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CAPIiTULO|
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secgao |
Do objeto e ambito de aplicagao

1.1. Este Manual de Regramento dispée sobre os procedimentos administrativos
para contratacbes de bens, servicos em geral, obras e servigos de engenharia e,
subsidiariamente as contratagcdes de bens e servigos de Tecnologia da Informacao,
no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 152 Regiao.

Secao ll
Das Definigoes

1.2. Para fins do disposto neste Manual, considera-se:
a) Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD): documento inicial que formaliza
a necessidade da demanda;

b) Andlise de Riscos: documento que contém a descrigéo, a analise e o tratamento
dos riscos e ameacgas que possam vir a comprometer o sucesso de todo o Ciclo de
Vida da Contratacao;

c) Contratagbes correlatas: aquelas cujos objetos sejam similares ou
correspondentes entre si;

d) Contratagdes interdependentes: aquelas que, por guardarem relagao direta na
execucao do objeto, devem ser contratadas juntamente para a plena satisfagdo da
necessidade da Administracdo;

e) Ciclo de Vida da Contratagao: conjunto de fases e etapas necessarias para se
adquirir um bem e/ou contratar um servigo, contemplando o planejamento, a escolha
do fornecedor, a execucgao, a avaliagcdo e o encerramento do contrato, incluindo o
ciclo de vida do objeto;

f) Ciclo de vida do Objeto: série de etapas que envolvem o desenvolvimento do
produto, a obtencdo de matérias-primas e insumos, o processo produtivo, o
consumo e a disposicao final, ou seja, trata-se de toda a trajetéria desse objeto
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(produto ou servigo), desde sua génese até o seu momento final,

g) Aspectos Administrativos da Contratagao: conjunto de orientagées administrativas
a serem sugeridas para a contratacao;

h) Aspectos Técnicos da Contratagdo: conjunto de requisitos técnicos necessarios
para garantir o pleno atendimento das necessidades da Area Requisitante;

i) Requisitante Central: unidade do Tribunal que demanda uma contratagdo de bem
ou servico, responsavel pela elaboragdo do Documento de Formalizagdo de
Demanda - DFD;

j) Requisitante Setorial: agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade
de contratacdo de bens, servigcos e obras e requeré-la, diretamente por meio do
DFD/ETP ou indiretamente por meio da area requisitante central;

k) area técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o
objeto demandado, responsavel por analisar o documento de formalizagdo de
demanda, e promover a agregacado de valor e a compilacédo de necessidades de
mesma natureza,;

I) Equipe de Planejamento da Contratagdo: equipe formalmente designada pela
autoridade responsavel pela contratagdo, composta por agentes que reunem as
competéncias necessarias a completa execugao das etapas de planejamento da
contratagcao e elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares, composta, sempre
que possivel e necessario, por:

1.1) Integrante Requisitante: servidor representante da Area Requisitante, indicado
pelo gestor da unidade respectiva, responsavel pelos aspectos funcionais do bem
ou servico a ser contratado e pela conducdo dos trabalhos da equipe de
planejamento;

1.2) Integrante Técnico: servidor representante da Area Técnica afim & contratac3o,
quando o caso, indicado pelo gestor da respectiva unidade, responsavel pelos
aspectos técnicos da solugao a ser contratada;

1.3) Integrante Administrativo: servidor representante da Area Administrativa,
indicado pela respectiva autoridade competente, responsavel por apoiar e orientar
os integrantes das areas Requisitante e Técnica nos aspectos administrativos da
contratacio;
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m) Equipe de Gestdo da Contratagdo: equipe formalmente designada pela
autoridade responsavel pela contratagdo, composta pelo Gestor do Contrato Central
elou Setorial, responsavel por gerir a execugao contratual e, sempre que possivel e
necessario, pelos Fiscais Requisitante, Técnico e Administrativo, responsaveis por
fiscalizar a execugdo contratual, consoante as seguintes atribui¢cdes, definidas no
Manual de Regramento de Gestao, Fiscalizagao e Execugao Contratual deste TRT;

n) Gestdao das Aquisi¢cdes: conjunto de mecanismos e agbes que permitam a
avaliacdo e a adequacgdo dos processos de aquisicdo, para garantia de sua
eficiéncia.

o) Estimativa Preliminar de Custo: Indicagao inicial do valor da contratagao, indicada
pela area requisitante, central ou setorial;

p) Estudo Técnico Preliminar (ETP): documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratagéo, de acordo com § 1°, artigo 18 da Lei 14.133, de
1° de abril de 2021 e que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor
solugdo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a
serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacéo;

gq) ETP Informatizado: ferramenta informatizada padronizada, disponibilizada pela
Secretaria da Administracdo as areas requisitantes, para preenchimento de suas
demandas;

r) Gestor do Contrato: conforme disposto no Manual de Gestédo, Fiscalizacéo e
Execucdo de Contratos, indicado formalmente pela autoridade responsavel pela
contratacao;

s) Planejamento Estratégico Institucional (PEI): instrumento que define os objetivos,
as estratégias e os indicadores de desempenho a serem alcangados pelo Tribunal
em um periodo determinado;

t) Plano de Contratacbes Anual - PCA: instrumento de governanca elaborado
anualmente contendo as contratacbes que se pretende realizar ou prorrogar no
exercicio subsequente, com o objetivo de otimizar as contratagdes, garantir o
alinhamento com o seu Planejamento Estratégico Institucional e subsidiar a
elaboragao da respectiva lei orcamentaria do ente federativo;
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u) Preposto: funcionario representante da empresa contratada, responsavel por
acompanhar a execugao do contrato e atuar como interlocutor principal junto ao
Tribunal, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as questdes
técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual;

v) Projeto basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisao adequado para definir e dimensionar a obra ou o servigco, ou o complexo de
obras ou de servicos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagbes dos
estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliagcéo
do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugao;

w) Termo de Referéncia: documento necessario para a contratacdo de bens e
servigcos, a ser elaborado pela area requisitante de acordo com o Inc. XXIll, do artigo
6° da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021, apds a conclusdo dos Estudos Técnicos
Preliminares.

Secao lll
Das Normas Norteadoras

1.3 Sao Normas Gerais e Especificas para as Contratagdes deste TRT15:

| - Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, que regula a pesquisa de mercado nas
licitacBes publicas;

Il - Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999 que regula o processo administrativo no
ambito da Administragao Publica Federal;

lll - Decreto n° 10.024 de 20 de setembro de 2019, que regulamenta a licitagado, na
modalidade pregéo, na forma eletronica, para a aquisicdo de bens e a contratagéo
de servigos comuns, incluidos os servigos comuns de engenharia, e dispde sobre o
uso da dispensa eletrénica, no ambito da administragcéo publica federal;

IV - Decreto n° 11.462, de 31 de margo de 2023, que regulamenta os art. 82 a art.
86 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre o sistema de registro
de precos para a contratagcdo de bens e servigos, inclusive obras e servigos de
engenharia, no ambito da Administragdo Publica federal direta, complementadas
pelas regras estabelecidas neste Normativo, ou outro que venha a substituir o
Decreto;

V - Decreto n° 11.878, de 09 de janeiro de 2024, que regulamenta o art. 79 da Lei n°®
14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre o procedimento auxiliar de
credenciamento para a contratacio de bens e servigos, no ambito da administracéo
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publica federal direta, autarquica e fundacional, complementadas pelas regras
estabelecidas neste Normativo, ou outro que venha a substituir o Decreto;

VI - Resolugdo CNJ n° 347, de 13 de outubro de 2020 que dispbe sobre a Politica
de Governanca das Contratagdes Publicas no Poder Judiciario;

VII - Resolugdo CSJT n° 310, de 24 de setembro de 2021 que aprova o Guia de
Contratacbes Sustentaveis para inclusdao de critérios de sustentabilidade nas
contratagdes de bens e servicos no ambito da Justica do Trabalho de primeiro e
segundo graus;

VIII - Resolucdo CNJ n° 201, de 03 de marco de 2015 que dispde sobre a criagao e
competéncias das unidades ou nucleos socioambientais nos 6rgéos e conselhos do
Poder Judiciario e implantagdo do respectivo Plano de Logistica Sustentavel
(PLS-PJ);

IX - Resolugido CNJ n° 468, de 15 de julho de 2022 que dispde sobre diretrizes para
as contratacbes de Solugcdo de Tecnologia da Informagcdo e Comunicacido pelos
orgaos submetidos ao controle administrativo e financeiro do Conselho Nacional de
Justica;

X - Resolucdo CNJ n° 215, de 16 de dezembro de 2015 que dispde, no ambito do
Poder Judiciario, sobre o acesso a informacao e a aplicagao da Lei 12.527, de 18 de
novembro de 2011;

Xl - Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 05, de 26 de maio de 2017 que dispde
sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratagcdo de servigos sob o
regime de execugao indireta no ambito da Administracdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional, autorizada aplicacéo pela Instru¢do Normativa SEGES/ME
n° 98, de 26 de dezembro de 202, ou outra que venha substitui-la;

Xl - Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022, que
estabelece regras e diretrizes para o procedimento de contratagdo de servigos sob o
regime de execugao indireta de que dispde a Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021;
Xl - Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 116, de 21 de dezembro de 2021, que
estabelece procedimentos para a participagdo de pessoa fisica nas contratagdes
publicas de que trata a Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021,

XIV - A Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 73, de 30 de setembro de 2022 que
dispde sobre a licitagdo pelo critério de julgamento por menor prego ou maior
desconto, na forma eletrénica, para a contratagdo de bens, servicos e obras, no
ambito da Administragao Publica federal direta, autarquica e fundacional,

XV - A Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 96, de 23 de dezembro de 2022 que
dispde sobre a licitagao pelo critério de julgamento por maior retorno econémico, na
forma eletrbnica, no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional;
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XVI - A Instrugdo Normativa SEGES/MGI n° 02, de 7 de fevereiro de 2023 que
dispde sobre a licitagao pelo critério de julgamento por técnica e preco, na forma
eletrbnica, no ambito da Administragdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional;

XVII - Ato Regulamentar GP n° 08, de 14 de outubro de 2022 que dispbe sobre o
enquadramento dos bens de consumo nas categorias de qualidade comum e de
luxo no &mbito do Tribunal Regional do Trabalho da 152 Regiao;

XVII - Plano de Logistica Sustentavel do Tribunal Regional do Trabalho da 152
Regiao;

XIX - Ato Regulamentar GP n° 6, de 13 de marco de 2023, que institui a Politica de
Integridade das Contrata¢des do Tribunal Regional do Trabalho da 152 regiao;

XX - Ato Regulamentar GP n° 5, de 13 de margo de 2023, que institui a Politica de
Governanca e Gestdo das Contratacbes Publicas do Tribunal Regional do Trabalho
da 15? regido;

XXI - Ato Regulamentar GP n° 1, de 2 de margo de 2023 do Tribunal Regional do
Trabalho da 152 regiao;

XXII - Ato Regulamentar GP n° 4, de 13 de margo de 2023, que institui o Manual de
Regramento da Nova Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos do Tribunal
Regional do Trabalho da 152 Regiéo;

XXl - Manual de Pesquisa de Pregos do Tribunal Regional do Trabalho da 152
Regiao;

XXIV - Manual de Licitagdes do Tribunal Regional do Trabalho da 152 Regiao;

XXV - Manual de Dispensa Eletronica do Tribunal Regional do Trabalho da 152
Regiao;

XXVI - Manual de Gestéao, Fiscalizagao e Execuc¢ao Contratual do Tribunal Regional
do Trabalho da 152 Regiao;

XXVII - Manual de Locagdes de imoveis do Tribunal Regional do Trabalho da 152
Regiao;

XXVIII - Manual de Apuracdo de Descumprimentos Contratuais e de Aplicacado de
Sancdes administrativas;

XXIX - Manual de Contratacdo de Solugdo de Tecnologia da Informacgéo e
Comunicacao do TRT15;

XXX - Além dos principios constitucionais e gerais que regem as licitagdes e
contratagdes publicas, a politica instituida por este ato orienta-se, no que couber,
pelas boas praticas estabelecidas por normas e modelos adotados como referéncia
pelo Tribunal, relativos ao tema, bem como pelos principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico,
da probidade administrativa, da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da
eficacia, da segregacao de fungdes, da motivagcado, da vinculagdao ao edital, do
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julgamento objetivo, da segurancga juridica, da razoabilidade, da competitividade, da
proporcionalidade, da celeridade, da economicidade e do desenvolvimento nacional
sustentavel, assim como as disposi¢cdes do Decreto-Lei n° 4.657, de 4 de setembro
de 1942 (Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro).

CAPITULOII
DO PLANEJAMENTO DAS CONTRATAGOES

Secao l
Disposigoes Iniciais

2.1. As contratagbes deverdo ser precedidas de planejamento elaborado em
harmonia com o Plano Anual de Contratagcdes da Secretaria da Administracao,
alinhado com o Planejamento Estratégico Institucional (PEIl) do Tribunal e com o
Planejamento Estratégico do Poder Judiciario.

2.1.1. O planejamento das contratagdes devera ser composto pelas seguintes fases:
| - Estudos Técnicos Preliminares, com gerenciamento de riscos, se o caso;
Il - Termo de Referéncia ou Projeto Basico

2.1.2. E vedado nas contratacdes, além das disposi¢cdes constantes da Politica de
Integridade deste Tribunal, as abaixo descritas:

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

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

c) reembolsar despesas com transporte, viagens, hospedagem e outros custos
operacionais, que deverdo ser de exclusiva responsabilidade da empresa
contratada, exceto quando indicadas e justificadas, no Projeto Basico ou no Termo
de Referéncia;

d) prever exigéncias em edital que constituam intervengcdo indevida da
Administracdo na gestao interna dos prestadores de servigo; e

e) prever exigéncias em edital para que os prestadores de servigo apresentem, em
seus quadros, antes da assinatura do contrato, documentagao de funcionarios com
o objetivo de aferir a qualificacédo técnica ou a formacgao da equipe que prestara os
servigos contratados, exceto quando o objeto da contratagao o exigir.
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Secao Il
Das atribuigoes do gestor da area requisitante e dos integrantes requisitante,
técnico e administrativo

2.2. Compete exclusivamente ao gestor da Area Requisitante o acompanhamento e
monitoramento de cada etapa dos processos de planejamento e de contratagao, até
a sua efetiva formalizagdo, devendo responder perante as demais unidades do
Tribunal sobre qualquer demanda ou informacgao relacionada ao andamento e as
eventuais intercorréncias do processo de contratacao.

2.2.1. E atribuicdo do Integrante Requisitante definir todos os requisitos constantes
dos estudos técnicos preliminares e termos de referéncia, se o caso e, sempre que
necessario, os requisitos legais, que definem as normas com as quais a contratacao
devera estar em conformidade e, ainda:

I) Coordenar os trabalhos necessarios para a efetiva concretizagao da contratagao;

II) Manter registro histérico de:

| — fatos relevantes ocorridos, a exemplo de comunicagdo e/ou reunido com
empresas ou outros 6rgaos publicos, comunicagdo e/ou reunido com grupos de
trabalho, consulta e audiéncia publicas, decisdo de autoridade competente, ou
quaisquer outros eventos que subsidiem a criagdo dos artefatos relativos ao
planejamento da contratacdo ou motivem sua revisao; e

Il — documentos gerados e/ou recebidos, a exemplo dos artefatos previstos nesta
norma, e-mails, atas de reunido, dentre outros;

lll) Controlar o prazo de vigéncia dos instrumentos contratuais sob sua gestéo,
conforme estabelece o Manual de Gestdo, Fiscalizagdo e Execucdo deste TRT,
formalizando tempestivamente:

a) a prorrogagao da vigéncia da contratagdo, quando aplicavel, com antecedéncia
minima de 180 (cento e oitenta) dias do seu término, devidamente instruida com as
diligéncias preliminares para a sua formalizagéo, incluindo manifestacdo expressa
de interesse da Contratada e documentacdo relativa as atestagdes contidas no
artigo 106 da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021, se o caso, devendo realizar a
juntada no respectivo processo administrativo da contratagao (Proad);

b) a formalizagdo de pedido de nova licitagdo para a contratagdo, devidamente
instruido com a abertura de um novo Proad de contratacdo, nos casos em que, por
quaisquer razdes, a prorrogagao nao seja aplicavel, com antecedéncia minima de
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de dias do término da vigéncia, conforme disposto no item 2.3.1, devendo
acompanhar o procedimento até sua concluséao.

2.2.2. E atribuicdo do Integrante Técnico auxiliar o integrante requisitante quanto
aos aspectos técnicos-operacionais especificos sobre o objeto demandado e
demais requisitos, sempre que possivel e necessario.

2.2.3. E atribuigdo do Integrante Administrativo verificar se os aspectos
administrativos da contratacdo constam nos documentos produzidos durante as
fases do planejamento, os quais fundamentardo as decisbes das demais areas do
Tribunal envolvidas no processo administrativo de contratagdo e, caso necessario,
informar aos integrantes das areas Requisitante e Técnica quando ndo constarem
nos documentos as devidas informacdes podendo, no caso, auxiliar os demais
Integrantes quanto aos requisitos administrativos da contratagéo.

2.2.4. Caso os integrantes das areas Requisitante e/ou Técnica ndo acatem as
sugestdes do integrante Administrativo, devera ser apresentada justificativa nos
autos.

2.2.5. Ao final da elaboracdo do ETP, na hipétese de auséncia de seu
preenchimento integral, o integrante Administrativo ndo podera proceder a
assinatura do ETP finalizado e devera encaminhar o PROAD a area requisitante
para o devido saneamento ou justificativa.

2.2.6. Caso o integrante Administrativo entenda que a sugestao nao acatada, pelas
areas Requisitante e/ou Técnica, possa comprometer a legalidade da contratagéao,
deve encaminhar os autos a apreciagao superior.

2.2.7. Os papéis de requisitante e de area técnica poderao ser exercidos pelo
mesmo agente publico ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribuigdes,
detenha conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado.

2.2.8. A definicao dos requisitantes, das areas técnicas e da equipe de
planejamento da contratacdo ndo ensejara, obrigatoriamente, a criagdo de novas
estruturas nas unidades organizacionais do TRT 15.

2.2.9. Podera ser dispensada a necessidade de designacdo de equipe de
planejamento da contratacdo nas contratagdes cujo valor seja inferior ao disposto no
artigo 75, incisos | e Il, da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, naquelas por
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suprimento de fundos e nas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas de valor
nao superior ao fixado no artigo 95, § 2°, da Lei.

Secao lll
Da formalizagao da demanda

2.3. A fase dos Estudos Técnicos Preliminares tera inicio com a elaboracdo do
Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) pela area requisitante, por
intermédio do sistema PROAD, conforme modelo disponibilizado no proprio sistema.

2.3.1. O gestor da area requisitante deve formalizar a demanda com antecedéncia
minima de 180 (cento e oitenta) dias ou 240 (duzentos e quarenta) dias da data
prevista para a aquisi¢gdo ou inicio dos servicos demandados, respectivamente,
devendo acompanhar o procedimento até sua concluséo.

2.3.2. Caso nao seja possivel a formalizagdo no tempo indicado no item 2.3.1, a
area requisitante devera fazer constar nos autos a devida justificativa.

2.3.3. O requisitante devera utilizar, obrigatoriamente, o modelo de DFD
disponibilizado no sistema PROAD.

2.3.4. O Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) devera conter, no
minimo:

[) indicagéo da Unidade Requisitante;

II) indicagao de seu Integrante Requisitante, que compora a equipe que ira elaborar
os Estudos Preliminares, e se necessario, daquele a quem sera confiada a
fiscalizacdo dos servigos;

IIl) descrigao sucinta do Objeto;

IV) a indicagdo quanto ao alinhamento ao Planejamento Estratégico da Instituigdo
(PEI);

V) previséo no Plano Anual de Contratagdes do TRT15, com indicagéo do item;

VI) a justificativa da necessidade da contratagéo;

VIl) a quantidade de servigo ou produtos a serem adquiridos ou contratados;

VIIl) a previsdo de data em que deve ser iniciada a prestagcdo dos servigos ou
recebimento dos produtos;

IX) a indicagdo, caso necessario, da participacdo de Integrante Técnico na
composi¢cao da Equipe de Planejamento da Contratagédo, devendo indicar, ainda, a
Unidade competente para tal;
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X) estimativa preliminar do valor da contratagdo, por meio de procedimento
simplificado;

Xl) indicacédo de vinculagdo ou dependéncia com o objeto de outro documento de
formalizacdo de demanda para a sua execugdo, com vistas a determinar a
sequéncia em que as contratacdes serao realizadas.

2.3.5. Apods o registro do DFD no sistema PROAD, a area requisitante encaminhara
0 processo a Secretaria da Administracao que devera:

a) certificar a observancia dos requisitos do DFD;

b) verificar se a demanda encontra-se incluida no rol de contratagdes previstas e
aprovadas no Plano de Contratagdes Anual, e caso nao esteja, devera ser
justificado o seu processamento;

c) indicar o Integrante Administrativo e, quando o caso, demandar a area
responsavel a indicagdo de Integrante Técnico, para a composicdo da Equipe de
Planejamento da Contratacéo.

2.3.6. Na hipdtese de auséncia de qualquer informagao ou requisito, a Secretaria da
Administracdo n&o processara o Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) e
encaminhara o PROAD a éarea requisitante para o devido saneamento.

2.3.7. Caso o DFD utilizado pela area Requisitante ndo corresponda ao modelo
padronizado, disponibilizado no PROAD, os autos serdo devolvidos a area
competente para que seja reelaborado no modelo padronizado.

2.3.8. Caso a demanda nao esteja incluida no rol de contratagbes previstas e
aprovadas no Plano de Contratagdes Anual, o DFD devera ser submetido a area
requisitante para justificativas e indicacdo de recurso orcamentario a ser utilizado,
para posterior aprovacio da continuidade da contracao pela autoridade competente,
nos termos da subdelegacao de competéncias deste Tribunal.

2.3.9. Caso o DFD esteja em consonancia com as disposi¢gdes deste Manual, a
Secretaria da Administracdo encaminhara a area requisitante, via sistema Proad, o
link do ETP informatizado para o devido preenchimento.

Secgao IV
Dos Estudos Técnicos Preliminares

2.4. A fase de Elaboracao dos Estudos Preliminares é obrigatoria em todos os tipos
de contratagao, inclusive na criagcéo, participacdo ou adesao a ata de registro de
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precos, excetuados tdo somente os casos previstos no subitem 2.4.11.

2.4.1. O ETP devera evidenciar o problema a ser resolvido e a melhor solugao, de
modo a permitir a avaliagao da viabilidade técnica, socioeconémica e ambiental da
contratagao.

2.4.2. O ETP devera estar alinhado com o Plano de Contratagcbes Anual e com o
Plano de Logistica Sustentavel, além de outros instrumentos de planejamento da
Administracio.

24.3. O ETP sera elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e
requisitante, observado o disposto no subitem 2.2.7, com apoio e orientagdo do
integrante administrativo quanto aos aspectos administrativos da contratagao.

2.4.4. Caso o ETP juntado ao PROAD, pela area Requisitante, n&o corresponda ao
modelo padronizado e informatizado, disponibilizado pela Secretaria da
Administracdo, os autos serdo devolvidos a area competente para que seja
reelaborado no modelo adequado.

2.4.4.1. Somente serao admitidos anexos aos ETP quando houver necessidade de
informagdes adicionais, ndo constantes no ETP original, como croquis, desenhos,
plantas, planilhas, etc.

2.4.5. Com base no Plano de Contratagées Anual, deverao ser registrados no ETP
informatizado os seguintes elementos:

| - descricdo da necessidade da contratagdo, considerado o problema a ser
resolvido sob a perspectiva do interesse publico;

Il - descricdo dos requisitos da contratacdo necessarios e suficientes a escolha da
solucdo, prevendo critérios e praticas de sustentabilidade, observadas as leis ou
regulamentagdes especificas como o Guia de Contratagdes Sustentaveis da Justica
do Trabalho do CSJT e demais pertinentes, bem como padrées minimos de
qualidade e desempenho;

lll - levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e
justificativa técnica e econémica da escolha do tipo de solugéo a contratar, podendo,
entre outras opgoes:
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a) ser consideradas contratacdes similares feitas por outros 6rgéos e entidades
publicas, bem como por organizagdes privadas, no contexto nacional ou
internacional, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias,
tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da Administragao;

b) ser realizada audiéncia e/ou consulta publica, preferencialmente na forma
eletrénica, para coleta de contribuicoes;

c) em caso de possibilidade de compra, locagdo de bens ou do acesso a bens, ser
avaliados os custos e os beneficios de cada opgao para escolha da alternativa mais
vantajosa, prospectando-se arranjos inovadores em sede de economia circular;

d) ser consideradas outras opgoes logisticas menos onerosas a Administracio, tais
como chamamentos publicos de doacéo e permutas;

e) a vigéncia com a indicagdo do prazo de garantia dos bens e/ou da prestagao dos
servigos contratados;

f) a Equipe de Gestédo da Contratagdo com a indicagado de seus integrantes.

IV - descricdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a
manutencao e a assisténcia técnica, quando for o caso;

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

VI - estimativa preliminar de custo pela area requisitante, acompanhada dos precos
unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que lhe dao
suporte, que poderao constar de anexo classificado, se a Administragao optar por
preservar o seu sigilo até a conclusio da licitagao;

VII - justificativas para o parcelamento ou n&o da solugao;

VIII - contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

IX - demonstrativo da previsao da contratacdo no Plano de Contratagdes Anual, de
modo a indicar o seu alinhamento com o instrumentos de planejamento do 6rgao ou



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15a REGIAO

entidade, bem como com o Plano de Logistica Sustentavel;

X - demonstrativo dos resultados pretendidos, em termos de economicidade e de
melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

Xl - providéncias a serem adotadas pela Administragcdo previamente a celebragao
do contrato, tais como adaptagdes no ambiente do 6rgédo ou da entidade,
necessidade de obtencédo de licengas, outorgas ou autorizagdes, capacitagao de
servidores ou de empregados para fiscalizagédo e gestao contratual,

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

Xl - posicionamento conclusivo sobre a adequacdo da contratacdo para o
atendimento da necessidade a que se destina.

2.4.5.1. O ETP devera conter ao menos os elementos previstos nos incisos |, V, VI,
VIl e Xlll do subitem 2.4.5 e, quando n&o contemplar os demais elementos,
apresentar as devidas justificativas.

2452. O Estudo Técnico Preliminar podera conter, a critério da unidade
requisitante, outros documentos considerados necessarios a instrugao processual.

2.4.5.3. Caso, apos o levantamento do mercado de que trata o inciso Ill do item
2.4.5, a quantidade de fornecedores for considerada restrita, deve-se verificar se os
requisitos que limitam a participagao sao realmente indispensaveis, flexibilizando-os
sempre que possivel.

2.4.6. Em todos os casos, o estudo técnico preliminar deve privilegiar a consecugéo
dos objetivos de uma contratagdo, nos termos no artigo 11 da Lei n° 14.133, de
2021, em detrimento de modelagem de contratagdo centrada em exigéncias
meramente formais.

2.4.7. Durante a elaboragao do ETP deverao ser avaliadas:

| - a possibilidade de utilizacdo de mao de obra, materiais, tecnologias e
mateérias-primas existentes no local da execucgao, conservagao e operagao do bem,
servico ou obra, desde que nao haja prejuizos a competitividade do processo
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licitatorio e a eficiéncia do respectivo contrato, nos termos do § 2° do artigo 25 da
Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021;

Il - a necessidade de ser exigido, em edital ou em aviso de contratacido direta, que
os servicos de manutencdo e assisténcia técnica sejam prestados mediante
deslocamento de técnico ou disponibilizados em unidade de prestacao de servigos
localizada em distancia compativel com suas necessidades, conforme dispde o § 4°
do artigo 40 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021; e

lll - as contratagdes anteriores voltadas ao atendimento de necessidade idéntica ou
semelhante a atual, como forma de melhorar a performance contratual, em especial
nas contratagdes de execugdo continuada ou de fornecimento continuo de bens e
servigcos, com base, inclusive, no relatério final de que trata a alinea ‘d’ do inciso VI
do § 3° do artigo 174 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

2.4.8. Quando o ETP demonstrar que a avaliacdo e a ponderagado da qualidade
técnica das propostas que superarem os requisitos minimos estabelecidos no edital
sdo relevantes aos fins pretendidos pela Administracdo, devera ser escolhido o
critério de julgamento de técnica e preco, conforme o disposto no § 1° do artigo 36
da Lei n® 14.133, de 2021.

2.4.9. Na elaboracdo do ETP, as Unidades Requisitantes deverao pesquisar no
Banco de Estudos Técnicos Preliminares, ETP de outras unidades, como forma de
identificar solugdes semelhantes que possam se adequar a demanda da
Administracao.

2.4.10. Ao final da elaboracédo do ETP, e apds a conclusao da pesquisa de precos, o
ETP finalizado sera encaminhado para a area de Licitagao para posterior publicacéo
pela area de Licitagdes, responsavel também pela publicacdo do Edital de licitacao,
em local especifico, disponibilizado no site do TRT15.

2.4.10.1. Caso a area requisitante avalie a necessidade de classificar o ETP, nos
termos da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, como sigiloso ou parcialmente
sigiloso, devera publicar a devida justificativa juntamente com os documentos assim
nao classificados, se for o caso.

2.4.11. A elaboracéo do ETP:
| - é facultada nas hipéteses dos incisos I, I, VII e VIII do artigo 75 e do § 7° do
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artigo 90 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021;

Il - é dispensada na hipotese do inciso Il do artigo 75 da Lei n° 14.133, de 1° de
abril de 2021, e nos casos de prorrogacdes dos contratos de servigos e
fornecimentos continuos;

Il - é facultada nas hipoteses de inexigibilidade de licitagdo cujos valores néo
superem os limites do artigo 75, incisos | e |l da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021,

IV - é dispensada nas contratacoes de servicos prestados de forma continua,
passiveis de prorrogag¢des sucessivas, de que trata o artigo 107 da Lei n® 14.133, de
1° de abril de 2021, caso sejam objeto de renovagao da vigéncia;

V - é dispensada nos casos de prorrogacao de atas de registro de precgos.

2.4.11.1. Nos casos em que o ETP for dispensado deve-se elaborar o Termo de
Referéncia, nos termos do item 2.5.1, com excecado ao disposto no subitem 2.5.1.2,
ambos deste Manual.

2.4.12. Quando da elaboragcdo do ETP para a contratacdo de obras e servigos
comuns de engenharia, se demonstrada a inexisténcia de prejuizo para a aferigao
dos padrées de desempenho e qualidade almejados, a especificacdo do objeto
podera ser realizada apenas em termo de referéncia ou em projeto basico,
dispensada a elaboragao de projetos, conforme disposto no § 3° do artigo 18 da Lei
n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

SegaoV
Do Termo de Referéncia, do anteprojeto e do projeto basico

2.5. As contratagdes deverao ser precedidas de confecgao do Termo de Referéncia,
anteprojeto ou projeto basico, conforme o caso, pela Area Requisitante, em
consonancia com os Estudos Técnicos Preliminares elaborados pela Equipe de
Planejamento da Contratagao, se o caso.

2.5.1. O Termo de Referéncia devera conter os elementos necessarios, suficientes e
com detalhamento e precisdo adequados para caracterizar o objeto, vedadas as
especificacdes excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que comprometam,
restrinjam ou frustrem o carater competitivo da licitagéo, e deve conter, no minimo,
0s seguintes parametros e elementos descritivos:
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| - especificacdo do produto ou definicdo do objeto, incluidos:
a) sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a
possibilidade de sua prorrogacéo;

b) a especificacdo do bem ou do servico, preferencialmente conforme catalogo
eletrbnico de padronizacdo de que trata a Portaria n° 938, de 2 de fevereiro de
2022, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade,
durabilidade e seguranga;

c) a indicagao dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos
provisorio e definitivo, quando for o caso;

d) a especificagao da garantia exigida e das condicdes de manutencao e assisténcia
técnica, quando for o caso;

Il - fundamentacao da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar esses estudos,
no extrato das partes que ndo contiverem informacgdes sigilosas;

Il - descrigdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;
IV - requisitos da contratacéo;

V - modelo de execugdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato
devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu
encerramento;

VI - modelo de gestao do contrato, que descreve como a execugao do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo TRT;

VII - critérios de medigao e de pagamento;

VIIl - forma e critérios de selecdo do fornecedor, optando-se pelo critério de
julgamento de técnica e preco, conforme o disposto no § 1° do artigo 36 da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021, sempre que a avaliacdo e a ponderagcdo da
qualidade técnica das propostas que superarem o0s requisitos minimos
estabelecidos no edital forem relevantes aos fins pretendidos pela Administracao;
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IX - estimativas do valor da contratagdo, nos termos do Manual de Regramento de
Pesquisa de Pregos, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, com os parametros
utilizados para a obtencao dos pregos e para os respectivos calculos, que devem
constar de documento separado e classificado.

2.5.1.1. O TR devera estar alinhado com o Plano de Contratacbes Anual e com o
Plano Diretor de Logistica Sustentavel, além de outros instrumentos de
planejamento da Administragao.

2.5.1.2. A elaboragao do TR é dispensada na hipétese do inciso Il do artigo 75 da
Lei n°® 14.133, de 2021, nas adesbes a atas de registro de pregos e nos casos de
prorrogacdes dos contratos de servigcos e fornecimentos continuos.

2.5.1.3. O TR sera utilizado pelo TRT como referéncia para a analise e avaliagdo da
conformidade da proposta, em relagao ao licitante provisoriamente vencedor.

2.5.1.4. O TR sera elaborado automaticamente pelo sistema informatizado de ETP,
no momento de seu preenchimento, cabendo a area requisitante qualquer alteracao
posterior.

2.5.2. O Projeto Basico devera conter, além dos itens previstos no TR, os elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para definir e
dimensionar a obra ou o servigo, ou o complexo de obras ou de servigos objeto da
licitacao, elaborado com base nas indicagées dos estudos técnicos preliminares,
que assegure a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento e que possibilite a avaliagao do custo da obra e a definicdo dos
meétodos e do prazo de execugao, devendo conter os seguintes elementos:

a) levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos,
ensaios e analises laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e
levantamentos necessarios para execugao da solugao escolhida;

b) solugbes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a
evitar, por ocasiao da elaboragdo do projeto executivo e da realizacdo das obras e
montagem, a necessidade de reformulagbes ou variantes quanto a qualidade, ao
preco e ao prazo inicialmente definidos;

c) identificacdo dos tipos de servicos a executar e dos materiais e equipamentos a
incorporar a obra, bem como das suas especificagcdes, de modo a assegurar os
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melhores resultados para o empreendimento e a seguranga executiva na utilizagao
do objeto, para os fins a que se destina, considerados 0s riscos e 0s perigos
identificaveis, sem frustrar o carater competitivo para a sua execugao;

d) informacdes que possibilitem o estudo e a definicdo de métodos construtivos, de
instalagdes provisorias e de condicbes organizacionais para a obra, sem frustrar o
carater competitivo para a sua execucao;

e) subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestao da obra, compreendidos
a sua programacao, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizagcéo e outros
dados necessarios em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de
servicos e fornecimentos propriamente avaliados, obrigatorio exclusivamente para
os regimes de execugao previstos nos incisos |, Il, 1ll, IV e VII do caput do artigo 46
da Lein° 14.133, de 1° de abril de 2021;

g) se couber, o projeto executivo com conjunto de elementos necessarios e
suficientes a execucdo completa da obra, com o detalhamento das solugdes
previstas no projeto basico, a identificagdo de servicos, de materiais e de
equipamentos a serem incorporados a obra, bem como suas especificacoes
técnicas, de acordo com as normas técnicas pertinentes.

2.5.3. O anteprojeto, pecga técnica com todos os subsidios necessarios a elaboragao
do projeto basico, deve conter no minimo, além dos itens previstos no TR, os
seguintes elementos:

a) demonstracdo e justificativa do programa de necessidades, avaliagdo de
demanda do publico-alvo, motivagao técnico-econémico-social do empreendimento,
visdo global dos investimentos e definigdes relacionadas ao nivel de servigo
desejado;

b) condi¢des de solidez, de segurancga e de durabilidade;
C) prazo de entrega;

d) estética do projeto arquitetdnico, tragcado geométrico e/ou projeto da area de
influéncia, quando cabivel;



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15a REGIAO

e) parametros de adequacédo ao interesse publico, de economia na utilizagéo, de
facilidade na execugao, de impacto ambiental e de acessibilidade;

f) proposta de concepgéo da obra ou do servigo de engenharia;

g) projetos anteriores ou estudos preliminares que embasaram a concepgao
proposta;

h) levantamento topografico e cadastral;
i) pareceres de sondagem;

j) memorial descritivo dos elementos da edificagdo, dos componentes construtivos e
dos materiais de construgcdo, de forma a estabelecer padrées minimos para a
contratacao;

Secao Vi
Da Pesquisa de Pregos

2.6. As pesquisas de pregos que subsidiam as contratacdes de bens, servicos em
geral e de obras e servicos de engenharia, mesmo as provenientes de Compra
Direta, no ambito do TRT15, devem seguir procedimento administrativo padronizado
conforme critérios definidos no Manual de Pesquisa de Pregos deste Tribunal.

Secao VIl
Do Edital

2.7 Os editais serdo elaborados pela area competente, de acordo com o Manual de
Licitagbes do TRT15, bem como do artigo 25 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de
2021 e, sempre que O objeto permitir a Administragdo adotara minutas
padronizadas de edital.

2.7.1. Nos casos em que couber, a Unidade competente elaborara a minuta de
contrato, de acordo com Manual de Regramento de Gestdo, Fiscalizagcdo e
Execucdo de Contratos que serd submetida & validagdo da Area Requisitante e
aprovacao da Assessoria Juridica do Tribunal.

2.7.1.1. O instrumento de contrato € obrigatdrio, salvo na hipétese de compras com
entrega imediata e integral dos bens adquiridos e dos quais nao resultem
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obrigacdes futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica, independentemente de
seu valor.

2.7.1.2. no caso de dispensa de instrumento contratual, citado no subitem 2.7.1.1, a
Administracdo podera substitui-lo por outro instrumento habil, como carta-contrato,
nota de empenho de despesa, autorizagdo de compra ou ordem de execucgao de
servico.

2.7.2. O edital devera conter a adequagcao or¢camentaria, quando nao se tratar de
sistema de registro de pregos.

2.7.3 Ao final da fase preparatoéria, o processo licitatorio seguira para o 6rgao de
assessoramento juridico da Administragcdo, que realizara controle prévio de
legalidade mediante analise juridica da contratacao.

2.7.3.1. Caso tenha ocorrido alguma modificagédo substancial do documento que
incorra em uma das excegdes previstas no item 2.7.3.2, posteriormente a aprovacgao
pela Assessoria Juridica, a Unidade responsavel pela respectiva elaboracido sera
responsavel por notificar formalmente a area juridica e encaminhar o expediente
alterado para nova analise juridica.

2.7.3.2. A verificagao do cumprimento das recomendacgdes consignadas no parecer
juridico nao necessitara de retorno para nova analise juridica, exceto nos casos de
alteracao substancial do termo de referéncia ou projeto basico, da minuta do edital
ou do instrumento contratual; da alteragéo das regras de selegao de fornecedor ou
que tenham repercussdo nas obrigagcbes do contratado e do contratante; e da
alteracao da fundamentacgao juridica da contratagéo.

2.7.4. Encerrada a instrucdo do processo sob os aspectos técnico e juridico, a
autoridade determinara a divulgacdo do edital de licitagdo conforme disposto no
artigo 54 da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021.

2.7.5. A publicidade do edital de licitacdo sera realizada mediante divulgagcéo e
manutencao do inteiro teor do ato convocatdrio e de seus anexos no Portal Nacional
de Contratagbes Publicas (PNCP).

2.7.6. Além da publicagcdo no PNCP, é obrigatdria a publicagdo de extrato do edital
no Diario Oficial da Unido, bem como em jornal diario de grande circulagao.

2.7.7. Todos os elementos do edital, incluidos minuta de contrato, termos de
referéncia, anteprojeto, projetos e outros anexos, deverao ser divulgados em sitio
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eletrénico oficial na mesma data de divulgagcdo do edital, sem necessidade de
registro ou de identificagéo para acesso.

2.7.8. Os contratos e editais de licitacdo devem prever critérios de atualizagao,
compensagdes financeiras, penalizagdes por eventuais atrasos e descontos por
eventuais antecipac¢des de pagamentos, quando aplicaveis.

CAPIiTULO 1l
DOS CRITERIOS PARA PRIORIZAGAO DAS DEMANDAS

3.1. Seréao priorizadas as demandas ligadas a situagdes que se mostrem criticas
para o Tribunal, assim como aquelas de maior vulto e complexidade, observados os
seguintes niveis de prioridade:

| - nivel de prioridade 1:

a) contratacbes de servigos cuja paralisagdo ou supressao importe em prejuizo total
ou parcial do atendimento ao publico externo e da prestagéo jurisdicional;

b) aquisicbes que gerem despesas consideradas essenciais, tais como as de
servigos continuados e as locagdes imobiliarias;

Il - nivel de prioridade 2: contratacbes de servigos cuja paralisagao ou supressao
importe em prejuizo total ou parcial para o atendimento aos processos internos;

Il - nivel de prioridade 3: aquisi¢gdes relacionadas a execugdo do Plano de
Contratagbes Anual ; e

IV - nivel de prioridade 4: aquisicdes ndo contempladas nas hipoteses dos incisos |,
Il e Il deste item.

3.1.1. Nao obstante os critérios de priorizagao, os requisitantes deverao observar
tempo razoavel, conforme indicado no subitem 2.3.1, para o envio das suas
demandas visando a contratacao.

3.1.2. Sob hipdtese alguma serao priorizadas demandas que se mostrem urgentes
em virtude da falta de planejamento ou desidia da area requisitante, a menos que
formalmente justificada a pretensao e apds anuéncia da autoridade competente.
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CAPITULO 4
DA SELEGAO DE FORNECEDORES

4.1. Apos a conclusdo do procedimento licitatério, o processo sera encaminhado a
autoridade competente para a homologagao ou adjudicagdo, conforme o caso.

4.1.1. No caso de licitagdo fracassada e/ou deserta, a area responsavel pela
operacionalizagdo do pregéo, licitagdo ou compra direta, devera realizar diligéncia
no sentido de apurar possiveis causas para o insucesso do tramite licitatério, que
devera ser submetido & apreciacdo da Area Requisitante para conhecimento e,
guando o caso, reavaliacdo dos termos da contratagao.

4.1.2. A Selecdo de fornecedores deve observar o Manual de Regramento de
Licitagcoes deste TRT15.

CAPITULO 5
DA CONTRATAGCAO DIRETA

5.1. O processo de contratagdo direta, que compreende os casos de inexigibilidade
e de dispensa de licitacdo, devera ser instruido com os seguintes documentos:

a) documento de formalizagdo de demanda e, se for o caso, estudo técnico
preliminar, analise de riscos, termo de referéncia, projeto basico ou projeto
executivo;

b) estimativa de despesa, que devera ser calculada na forma estabelecida no artigo
23 da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021, bem como no Manual de Regramento de

Pesquisa de Precos da Secretaria da Administracao;

c) parecer juridico e pareceres técnicos, se for o caso, que demonstrem o
atendimento dos requisitos exigidos;

d) demonstragdo da compatibilidade da previsdo de recursos orgamentarios com o
compromisso a ser assumido;

e) comprovagdo de que o contratado preenche os requisitos de habilitacdo e
qualificacdo minima necessaria;

f) razdo da escolha do contratado;
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g) justificativa de prego;
h) autorizagdo da autoridade competente.

5.1.1. O ato que autoriza a contratagcao direta ou o extrato decorrente do contrato
devera ser divulgado e mantido a disposicao do publico em sitio eletrénico oficial.

5.1.2. A contratagdao direta devera estar devidamente justificada e enquadrada,
conforme previsao legal, ndo se admitindo a inclusdo de itens para os quais néo
estejam presentes os requisitos dessa modalidade de contratagao.

5.1.3. Nos casos de dispensa de licitacdo, para fins de afericdo dos valores que
atendam aos limites referidos nos incisos | e Il do artigo 75 da lei 14.133, de 1° de
abril de 2021, deverédo ser observados:

a) o somatorio despendido no exercicio financeiro no a&mbito do Tribunal Regional
do Trabalho da 152 Regiao; e

b) o somatdrio da despesa realizada com objetos de mesma natureza, entendidos
como tais aqueles relativos a contratagdes no mesmo ramo de atividade.

5.1.3.1 Para fins de controle do fracionamento da despesa nos casos de dispensa
de licitagado por pequeno valor, e considerando o disposto no § 1° do artigo 75 da Lei
14.133, de 1° de abril de 2021, deverdo ser consideradas de mesmo ramo de
atividade aquelas despesas cuja particio econbmica do mercado sejam
identificadas em mesma subclasse da Classificacdo Nacional de Atividades
Econdémica (CNAE) do IBGE.

5.1.4. Os niveis de subclasses do CNAE a serem verificados referem-se,
especificamente, ao enquadramento de ramo de atividade das empresas.

5.1.5. O disposto no subitem 5.1.3 ndo se aplica as contratagdes de servigos de
manutengdo de veiculos automotores de propriedade do TRT15, incluido o
fornecimento de pecas, limitadas ao valor estabelecido no §7° do artigo 75 da Lei
n°14.133, de 2021 e suas atualiza¢des subsequentes.

5.1.6. Nos casos em que couber, a Unidade competente elaborara a minuta de
contrato, de acordo com Manual de Regramento de Gestdo, Fiscalizagdo e
Execucdo de Contratos que sera submetida a validacdo da Area Requisitante e
aprovacao da Assessoria Juridica do Tribunal.
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5.1.6.1. O instrumento de contrato € obrigatdrio, salvo nas seguintes hipoteses, em
que a Administracdo podera substitui-lo por outro instrumento habil, como
carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizacdo de compra ou ordem de
execugao de servigo:

| - dispensa de licitacdo em razao de valor;

Il - compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e dos quais nao
resultem obrigacbes futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica,
independentemente de seu valor.

Il = Nos casos de inexigibilidade de licitagdo, cujos valores ndao superam os limites
da contratacdo por dispensa de licitagcido em razao do valor.

5.1.7. A dispensa ou a inexigibilidade devera ser reconhecida, apds parecer da
Assessoria Juridica do Tribunal, e autorizada pela autoridade competente.

5.1.8. A contratacéo por dispensa de licitagdo devera ser realizada de acordo com o
Manual de Regramento do Sistema de Dispensa Eletronica deste TRT.

5.1.9. Para fins de publicidade, as contratagdes por dispensa de licitagdo, bem como
as contratagdes por inexigibilidade, serdo inseridas no Sistema de Compras do
Governo Federal - Comprasnet que, automaticamente, disponibilizara as
informacdes no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP.

5.1.10. No caso de contratagdo fracassada e/ou deserta, a Unidade competente
pela operacionalizacao da contratagao direta, devera realizar diligéncia no sentido
de apurar possiveis causas para o insucesso do tramite licitatério, que devera ser
submetido & apreciacdo da Area Requisitante para conhecimento e, quando o caso,
reavaliacdo da contratagdo, nos termos estabelecidos no Manual de Dispensa
eletronica, deste TRT.

5.1.11. Encerradas a etapa de julgamento e de habilitacdo, da dispensa eletrénica, o
processo sera encaminhado a autoridade superior para adjudicacdo do objeto e
homologacao do procedimento, observado, no que couber, o disposto no artigo 71
da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

5.1.12 Os processos de dispensa em razdo do valor e de inexigibilidade de licitagao
devem ser impulsionados, pela area demandante, com prazo minimo de 30 (trinta)
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dias antes da previsdo da contratagdo, ou em maior prazo considerando-se a
complexidade do objeto.

5.1.12.1. Caso nao seja possivel impulsionar os processos no prazo acima
estabelecido, as devidas justificativas deverao constar nos autos.

CAPITULO 6
DOS PROCEDIMENTOS AUXILIARES

Credenciamento e Sistema de Registro de Precos

Secgéo |
Da Adocgao do SRP

6.1. A adogdo do sistema de Registro de Precos por este TRT devera observar o
disposto no artigo 82 e seguintes da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021 bem como o
Decreto n° 11.462, de 31 de marco de 2023, ou outro que venha a substitui-lo.

6.1.1. O Sistema de Registro de Pregos podera ser adotado quando a
Administragao julgar pertinente, em especial:

| - quando, pelas caracteristicas do objeto, houver necessidade de contratagdes
permanentes ou frequentes;

Il - quando for conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas
parceladas ou contratagdo de servigos remunerados por unidade de medida, como
quantidade de horas de servigo, postos de trabalho ou em regime de tarefa;

Il - quando for conveniente para atendimento a mais de um érgéao ou a mais de uma
entidade, inclusive nas compras centralizadas;

IV - quando for atender a execugao descentralizada de programa ou projeto federal,
por meio de compra nacional ou da adesao de que trata o § 2° do art. 32 do Decreto
n° 11.462, de 31 de margo de 2023; ou

V - quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o
quantitativo a ser demandado pela Administracao.

6.1.1.1. O SRP podera ser utilizado para a contratacdo de execugao de obras e
servigos de engenharia, desde que atendidos os seguintes requisitos:

| - existéncia de termo de referéncia, anteprojeto, projeto basico ou projeto executivo
padronizados, sem complexidade técnica e operacional; e

Il - necessidade permanente ou frequente de obra ou servigo a ser contratado.
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Secgao ll
Das Adesoes as atas de registro de pregos

6.2. As adesdes as atas de registro de pregos gerenciadas por outros 6rgaos,
deverdao ser precedidas de justificativa da vantagem da adesdo, pela area
requisitante e devem observar, ainda, os requisitos dispostos no Art. 31 do Decreto
n°® 11.462/2023.

6.2.1. Caso a area requisitante opte pela adesdo a ata de registro de pregos
gerenciada por outros orgaos, devera realizar a prospecgédo de atas vigentes e,
ainda:

| - verificar previamente se o Edital permite adeséao,

Il - proceder a consulta e aceitagao prévias do 6rgao ou da entidade gerenciadora e
do fornecedor, sendo que a autorizagdo do 6rgdo ou da entidade gerenciadora
apenas sera realizada apos a aceitagao da adesao pelo fornecedor.

lll - estabelecer contato com o érgéo no sentido de assegurar que ha quantitativo
disponivel para adeséo,

6.2.2.Fica vedada a adesao a ata de registro de pregos gerenciada por 6rgao ou
entidade estadual, distrital ou municipal.

6.2.3. A demonstracdo da compatibilidade dos valores registrados com os valores
praticados pelo mercado, deve ser feita na forma prevista no art. 23 da Lei n°
14.133/2021.

6.24. O exame e a aprovagao das minutas do edital, dos avisos ou dos
instrumentos de contratagao direta e do contrato serdo efetuados exclusivamente
pela Assessoria Juridica do 6rgao ou da entidade gerenciadora.

6.2.4.1. O 6rgao de assessoramento juridico, deste TRT, realizara controle prévio de
legalidade das adesdes a atas de registro de precos.

6.2.5. As contratagbes deste TRT, realizadas por meio de Registro de Precos, n&o
permitirdo adesbes de outros 6rgaos, a nao ser de forma justificada e com
autorizagdo da autoridade competente.

6.2.5.1. Caso a previsdo de adesao por outro érgdo seja autorizada, o edital de
licitacdo para registro de pregos contemplara a estimativa de quantidades a serem
adquiridas pelos 6rgaos interessados na adesao, conforme disposto no art. 32 do
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Decreto n® 11.462/2023..

6.2.6. As solicitacdes para adesdes a atas de registro de precos gerenciadas por
outros Orgaos, devem ser realizadas via sistema Proad a Secretaria da
Administracdo, com antecedéncia minima de trés dias uteis, da data que se
pretenda aderir.

6.2.6.1. E responsabilidade da area requisitante fazer a juntada, no Proad, do
respectivo ETP elaborado anteriormente a adesao, o edital original com todos seus
anexos, a respectiva ata de registro de precos vigente, bem como a formalizagéo de
todas as informagdes citadas no item 6.2.1.

Secao lll
Das Participagoes por meio de registro de pregos

6.3. A participagao em contratagdes por meio de registro de pregos gerenciadas por
outros orgaos, deverao ser precedidas de autorizagao da autoridade competente.

6.3.1. Fica vedada a participagao deste TRT em ata de registro de pregos
gerenciada por 6rgao ou entidade estadual, distrital ou municipal.

6.3.2. O exame e a aprovacao das minutas do edital, dos avisos ou dos
instrumentos de contratagao direta e do contrato serdo efetuados exclusivamente
pela Assessoria Juridica do 6rgao ou da entidade gerenciadora.

6.3.2.1. O 6rgao de assessoramento juridico, deste TRT, realizara controle prévio de
legalidade de participacbes em atas de registro de precos.

6.3.3. As solicitagdes para participagdes em atas de registro de pregos gerenciadas
por outros o6rgaos, devem ser realizadas via sistema Proad a Secretaria da
Administracdo, com antecedéncia minima de trés dias uteis do prazo final para
manifestacao.

6.3.4. E responsabilidade da &rea requisitante fazer a juntada, no Proad, do
respectivo ETP/TR referente a tal participacdo, podendo ser adotado o ETP/TR
elaborado em conjunto com o érgéo gerenciador.

6.3.5. No caso do 6rgao gerenciador pertencer ao mesmo segmento de Justiga, e
desde que exista simetria de objetivo e motivagéo, serdo dispensados os ETP e o
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Termo de Referéncia em participagdes nas contratagcdes por meio de registro de
precos, bastando a area requisitante a elaboragdo do DFD com todos os elementos
necessarios para consolidacao pelo 6rgao gerenciador e consequente elaboragao
dos demais artefatos necessarios a contratacao.

Secao IV
Da Intencao de Registro de Pregos - IRP
6.4. Caso opte por contratagdo por Registro de Pregos este TRT, como gerenciador,
devera, na fase preparatoria do processo licitatorio ou da contratagao direta, realizar
procedimento publico de IRP para possibilitar, pelo prazo minimo de 8 (oito) dias
Uteis, a participagado de outros 6rgaos ou outras entidades da Administragao Publica
na ata de registro de precos e determinar a estimativa total de quantidades da
contratacao, observado, em especial, o disposto nos incisos Ill e IV do caput do art.
7° e nos incisos |, Il e IV do caput do art. 8°, todos do Decreto n° 11.462/2023.

6.4.1. O prazo previsto no item 6.4 sera contado do primeiro dia util subsequente a
data de divulgacdo da IRP no SRP digital e no Portal Nacional de Contrata¢des
Publicas - PNCP, de que trata o art. 174 da Lei n® 14.133, de 2021.

6.4.1.1. Excepcionalmente a divulgacao do IRP podera ser realizada de forma
diversa a prevista no subitem 6.4.1, desde que devidamente justificada nos autos.

6.4.2. O procedimento previsto no item 6.4 sera dispensavel quando o 6rgao ou
entidade gerenciadora for o Unico contratante.

6.4.3. Além da dispensa prevista no subitem 6.4.2, excepcionalmente, o IRP podera
ser dispensado nos casos nos quais sua utilizagdo se mostre desvantajosa a este
TRT, como necessidade de conclusdo célere do procedimento licitatério,
especificidade da contratacio, dificuldades operacionais, dentre outros.

6.4.4. No caso especificado no subitem 6.4.3, a dispensa de divulgacao de intengéo
de registro de pregos devera ser devidamente justificada nos autos e ratificada pela
autoridade competente.

6.5. Este TRT, antes de iniciar processo licitatério ou contratacdo direta, podera
consultar as IRPs em andamento e deliberar a respeito da conveniéncia de sua
participacao.
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6.5.1. Constara nos autos do processo de contratagdo a manifestagao referente a
deliberacao de que trata o item 6.5.

SecaoV
Do Credenciamento
6.6 A adocdo do procedimento auxiliar denominado Credenciamento, por este TRT,
devera observar o disposto no artigo 79 da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021 bem
como o Decreto n° 11.878 de 09 de janeiro de 2024, ou outro que venha a
substitui-lo.

6.6.1. Excepcionalmente o credenciamento podera ser realizado de forma diversa
ao especificado no Decreto n° 11.878/2024, inclusive quanto a utilizagdo por meio
do sistema Compras.gov.br, desde que devidamente justificado nos autos e com
anuéncia expressa da autoridade competente.

CAPITULO 7
DOS CONTROLES INTERNOS E PREVENTIVOS

7.1. As contratagbes publicas deverdo submeter-se a praticas continuas e
permanentes de gestdo de riscos e de controle preventivo, inclusive mediante
adogao de recursos de tecnologia da informagéo, no que couber.

7.1.1. A Secretaria da Administracao, por meio da Gestao das Contratagdes, devera
instituir processos de controle interno e preventivo que visem minimizar a
possibilidade de incorregbes e mitigar o risco de contratagbées com sobreprego ou
com precos manifestamente inexequiveis e superfaturamento na execucdo do
contrato, dentre os quais:

a) adotar, sempre que possivel, minutas-padrao para seus editais, avisos de
dispensa eletrdnica, instrumentos contratuais;

b) padronizar expedientes, sempre que possivel;

c) implementar lista de verificagao, no que couber;

d) realizar pesquisa de pregos, nos termos da legislagao vigente.
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CAPITULO 8
DA GESTAO DAS CONTRATAGOES

8.1. A Secretaria da Administracdo devera desenvolver a Gestdo das Contratagoes,
conforme preceitua a Politica de Governanca e Gestdo das Contratagées Publicas
deste Tribunal, que deve:

| — assegurar a selecdo da proposta apta a gerar o resultado de contratagdo mais
vantajoso para a Administragdo Publica, inclusive no que se refere ao ciclo de vida
do objeto;

Il — instituir processos de controle interno para mitigar o risco de contratagées com
sobrepregco ou com pregos manifestamente inexequiveis e superfaturamento na
execucgao do contrato;

Il — garantir a presenca dos estudos técnicos preliminares, quando necessario, e
demais atos praticados nos processos de contratagao;

IV — observar a devida transparéncia nos atos praticados em todas as fases do
processo de contratacdes, em especial nos eventos a serem conduzidos na fase da
selecao do fornecedor, respeitados os principios da isonomia e da publicidade,
conforme estabelece a Resolugdo CNJ n° 215 de 16 de dezembro de 2015 que
dispde, no ambito do Poder Judiciario, sobre o acesso a informagao e a aplicagcéo
da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011;

V — propor modelagem de processos de contratagdo, observadas as boas praticas e
0s normativos vigentes; e

VI - planejar, juntamente a Divisdo de Governanca das Contratagcdes e Obras, as
contratagdes por meio do Plano de Contratacdes Anual no sentido de se verificar a
possibilidade de aglutinacdo de objetos semelhantes para maior economicidade,
celeridade e no sentido de se evitar o fracionamento de despesas afins;

VII - estudar formas de se obter a sele¢cado da proposta apta a gerar o resultado de
contratagdo mais vantajoso para a Administragdo Publica, inclusive no que se refere
ao ciclo de vida do objeto;
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VIII - estudar motivadores para licitagdes fracassadas ou desertas, apos diligéncia
da Coordenadoria de Licitagdes;

IX - estudar inovagdes quanto aos modelos de contratacdes;
X - colaborar com a atualizagédo dos Manuais de Regramento e demais normativos
internos no sentido de buscar melhoria da eficacia das contratagdes, bem como

para atendimento a regramentos especificos a tematica das contratagdes publicas;

XI - desenvolver padroes de comunicagdo interna e externa entre as areas
envolvidas nas contratacoes;

XII - otimizar procedimentos desde a elaboragédo dos Estudos Técnicos Preliminares
até a execucao final da contratagao, durante todo o ciclo de vida do objeto;

XIlI - promover e apurar, de forma recorrente, a gestdo de riscos para todas
contratacoes;

XIV - colaborar com a elaboragdo dos ETP’s, junto a Equipe de Planejamento da
Contratacao;

XV - elaborar relatérios que respaldem a Governanca e a Alta Administracao quanto
a objetivos futuros das contratagdes;

XVI - atualizar, sempre que necessario, os modelos-padrdao de minutas contratuais;

XVIl - atualizar, sempre que necessario, os modelos de ETP Informatizado e TR
Informatizado;

XVIII - propor, a alta Administragdo, acdes voltadas a implantagdo, manutencgao e
aprimoramento da Gestdo das Contratagoes.

CAPITULO 9
DAS REGRAS ESPECIFICAS

Secao |
Das Contratagoes de Solugdes de Tecnologia da Informagado e Comunicagao
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9.1. As contratagdes de solugdes de tecnologia da informagdo e comunicagao
deverao observar as regras especificas dispostas por meio da Resolugdo CNJ n°
468, de 15 de julho de 2022 bem como no Guia Manual de Contratagcéo de Solugao
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do TRT15; deste TRT e,
subsidiariamente, e o Guia de Contratacbes de STIC do Poder Judiciario e este
Manual.

9.1.1. Para as contratacbes de TIC, deverdo ser utilizados os modelos padrao
informatizados de ETP e TR desenvolvidos pela Secretaria da Administragcao deste
TRT

Secao ll
Dos Servigos e Fornecimentos Continuos e Servigcos Continuos com Regime
de Dedicagao Exclusiva de Mao de Obra

9.2. Consideram-se servigos e fornecimentos continuos aqueles que, pela sua
essencialidade, visam atender a necessidade publica e a manutencao da atividade
administrativa, de maneira permanente e continua, por mais de um exercicio
financeiro, assegurando a integridade do patriménio publico ou o funcionamento das
atividades do TRT15, de modo que sua interrupgcdo possa comprometer a prestagao
do servico ou o cumprimento da missao institucional.

9.2.1. Poderdao ser considerados fornecimentos continuos as compras para a
manutengdo do TRT 15, decorrentes de necessidades permanentes ou
prolongadas, tais como:

| - alcool em gel;

Il - acucar;

Il - agua mineral,

IV - aquisicdo, ajustes e consertos de togas e vestimentas afins;

V - café em po;

VI - géneros alimenticios;

VII - fornecimento e instalagdo de persianas;

VIII - fornecimento, montagem e desmontagem de divisérias e componentes;
fornecimento e montagem de tablados e componentes;

fornecimento e instalacédo de placas e letreiros e componentes;

IX - licencas de software;

XII - fornecimento de material e obra bibliografica de origem nacional e estrangeira;
XIII - papel higiénico e papel-toalha;

materiais de higiene, descartaveis e afins;
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XIV - ressuprimento de material de consumo estocavel,;

XV - sabonete liquido;

XVI - suprimentos para impressao em todos os tipos de impressora;
XVII - suprimentos para impressao de instrumentos de identificacao;

9.3. Poderao ser definidos como servicos prestados de forma continua ou de forma
continua com regime de dedicag&o exclusiva de méo de obra, tais como:

| - agenciamento de viagens e emissao de passagem aérea e rodoviaria;

Il - apoio operacional;

lll - assinatura de:

a) jornais, revistas e periodicos especializados em formato digital ou eletrénico;

b) midia impressa e eletrénica;

c) ferramentas de pesquisas on-line e de monitoramento on-line de redes sociais;

d) plataforma de desenvolvimento de aplicativos moveis e plataforma tecnolégica de
materiais informativos;

e) bases de dados juridicas;

IV - atendimento a usuarios de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo - TIC;

V - atividades de bombeiro civil,

VI - aluguel de equipamentos e utilizagdo de programas de informatica;

VII - atividade de segurancga pessoal privada armada e desarmada,;

VIII - atividade de vigilancia armada e desarmada;

IX - coleta, tratamento e destinacio final de residuos sdlidos e hospitalares;

X - copia, digitalizacao;

XI - correios e telégrafos e remessa de encomendas e cargas por via aérea, porta a
porta, nacional e internacional;

XlI - desinsetizagao;

XIII - energia elétrica;

XIV - fotografia;

XV - gerenciamento de servigos corporativos de TIC;

XVI - gerenciamento e controle de aquisicdo de combustiveis em rede de postos
credenciados, por meio de sistema de gerenciamento integrado (software);

XVII - emissao / atualizagao de AVCB;

XVIII - infovia;

XIX - internet;

XX - intérprete de Libras;

XXI - jardinagem;

XXII - lavanderia, limpeza e conservagao;

XXIII - manutencao preditiva, preventiva, corretiva, operagao, suporte e/ou
atualizacao do sistema, no que couber, de:
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a) ar-condicionado, ventilagao e exaustao;

b) cabeamento de transmissao de dados e voz;

c) estruturas de dados das solugdes de Business Intelligence das areas judicial e
administrativa;

d) central telefonica;

e) elevadores;

f) equipamentos elétricos, eletrénicos, eletroeletronicos e de TIC;

g) equipamentos de combate a incéndio, com ou sem reposicao de pecas,
componentes e acessorios;

h) equipamentos de inspecdo por raio-x, detectores de metais, narcoticos e
explosivos;

i) grupo de geradores fornecedores de energia;

j) manutencgao de persianas e cortinas;

k) softwares e servigos de TIC;

I) sinalizagdo de seguranga, CFTV e controle de acesso;

m) veiculo da frota, mediante sistema de administracdo e gerenciamento;

n) prédios (instalagao, estrutura e todos os seus subsistemas);

XXV - planejamento, organizagédo, coordenagdo e acompanhamento de eventos
institucionais, com o fornecimento de materiais e servigos;

XXVI - produgéo, operagao, geragao e transmissao de produtos e programas para
radio, televisao e web;

XXVII - recepcgao, secretariado e técnico em secretariado;

XXVIII - reparo e/ou recuperagao de mobiliario;

XXIX - servicos gerais e de almoxarifado, de ascensorista, de copeiragem, de
garcom, de limpeza e conservagado, de recepcionista, de vigilancia armada, de
motoristas;

XXXI| - operagdo, gravacao, edicao, digitalizacdo, organizacao e transmissao do
audio e video das sessbes de julgamento, videoconferéncias e das solenidades das
sessOes plenarias, audiéncias e outros eventos demandados por unidades do TRT
15;

XXXII - apoio a administracdo de dados, padronizag&do, suporte, execugao,
implantacéo e operacionalizacado das bases de dados da integragao;

XXXIII - desenvolvimento, sustentacdo e documentacao de sistemas de informagao
existentes (legados) e novos, para atendimento das demandas de integragao entre
o TRT 15 e outros Regionais e institui¢oes;

XXXIV - seguro veicular;

XXXV - chaveiro;

XXXVI - consultas as normas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT
e tabela de precos - Pini;
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XXXVII - sonorizagéo, degravacao e afins;

XXXVIII - telefonia fixa e mével, nacional e internacional e servigos 0800;
XXXIX - TV por assinatura;

XL - interpretacao simultanea, traducéo, revisao e versao de textos;

XLI - transporte, descontaminacao e reciclagem de lampadas queimadas;
XLII - transporte de cargas, por meio rodoviario;

XLIII - transposicado de conteudos para ensino a distancia - EaD;

XLIV - servigo de fornecimento de coffee break;

XLV - servigo de publicidade legal, como avisos de licitagdes.

9.4 Consideram-se servigos continuos com regime de dedicagao exclusiva de méao
de obra, para aplicacido do disposto no item 9.3, aqueles auxiliares, instrumentais ou
acessorios que podem ser executados de forma indireta, cujo modelo de execugéo
contratual exija, entre outros requisitos, que:

| - os empregados do contratado fiquem a disposigdo nas dependéncias do
contratante para a prestagao dos servicos;

Il - o contratado ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de
uma contratacdo para execug¢ao simultanea de outros contratos;

Il - o contratado possibilite a fiscalizagdo pelo contratante quanto a distribuicéo,
controle e supervisao dos recursos humanos alocados aos seus contratos;

IV - o contrato preveja a conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentagao
ou outro instrumento previsto no § 3° do artigo 121 da Lei n. 14.133, de 1° de abril
de 2021, bem como na Resolugdo CNJ n° 169 de 31 de janeiro de 2013, para
assegurar o cumprimento de obrigagdes trabalhistas pelos futuros contratados.

9.4.1. As duvidas sobre o enquadramento das atividades correlatas desempenhadas
pelos ocupantes de cargos do TRT15 devem ser submetidas a Secretaria de Gestao
de Pessoas.

9.5 O prazo inicial de vigéncia dos contratos acima elencados, diante da
peculiaridade do objeto ou da vantagem atestada pela equipe de planejamento da
contratagao e/ou servidor nomeado responsavel pelo planejamento da contratacao,
podera ser fixado por prazo superior a doze meses.
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9.6. E possivel a prorrogacdo do contrato por prazo diverso do contratado
originalmente.

9.7. Os procedimentos relativos as contratagdes de prestacdo de servigos para a
realizacdo de tarefas executivas sob regime de execucao indireta devem seguir,
preferencialmente, como politica de boas praticas, os atos normativos que tratam da
matéria editados pelo Governo Federal, como a Instrugdo Normativa n° 05 de 26 de
maio de 2017, ou outra que venha a substitui-la.

9.8. Para contratagbes de servigos continuos ou servigos continuos com regime de
dedicacdo exclusiva de mao de obra devera ser adotado o Instrumento de Medi¢ao
de Resultado (IMR), a fim de definir os niveis esperados de qualidade de prestagéo
do servigo e respectivas adequagdes ao pagamento, utilizando, preferencialmente
ferramentas informatizadas para verificagdo do resultado, quanto a qualidade e
quantidade pactuadas, nos termos da legislagao aplicavel.

9.8.1. Caso néo seja adotado o IMR a area requisitante devera consignar nos autos
as devidas justificativas que serdo submetidas a autoridade competente.

CAPITULO 10
DAS SANCOES E PENALIZAGOES

10.1. O procedimento de apuragdo e aplicacdo de sangdes e penalidades,
referentes aos contratos administrativos deste TRT15, encontram-se dispostos no
Manual de Apuragdo de Descumprimentos Contratuais e de Aplicagdo de Sancdes
administrativas deste Regional.

CAPITULO 11
DAS DISPOSICOES FINAIS

11.2. A autoridade competente designara formalmente a Equipe de Gestdo da
Contratacdo, cabendo as unidades da Secretaria da Administragdo dar ciéncia aos
servidores designados e aos seus substitutos e as unidades da Secretaria de
Gestéo de Pessoas dar publicidade ao ato de designagéo.

11.2.1. Na auséncia, a qualquer titulo, do gestor ou do fiscal do contrato, o seu
substituto legal assumira, automaticamente, as suas atribuigdes.
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11.3. A Nota de Empenho devera ser emitida previamente a contratacdo,
observando o Principio da Anualidade Orgamentaria.

11.3.1. A Nota de Empenho devera ser encaminhada ao contratado nos casos em
qgue esta substitua o instrumento de contrato.

11.3.2. Havendo contrato, a Nota de Empenho devera ser remetida ao contratado
juntamente com a respectiva via do termo contratual assinado.

11.4. As diretrizes estabelecidas neste Manual de Contratacdes tém aplicabilidade
em todas as contratagbes do Tribunal Regional do Trabalho da 15% Regido, sejam
simples ou complexas, exceto as relativas a Tecnologia da Informagdo e
Comunicacéo, sujeitas a procedimento proprio.

11.5. O nivel de detalhamento de informagdes necessarias para instruir cada fase
da contratacdo podera variar de acordo, principalmente, com a complexidade e o
valor estimado do objeto da contratagao.

11.6. Todos servidores que atuem, direta ou indiretamente, nas contratacdes deste
TRT15 devem observar a Politica de Integridade das Contratagdes e o Cdodigo de
Etica, ambos do Tribunal Regional do Trabalho da 152 regido, bem como os
dispositivos internos de regramento que tratam da matéria de contratagdes,
dispostos no subitem 1.3.

11.7. Este Manual entra em vigor a partir da aplicacédo da NLLC por este TRT15.



