistema Pro cesso
de Aquisicdo (PA) pelo gestor da Area Demandante, responsav el

pela contratacgéo.

6.1.3. O Projeto Béasico ou Termo de Referéncia devera conter 0s
seguintes elementos minimos:

a) a definicho do objeto com a descricdo sucinta, precisa, cl ara
e suficiente do que se pretende contratar;

b) a fundamentacdo da contratacdo dispondo, entre outros
elementos pertinentes, sobre:

b.1) a motivagéo da contratacéo;
b.2) os objetivos a serem alcancados por meio da co ntratacao;

b.3) o0s beneficios diretos e indiretos resultantes da
contratacéo;

b.4) o alinhamento entre a contratacio e o0 Planejamento
Estratégico do Tribunal;

b.5) a referéncia aos Estudos Preliminares realizados, apo ntando
para o documento que 0s contém;

b.6) a relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de bens
elou servicos a serem contratados, acompanhada dos critéri os de
medicéo utilizados, e de documentos e outros meios probatorios;

b.7) a natureza do objeto com a indicacdo dos elementos
necessarios para caracterizar o bem e/lou servico a ser
contratado;

b.8) o parcelamento ou n&o dos itens que compbem a contratacd 0,
desde que se mostre técnica e economicamente viavel, com vis tas
a ampliar a competitividade sem perda de economia de escala, bem
como a forma de adjudicag&o da contratacao;

b.9) a forma e o critério de selecdo do prestador de servico co m
a indicacdo da modalidade e o tipo de licitacdo escolhidos, b em
como os critérios de habilitacdo obrigatorios, os quais dev erao

ser estabelecidos, no minimo, de acordo com o0s principios da
legalidade, razoabilidade e competitividade;

b.10) as informacdes acerca do impacto ambiental decorrent e da
contratacéo;

b.11) a conformidade técnica e legal do objeto com a indicaca o]
das normas técnicas e legais, caso existam;

b.12) as obrigacdes que o Tribunal e a empresa deve réo observar.

c) a especificacdo técnica detalhada do objeto necesséria p ara
gerar os resultados pretendidos com a contratacdo, contend 0 o0s

seguintes elementos minimos, quando aplicaveis:

c.1l) o modelo de execugdo e de gestdo do contrato, contendo a
forma como sera cumprido e gerido desde o inicio até o seu

10
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encerramento, propondo a descricao:

c.1.1) dos papéis a serem desempenhados pelos principais at ores
do 6rgdo e da empresa envolvidos na contratacdo, incluindo a

indicacdo dos membros da Equipe de Gestao da Contra tacao;

c.1.2) da dinamica de execucdo com a definicho de etapas,

logistica de implantacdo, cronogramas, entre outros pertinentes;

c.1.3) dos instrumentos formais de solicitagdo de fornecim ento
dos bens e/ou de prestacdo de servicos;

c.1.4) da forma de acompanhamento do atendimento aos prazos de
garantia ou aos niveis minimos de servigos exigidos ;

c.1.5) da forma de comunicacdo e acompanhamento da execuc¢ao do
contrato entre o 6rgdo e a empresa contratada;

c.1.6) da forma de recebimento provisério e definitivo, bem como
de avaliagédo da qualidade dos bens e/ou servigos en tregues;

c.1.7) da forma de pagamento dos bens e/ou servigos recebido S
definitivamente;

c.1.8) da qualificacdo técnica ou formagcdo dos profissiona is
envolvidos na execucdo do contrato; e

c.1.9) das situacbes que possam caracterizar descumprimen to das
obrigacBes contratuais estabelecidas, para fins de defini ¢do dos
percentuais das multas a serem aplicadas, observados o0s
principios da legalidade, razoabilidade e proporcio nalidade.

d) os requisitos técnicos especificos a serem atendidos pel 0s

bens e/ou servigos a serem entregues.

Capitulo 7 — DA SELECAO DE FORNECEDORES

Secéo |

Da Licitacao

7.3. A Coordenadoria de Compras realizard& a pesquisa de pre¢ 0s
do objeto que se pretende contratar ou adquirir.

7.4. Quando aplicavel, competirda a Coordenadoria de Contra tos a
elaboracdo da minuta do contrato que constara do edital de

licitagdo, que sera submetida a validacdo prévia da Area
Demandante.

7.5. Autorizado o prosseguimento da contratacdo pela autor idade
competente, o0 processo serd submetido a Coordenadoria de

Licitacbes para a elaboracdo da minuta do edital de licitaca 0,
incluindo seus anexos, que deverd ser examinado e aprovado p ela
Assessoria Juridica do Tribunal, nos termos do paragrafo (n ico

do artigo 38 da Lei n.° 8.666/1993.
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7.6. A redacdo final do Termo de Referéncia ou do Projeto Basi
devera ser submetida & aprovacao da autoridade comp etente.

7.7. Ap6s a conclusdo do procedimento licitatério, o proces
sera encaminhado a autoridade competente para a homologaca
adjudicacéo, conforme o caso.

7.7.1. No caso de licitacdo fracassada, o processo retornar
Area Demandante para conhecimento e, quando o caso, reavali
da contratacéo.

Secao Il
Da Contratacéo Direta

7.10. A contratacdo por dispensa ou inexigibilidade de lici
serd instruida com pesquisa de precos do objeto que se preten

co

SO

a a
acao

tacdo
de

contratar ou adquirir, realizada pela Coordenadoria de Compras.

7.11. A Coordenadoria de Contratos elaborara a minuta de
contrato que serd submetida a validacdo da Area Demandante e
aprovacao da Assessoria Juridica do Tribunal.

7.12. A dispensa ou a inexigibilidade devera ser reconhecid
apos parecer da Assessoria Juridica do Tribunal, e ratifica
pela autoridade competente.

7.12.1. A contratacdo direta deverA estar devidamente
justificada e enquadrada, conforme previsdo legal, ndo se

admitindo a inclusdo de itens para 0s quais ndo estejam
presentes os requisitos dessa modalidade de contrat acao.

Secao lll
Do Registro de Precos

7.14. A participagcdo em atas de registro de precos gerenciad

por outros 6rgdos, sua Uutilizacdo e a adesdo a atas de registr

de precos deste ou de outros Orgdos deverdo ser precedidas de
autorizacdo da autoridade competente.

7.14.1. A vantajosidade da utilizacdo da ata de registro de
precos deverda ser comprovada mediante pesquisa de mercado
realizada pela Coordenadoria de Compras.

7.15. As minutas contratuais das atas de registro de precos,
inclusive daquelas nas quais o Tribunal figure como partici

as decorrentes de adesdo, devem ser analisadas e aprovadas p
Assessoria Juridica do Tribunal.

as

pe ou
ela
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Capitulo 8 — DAS DISPOSICOES FINAIS

8.1. Os contratos e editais de licitacdo devem prever critér ios
de atualizacdo, compensacbes financeiras, penalizacbes p or
eventuais atrasos e descontos por eventuais antecipacbes d e

pagamentos, quando aplicaveis.

8.1.1. As ressalvas constantes do 81° do artigo 12 do Decreto
n.° 7.892/2013 devem estar expressas nas possibilidades de
alteracdes aplicaveis as atas de registro de precos

8.2. A autoridade competente designara formalmente a Equip e de
Gestdo da Contratacdo, cabendo as unidades da Secretaria da
Administracdo dar ciéncia aos servidores designados e aos s eus
substitutos e as unidades da Secretaria de Gestdo de Pessoas dar
publicidade ao ato de designacéo.

8.2.1. Na auséncia, a qualquer titulo, do gestor ou do fiscal do
contrato, o0 seu substituto legal assumira, automaticament e, as

suas atribuicoes.
8.3. A Nota de Empenho deverd ser emitida previamente a

contratagéo, observando o Principio da Anualidade O rcamentaria.

8.3.1. A Nota de Empenho devera ser encaminhada ao contratad o]
Nnos casos em que esta substitua o instrumento de co ntrato.

8.3.2. Havendo contrato, a Nota de Empenho deverd ser remeti da

ao contratado juntamente com a respectiva via do termo
contratual assinado.

8.4. As diretrizes estabelecidas neste Manual de Contratag ao
tém aplicabilidade em todas as contratacbes do Tribunal Reg ional
do Trabalho da 152 Regido, sejam simples ou complexas, excet 0 as
relativas & Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, sujeit as a
procedimento proprio.

8.5. O nivel de detalhamento de informacBes necessarias par a
instruir cada fase da contratacdo podera variar de acordo,
principalmente, com a complexidade e o valor estimado do obj eto

da contratacéo.

13



