Poder Judicidrio
Justica do Trabalho
Tribunal Regional da 52 Regido
Gabinete da Presidéncia

ATO GP N. 494, DE 16 DE AGOSTO DE 2023 *

Regulamenta os procedimentos relativos as
contratacbes de bens e servicos do Tribunal
Regional do Trabalho da 52 Regido.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO, no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais,

CONSIDERANDO a Lei n. 14.133, de 12 de abril de 2021, que estabelece normas gerais de licitacdo
e contratacdo para as Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

CONSIDERANDO a Resolucdo n. 347, de 13 de outubro de 2020, do Conselho Nacional de Justica
(CNJ), que dispoe sobre a Politica de Governanga das Contratagdes Publicas no Poder Judicidrio;

CONSIDERANDO o Ato GP n. 251, de 22 de maio de 2023, que institui a Politica de Governanca das
Contratagdes do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido;

CONSIDERANDO a Resolucdo n. 468, de 15 de julho de 2022, do CNJ, que dispGe sobre diretrizes
para as contratacdes de Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo pelos érgdos
submetidos ao controle administrativo e financeiro do Conselho Nacional de Justica;

CONSIDERANDO os objetivos estratégicos “Fortalecer a governanca e a gestdo estratégica” e
“Aperfeicoar a gestdo orcamentdria e financeira”, contidos no Plano Estratégico 2021-2026 do
Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido;

CONSIDERANDO a necessidade de promover o aprimoramento continuo nos procedimentos de
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos, com vistas a maximizar a eficiéncia do gasto publico;
e

CONSIDERANDO o Proad 11771/2023,

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Os procedimentos administrativos relativos as contratacdes de bens e servicos no Tribunal
Regional do Trabalho da 52 Regido, com fundamento na Lei n. 14.133, de 12 de abril de 2021,
observam o regulamentado neste Ato.

§ 12 As contratacbes de solucbes de tecnologia da informacdo e comunicacdo e de obras e
servicos especiais de engenharia, que possuem regulamentacdes especificas, devem observar o
disposto nesta norma, no que couber.
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§ 22 Quando ndo houver normas internas ou editadas pelos érgaos competentes do Poder
Judiciario, deverdo ser observados, como boa pratica e no que couber, os normativos do Poder
Executivo da Unido.

Art. 22 Para fins desta norma, considera-se:

| — agente de contratacdo: pessoa designada pela autoridade competente, entre servidores(as)
efetivos(as) ou empregados(as) publicos(as) dos quadros permanentes da Administracdo Publica,
para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao procedimento licitatorio e
executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologacao;

Il — aspectos administrativos da contratacdo: conjunto de orienta¢des administrativas a serem
sugeridas para a contratacdo, tais como: natureza, forma de adjudicacdo e parcelamento do
objeto, selecdo do fornecedor, habilitacdo técnica, pesquisa e aceitabilidade de pregos,
classificacdo orcamentaria, recebimento, pagamento e sang¢des, aderéncia as normas, diretrizes e
obrigagdes contratuais, entre outras orientagdes pertinentes;

Il — autoridade competente: agente publico(a) dotado(a) de poder de decisdo para atos
relacionados a contratacdo, conforme atribui¢cdes estabelecidas em normativos internos;

IV - comissdo de contratacdo: conjunto de agentes publicos(as) indicados(as) pela autoridade
competente, em cardter permanente ou especial, com a funcdo de receber, examinar e julgar
documentos relativos as licitacdes e aos procedimentos auxiliares;

V — equipe de apoio: conjunto de agentes publicos(as) designados(as) pela autoridade
competente, entre servidores(as) ocupantes de cargo efetivo, preferencialmente pertencentes aos
guadros do TRT da 52 Regido, para auxiliar o(a) agente de contratacdo ou a comissdo de
contratacdo nas etapas dos procedimentos licitatérios ou auxiliares;

VI — gestdo do contrato: coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica,
administrativa e setorial e dos atos preparatdrios a instrucao processual e ao encaminhamento, ao
setor competente, da documentacdo necessdria para a formalizacdo dos procedimentos relativos
a prorrogacao, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de sancdes e a
extingdo dos contratos, entre outros;

VIl — unidade demandante/requisitante: unidade do Tribunal que solicita a contrata¢do do bem ou
servico, podendo ser unidades distintas quando a unidade que solicita a contratacdo
(demandante) ndo for a responsavel por promover o atendimento de demandas e viabilizar o
planejamento da contratacdo (requisitante);

VIIl — Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD): documento que da origem ao processo de
contratacdo, apresentado pela unidade demandante/requisitante, que contém os elementos e
informacgdes basicas da necessidade a ser atendida por meio da contratagao.

IX — Equipe de Planejamento da Contratacdo (EPC): equipe instituida pela Diretoria-Geral,
mediante despacho nos autos, responsavel pela elaboracdo dos documentos da fase de
planejamento da contratacdo e acompanhamento e apoio da fase de selecao do fornecedor,
guando solicitado;

X — Estudo Técnico Preliminar (ETP): documento que tem como objetivo identificar e analisar as
solucbes de mercado para o atendimento da necessidade que consta no documento de
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formalizagcdao da demanda, bem como demonstrar a viabilidade técnica e econ6mica das solugdes
identificadas, fornecendo as informagGes necessarias para subsidiar o anteprojeto, o termo de
referéncia ou o projeto basico;

Xl — mapa de gerenciamento de riscos: documento elaborado para identificacdo dos principais
riscos que permeiam o procedimento de contratagdo e das agBes para controle, prevengdo e
mitigacdo dos impactos;

XIl — gerenciamento de riscos: gestao e tratamento dos riscos da contratacdo definidos no mapa
de gerenciamento de riscos, visando assegurar o alcance dos objetivos pretendidos pela
Administracdo do Tribunal;

Xlll — Termo de Referéncia (TR): documento elaborado com base no documento de formalizacdo
da demanda e/ou no estudo técnico preliminar, contendo o conjunto de parametros e elementos
descritivos necessarios e suficientes, com nivel de precisdao adequado, para caracterizar o objeto
da contrata¢do e possibilitar a avaliagdao do custo pela Administracdao, bem como a defini¢cdo da
estratégia de suprimento, dos métodos e do prazo de execugao;

XIV — Projeto Basico (PB): documento elaborado com base no documento de formalizacdo da
demanda e/ou no estudo técnico preliminar, contendo o conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdao adequado para definir e dimensionar a obra ou servigo nao
comum de engenharia objeto da contrata¢do, que assegure a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da
obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucao;

XV — gestor do contrato: diretor da unidade administrativa, vinculada direta ou indiretamente ao
objeto do contrato, responsavel pela supervisao e acompanhamento da fiscalizacdo do contrato;

XVI — Plano de ContratacGes Anual (PCA): instrumento de governanca, elaborado anualmente,
contendo todas as compras e contratagdes que se pretende realizar ou prorrogar no exercicio
subsequente, inclusive obras, servicos de engenharia e contratacGes de solucdes de tecnologia da
informacdo e comunicacgodes;

XVII - solugdes de tecnologia da informagdo e comunicagdo : conjunto de bens e/ou servigos que
apoiam processos de negdcio mediante a conjugacdo de recursos de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo (TIC), segundo as premissas definidas no Anexo Il da Instru¢do Normativa SGD/ME
n. 1, de 4 de abril de 2019; e

XVIII — Sistema de Registro de Precos (SRP): conjunto de procedimentos para realizacdo, mediante
contratacao direta ou licitacdo nas modalidades pregdo ou concorréncia, de registro formal de
precos relativos a prestacao de servicos, a obras e a aquisicdo e locacdo de bens para contratacdes
futuras.

CAPITULO Il
DO PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES
Secao |
Da Equipe de Planejamento da Contratagao

Art. 32 A equipe de planejamento da contratacdo sera responsavel pela elaboragdo e assinatura
dos documentos do planejamento da contratacdo, apds a apresentacdo do documento de
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formalizacdo da demanda pela unidade demandante/requisitante e autoriza¢gdo da Diretoria-Geral
de prosseguimento da contratacdo, e serd composta por:

a) integrante demandante/requisitante: servidor(a) pertencente a unidade que solicita a aquisi¢do
do(s) bem(ns) ou contratacdo do(s) servico(s);

b) integrante técnico: servidor(a) indicado(a) pelo dirigente da unidade técnica para participar da
equipe, se necessario; e

c) integrante administrativo: servidor(a) indicado(a) pelo dirigente da Divisdo de Registro e
Preparo de Aquisi¢des da Coordenadoria de Licitacdes e Contratos.

§ 1° Nas contratagdes de valor estimado até o limite estabelecido nos incisos | e Il do art. 75 da Lei
n. 14.133, de 12 de abril de 2021, o planejamento podera ser realizado por ao menos um(a)
servidor(a) da unidade demandante/requisitante, sem necessidade de instituicdo de equipe de
planejamento.

§ 2° Sempre que necessaria a participa¢do de unidade técnica e/ou demandante, a composicdo da
equipe de planejamento devera conter pelo menos um representante de cada unidade.

§ 3° A designacdo de servidores(as) para compor a equipe de planejamento observard as
competéncias adequadas a natureza e complexidade do objeto.

§ 42 Nas contratacdes de servigos de natureza continuada, com dedicacdo exclusiva de mao de
obra, a equipe de planejamento da contratacdo devera ser composta, sem prejuizo dos indicados
no caput, por um(a) servidor(a) da Coordenadoria de Contabilidade, indicado pelo(a) Diretor(a),
para apoiar a elaboracao e conferéncia da planilha de custos e formacao de precos.

Da Secao Il
Da Instauracdo e da Instrucdo do Processo para Contratacdo de Bens e Servicos

Art. 42 As unidades demandantes/requisitantes ficardo responsaveis pela instauracdo dos
processos administrativos referentes a cada demanda constante do Plano de Contratacdes Anual
(PCA), observado o cronograma fixado e as regras previstas neste documento.

§ 12 O processo devera ser protocolado no sistema eletronico de processo administrativo com a
juntada apenas do DFD, com o assunto “Compras: Aquisicdo de bens ou contratacao de servigos
diversos”.

§ 22 Instaurado o processo administrativo, os autos serdo remetidos a Coordenadoria de Licitacoes
e Contratos para analise preliminar da demanda e indica¢do do integrante administrativo que fara
parte da equipe de planejamento da contratacdo, quando couber.

§ 32 O processo sera encaminhado a Diretoria-Geral para avaliacdo e aprovacdao da demanda,
situacdo em que serd autorizado o prosseguimento da contratacdo, instituida a equipe de
planejamento da contratacdo, quando for o caso, com encaminhamento dos autos a unidade
demandante/requisitante, para elaboracdo do estudo técnico preliminar e do mapa de
gerenciamento de riscos, quando for o caso, e do Termo de Referéncia, Projeto Bdsico ou Projeto
Executivo.

§ 3°-A Caso a demanda nao esteja prevista no PCA, a unidade demandante/requisitante podera
solicitar a inclusdo, mediante justificativa, feita no Documento de Formalizacdo da Demanda
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(DFD), que serd submetida a Diretoria-Geral, para deliberacdo, por delegacdo da Presidéncia,
desde que ndo extrapole o orcamento inicialmente previsto para a unidade e atenda ao disposto
no art. 2° do Ato GP n. 488, de 9 de agosto de 2023. (Pardgrafo inserido pelo Ato GP n® 0087/2024)

§ 3°-B Caso a justificativa apresentada nao seja suficiente para autorizacdo da inclusdao da
demanda no PCA, pela Diretoria-Geral, esta submeterd a demanda, excepcionalmente, ao

Subcomité de Governanca de Contratagdes do Tribunal para deliberagdo. (Pardgrafo inserido pelo Ato
GP n2 0087/2024)

§ 42 Nas contratagGes de solucdes de TIC, devera ser utilizado o assunto "Compras: Documento de
Formalizagdgo da Demanda de TI (DFD-TI)" para que o processo seja encaminhado
automaticamente para andlise da SETIC e posterior envio a Coordenadoria de Licitacdes e
Contratos.

§ 52 Nas contratacGes de acdo de capacitacao, deverd ser utilizado o assunto “Capacitagao:
Solicitacdo de Cursos/inscricbes a Escola Judicial” e devem ser juntados o documento de
formalizacdo da demanda, o termo de referéncia, a proposta de curso e demais documentos da
empresa/contratada, necessarios a instrucdo processual, que serdo automaticamente
encaminhados para analise da Escola Judicial.

Art. 52 Para elaboragao da fase de planejamento devem ser utilizados os modelos padronizados,
disponibilizados na intranet - aba Manuais e Formularios.

Secao lll

Da Elaboragao do Estudo Técnico Preliminar, do Mapa de Gerenciamento de Riscos e do Termo
de Referéncia

Art. 62 A elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar seguird o disposto no art. 18, §192, 22 e 39, da Lei
n. 14.133, de 2021, e sera obrigatdria em todas as contratagdes, inclusive no caso de adesdo a Ata
de Registro de Precos.

§ 12 A elaboracdo do ETP:

| - é facultada, nas hipdteses dos incisos |, Il, VIl e VIIl do art. 75 e do § 72 art. 90 da Lei n. 14.133,
de 2021; e

II- é dispensada, na hipdtese do inciso Ill do art. 75 da Lei n. 14.133, de 2021, e nos casos de
prorrogacdes dos contratos de servigos e fornecimentos continuos de que trata o art. 107 da Lei n.
14.133, de 2021.

§ 22 A equipe de planejamento da contratacdo podera utilizar o sistema ETP Digital do Sistema de
Compras do Governo Federal - Compras.gov.br como fonte de pesquisa.

Art. 62-A O Estudo Técnico Preliminar deverd ser submetido a aprovacao da autoridade
competente previamente a elaboracdo do termo de referéncia, podendo ser aprovado
conjuntamente nas hipoteses estabelecidas pelo Tribunal. (Artigo inserido pelo Ato GP n® 0087/2024)

Art. 72 O mapa de gerenciamento de riscos direciona a gestdo de riscos da contratacao e devera
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conter:

| — os principais riscos que possam comprometer a selecdo da proposta mais vantajosa e a
execug¢ao dos servigos;

Il — a probabilidade de ocorréncia, o impacto dos riscos e a relevancia e o consequente nivel de
risco; e

[Il — as a¢Oes de tratamentos ou de contingéncia, com seus respectivos responsaveis.

Art. 82 A elaboracdo do mapa de gerenciamento de riscos serd, em regra, obrigatéria para todas as
contratacOes, podendo ser dispensada nos casos previstos no § 12 do art. 62 deste Ato.

Art. 92 Cabe a unidade demandante/requisitante ou a equipe de planejamento da contratacdo,
guando houver, a elaboracdo do termo de referéncia ou do projeto basico, observados os
parametros e elementos constantes do art. 62, inciso XXIIl e XXV, da Lei n. 14.133, de 2021.

Pardgrafo Unico. Havendo necessidade de complemento das informacdes para a elaboracdao do
termo de referéncia ou projeto basico, bem como de manifestacdo técnica de outra area, distinta
da demandante/requisitante, o processo deverd ser encaminhado a unidade pertinente.

Art. 92-A O termo de referéncia ou projeto bdsico, apds ser assinado pela respectiva equipe de
planejamento da contratagdo, devera ser submetido pelo gestor da unidade requisitante para
ciéncia da autoridade competente, que deliberara sobre o prosseguimento da contratacdo nos
termos do art. 12. (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0087/2024)

Art. 10. Finalizados o estudo técnico preliminar, o mapa de gerenciamento de riscos, quando for o
caso, e o termo de referéncia, devem os autos ser enviados a Divisdao de Registro e Preparo de
AquisicOes, da Coordenadoria de Licitacdes e Contratos, para realizacdo da pesquisa de precos e
elaboracdo de planilha de custos e formacado de precos.

§ 19 Para elaboracdo da estimativa de precos, a Divisdo de Registro e Preparo de Aquisicdes
realizara a pesquisa de precos, observando as disposicdes do art. 23 da Lei n. 14.133, de 2021, e
da Instrugdo Normativa SEGES/ME n. 65, de 7 de julho de 2021, juntando o documento ao
processo para balizar o julgamento e a selecdo das propostas, nas licitacdes ou contratacées
diretas.

§ 292 Quando o objeto da contratacdo consistir em prestacdo de servigos com regime de dedicacdo
de mao de obra exclusiva, deverd ser elaborada planilha de custos e formacao de precos,
observando as diretrizes e o modelo constantes da Instrucdo Normativa n. 5, de 26 de maio de
2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Art. 11. A Divisdao de Registro e Preparo de Aquisicbes deve avaliar se os documentos do
planejamento estdo de acordo com os modelos estabelecidos pelo TRT da 52 Regido e se os
aspectos administrativos da contratacdo estdo adequados, orientando a unidade
demandante/requisitante para a realiza¢do de ajustes que se fagam necessarios.

Secao IV

Da Aprovacao do Termo de Referéncia, da Adequacao da Despesa e Verificagao da
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Disponibilidade Orcamentaria e da Autorizagao da Contratagao

Art. 12. Finalizados os trabalhos de elaboracdo de estimativa de custos e, conforme o caso, da
planilha de custos e formagao de pregos, a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos encaminhara
os autos a Diretoria-Geral para deliberar sobre o prosseguimento da contratacdo, mediante
informacdo da Secretaria de Orcamento e Financ¢as quanto a disponibilidade orcamentdria, e
determinar o enquadramento da despesa, pela Coordenadoria de Contabilidade.

Paragrafo Unico. Tratando-se de licitacdo pelo sistema de registro de precos, a Secretaria de
Orcamento e Financas devera apenas registrar nos autos que foram efetuadas as anotacdes
pertinentes.

Art. 13. Decorrido tempo superior a 6 (seis) meses da realizacdo da estimativa de precos sem que
o procedimento licitatério tenha sido autorizado, os autos deverdo retornar a Divisdo de Registro
e Preparo de Aquisi¢cdes para que seja atualizada a pesquisa ou, conforme o caso, ratificada.

Secao V
Da Elaborag¢do da Minuta de Edital

Art. 14 Autorizada a contrata¢do, o Nucleo de Contratagao Direta e Apoio as Licitagdes elaborara a
minuta do edital e de seus anexos.

Segdo VI
Do Controle Prévio da Legalidade da Contratagdo

Art. 15. Apds a elaboragao da minuta do edital, a Secretaria de Assessoramento Juridico devera
realizar o controle prévio de legalidade, mediante andlise juridica da contratacdo, na forma do
disposto no art. 53 da Lei n. 14.133, de 2021.

§ 12 Na hipdtese de apontamento de alguma ilegalidade ou irregularidade, os autos deverao
retornar a unidade competente pela elabora¢cdao dos documentos assinalados para as adequacgdes
necessarias e, apo6s, a Secretaria de Assessoramento Juridico para nova andlise.

§ 22 Na hipdtese da minuta ser aprovada com recomendacdo, os autos deverdo retornar a
Coordenadoria de Licitagdes e Contratos para as adequagdes necessarias, ndao havendo
necessidade de retorno dos autos para reandlise.

Art. 16. A Secretaria de Assessoramento Juridico definird, mediante emissao de parecer juridico
referencial, os casos em que a analise juridica das contratacGes serd dispensavel, conforme art. 53,
§ 59, da Lei n. 14.133, de 2021.

CAPITULO Il
DA SELECAO DO FORNECEDOR
Secao |
Das ContratagOes Diretas

Subsecao |
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Da Dispensa de Licitagao

Art. 17. As contratacdes diretas por dispensa de licitacdo serdo, em regra, operacionalizadas no
modulo Dispensa EletrOnica, integrante do Sistema de Compras do Governo Federal -
Compras.gov.br, nos termos da Instrugdo Normativa SEGES/ME n. 67, de 8 de julho de 2021.

Art. 18. O processo de dispensa de licitacdo deverd ser instruido com os seguintes documentos,
no minimo:

| — documento de formalizagdo da demanda e, se for o caso, estudo técnico preliminar e mapa de
gerenciamento de riscos;

Il - termo de referéncia ou projeto basico;

Il — estimativa de despesa, na forma estabelecida no art. 23 da Lei 14.133 e na Instrucdo
Normativa SEGES/ME n. 65, de 2021;

IV — parecer juridico da contrata¢do e parecer técnico, se for o caso;
V — autorizacdo para prosseguimento do processo pela Diretoria-Geral;
VI —indicacdo de disponibilidade orcamentdria, pela Secretaria de Orcamento e Financgas;

VIl — publicacdo do Aviso de Dispensa de Licitacdo no PNCP e no Portal da Transparéncia do TRT da
52 Regiao;

VIII — procedimento de disputa eletronica;

IX — comprovacdo de que o contratado preenche os requisitos de habilitacdo e qualificacdo
minima necessaria;

X — analise de conformidade dos requisitos legais exigidos para o procedimento de dispensa, a ser
realizada pela Coordenadoria Executiva da Diretoria-Geral;

XI — autorizagdo da contratagdo direta pela Diretoria-Geral;
XI — publicacdo do Ato que autoriza a contratacgdo direta;

Xlll — declaracdo de dispensa, autorizacdo da contratacdo e adjudicacdo e homologacdo do
procedimento no Sistema de Compras do Governo Federal - Compras.gov.br;

XIV — nota de empenho da despesa a ser publicada no PNCP e na pdgina de Transparéncia do
Tribunal;

XV — instrumento de contrato e/ou Ata de Registro de Precos (se for o caso), a ser formalizado
pelo Nucleo de Contratos e Convénios; e

XIV — comprovante de publicidade da contrata¢do (Instrumento Contratual ou nota de empenho)
no Portal da Transparéncia do TRT5 e no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP), nos
termos do art. 94 da Lei n? 14.133, de 2021, a cargo do Nucleo de Contratos, no prazo de até 10
(dez) dias uteis, contados da data de assinatura do contrato ou da emissao da nota de empenho.

Art. 19. As dispensas eletronicas, com disputa, serdo precedidas de divulgacdo de aviso de
dispensa no Sistema de Compras do Governo Federal - Compras.gov.br, pelo prazo minimo de 3
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(trés) dias uteis, com a especificacdo do objeto pretendido.

§ 12 O Aviso de Dispensa serd elaborado pelo Nucleo de Contratagdes Diretas e Apoio as Licitacdes
e conterd, como anexo, o termo de referéncia ou o projeto basico.

§ 22 Caso as propostas recebidas na fase de disputa ndo atendam aos requisitos da contratagdo ou
possuam valor superior a menor proposta obtida durante a fase de planejamento, a contratacao
poderad ser realizada diretamente com o fornecedor que encaminhou a menor proposta na fase de
planejamento.

§ 32 As contratacgOes diretas por dispensa de licitagdao poderdo, excepcionalmente, ser processadas
por meio de analise de propostas de fornecedores, ou seja, sem disputa, mediante justificativa da
unidade demandante/requisitante, observando-se os dispositivos contidos na Instru¢do Normativa
SEGES/ME n. 65, de 2021, para realizagcdo da pesquisa de pregos.

Subsecao Il
Da Inexigibilidade de Licitagao

Art. 20. Nas contratagdes por inexigibilidade de licitacdo com fundamento no inciso | do art. 74 da
Lei n. 14.133, de 2021, o planejamento da contratacdo devera conter um dos seguintes
documentos para demonstrar a inviabilidade de competicdo, vedada a preferéncia por marca
especifica:

| — atestado ou contrato de exclusividade;
Il — declaracdo do fabricante; e

[Il — qualquer outro documento idéneo capaz de comprovar que o objeto é fornecido ou prestado
por produtor, empresa ou representante comercial exclusivos.

Art. 21. Nas contratagOes de profissional do setor artistico, formalizadas com fundamento no
inciso Il do art. 74 da Lei n. 14.133, de 2021, devem ser observados os seguintes requisitos:

| — consagracao do artista pela critica especializada ou pela opinido publica;
Il — contratacdo efetivada diretamente com o profissional ou por meio de empresario exclusivo; e
[l — consonancia do evento com as finalidades institucionais e com o interesse publico.

Paragrafo Unico. Para os efeitos do inciso Il do caput, considera-se empresdrio exclusivo a pessoa
fisica ou juridica que possua contrato, declaracdo, carta ou outro documento que ateste a
exclusividade permanente e continua de representacdo, no Pais ou em Estado especifico, do
profissional do setor artistico, afastada a possibilidade de contratacdo direta por meio de
empresario com representacao restrita a evento ou local especifico.

Art. 22. Nas contratagdes por inexigibilidade de licitagdo com fundamento no inciso Ill do art. 74
da Lei n. 14.133, de 2021, os autos deverdo ser instruidos com:

| —justificativa robusta que demonstre a notodria especializagao; e

Il — documentos que comprovem a notéria especializacao, quando cabivel.
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Pardgrafo Unico. Para os efeitos dos incisos | e Il do caput, considera-se de notéria especializacdo o
profissional ou a empresa cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente de
desempenho anterior, estudos, experiéncia, publicacGes, organizacdo, aparelhamento, equipe
técnica ou outros requisitos relacionados com suas atividades permita inferir que o seu trabalho é
essencial e reconhecidamente adequado a plena satisfacdo do objeto do contrato.

Art. 23. As contratacGes por meio de credenciamento, a serem formalizadas com fundamento no
inciso IV do art. 74 da Lei n. 14.133, de 2021, serdo realizadas nas hipdteses previstas no art. 79 da
referida Lei, observadas as regras dispostas em seu paragrafo Unico.

Art. 24. Na aquisicao ou locacao de imdvel cujas caracteristicas de instalacdes e de localiza¢do
tornem necessaria sua escolha, a ser realizada com fundamento no inciso V do art. 74 da Lei n.
14.133, de 2021, devem ser observados os seguintes requisitos:

| — avaliacdo prévia do bem, do seu estado de conservacdo, dos custos de adaptag¢des, quando
imprescindiveis as necessidades de utilizacdo, e do prazo de amortizacdo dos investimentos;

Il — certificacdo da inexisténcia de imdveis publicos vagos e disponiveis que atendam ao objeto; e

lll — justificativas que demonstrem a singularidade do imdvel a ser comprado ou locado pela
Administracdo e que evidenciem vantagem para ela.

Art. 25. As contratacdes por inexigibilidade de licitacdo, exceto contratacdes de capacitacdo, a
cargo da Escola Judicial, serdo instruidas com os seguintes documentos, no minimo:

| — documento de formalizacdo da demanda e, se for o caso, estudo técnico preliminar, mapa de
gerenciamento de riscos, termo de referéncia, projeto basico ou projeto executivo;

Il — levantamento da estimativa de despesa, a ser apurada por meio de pesquisa de precos;
Il — autorizacdo para prosseguimento do processo pela Diretoria-Geral;

IV — elaboracdao das minutas de instrumento contratual e da ata de registro de precos,se for o
caso;

V — instrucdo dos autos com proposta, comprovacdao do preco ofertado e os documentos de
habilitacdao, comprovante de exclusividade e qualificacgdo minima necessaria;

VI —indica¢do de disponibilidade orcamentaria;

VIl — anadlise juridica da contratacdo, inclusive quanto aos elementos do termo de referéncia, e
analise técnica, se for o caso; e

VIII — autorizagao da inexigibilidade pela Diretoria-Geral.

Art. 26. O ato que autoriza a contratacao direta e o instrumento do contrato ou outro instrumento
habil, como a nota de empenho, deverd ser divulgado pela Coordenadoria de LicitacGes e
Contratos e mantido a disposicdo do publico no site do Tribunal e no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP).

Secao Il
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Do Registro de Pregos

Art. 27. A adocdo do Sistema de Registro de Precos deverad ser justificada no termo de referéncia e
seguira as disposicoes do Decreto n. 11.462, de 31 de marco de 2023.

Art. 28. Para as contratagdes pelo Sistema de Registro de Precos, quando este Tribunal for o 6rgao
gerenciador, a Intencdo de Registro de Precos (IRP) serd divulgada e processada no Sistema de
Compras do Governo Federal - Compras.gov.br, apds a autorizagao da licitagdo pela Diretoria-
Geral.

§ 19 A divulgacdo da IRP poderd ser dispensada, desde que justificada pela unidade
demandante/requisitante.

§ 22 O pedido de participacdo de algum érgao que tenha manifestado interesse no registro de
precos por meio do médulo do Sistema Integrado de Administracdo e Servicos Gerais (SIASG),
podera ser recusado mediante justificativa pela unidade demandante/requisitante, a qual devera
ser registrada no sistema.

Art. 29. Para as contratacdes pelo Sistema de Registro de Precos, nas quais este Tribunal pretenda
figurar como participante e haja a necessidade de registro da Intencdo de Registro de Precos — IRP
no moédulo do SIASG, o processo deverd seguir as seguintes etapas:

| — registro da IRP no sistema pela Coordenadoria de Licitagdes e Contratos ou pela unidade
requisitante/demandante;

Il — elaboragdo do documento de formalizagdo de demanda (DFD) pela unidade demandante,
contendo o cddigo da Unidade de Administracdo de Servicos Gerais (UASG) do 6rgao gerenciador
e o numero da IRP;

Il — autorizag¢ao da Diretoria-Geral,

IV — confirmacdo da participacdo no sistema pela Coordenadoria de Licitagcdes e Contratos, apds
autorizacdo do érgdo gerenciador; e

V —instrucdo do processo pela unidade demandante/requisitante com os documentos necessarios
para a efetivacdo da contratacdo, apds a conclusdo do procedimento licitatério.

Paragrafo Unico. Quando a participacao decorrer de ajuste prévio entre os 6rgaos interessados, o
processo seguira as etapas relacionadas no caput, no que couber.

Art. 30. O Tribunal poderd aderir a ata de registro de precos de 6rgdos que compdem a
Administracdo Publica Federal, seguindo as seguintes etapas:

| — elaboragdo, pela unidade demandante/requisitante, do documento de formalizacdo da
demanda, estudos técnicos preliminares e mapa de gerenciamento de riscos, se for o caso, e
termo de referéncia;

Il — instru¢do do processo administrativo pela unidade demandante/requisitante com a cépia da
ata de registro de pregos e sua publicagdo, respectivo edital da licitagao e a concordancia do érgao
gerenciador e do fornecedor com relacdo a adesao;

Il — autorizacao da Diretoria-Geral para prosseguimento;
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IV — verificacdo da disponibilidade orcamentaria;

V — manifestacdo da Coordenadoria de Licitacdes e Contratos quanto a possibilidade da adesao,
apos verificagdo da vantajosidade e, se necessario, complementagao da documentagao;

VI —analise da Secretaria de Assessoramento Juridico sobre a legalidade da adesao;
VIl — autorizacdo da Diretoria-Geral; e

VIl — formalizacdo da contratacdo conforme previsto no edital da licitacdo que originou a ata de
registro de precos.

Art. 31. As atas de registro de pregcos bem como as adesées serdo divulgadas no Portal Nacional de
Compras Publicas (PNCP) e no sitio eletrénico do Tribunal.

Art. 32. A possibilidade de adesdo de outros érgaos a ata de registro de precos do TRT da 52
Regido deverad estar justificada no Termo de Referéncia.

Paragrafo uUnico. A solicitagcdao de adesao por outros érgdos a ata de registro de precos do Tribunal
sera formalizada pelo mdédulo do SIASG ou por oficio, analisada pelo gestor da ata e autorizada
pela Diretoria-Geral.

Secao lll
Da Divulgacao do Edital de Licitacao

Art. 33. Ultimadas as providéncias relativas a fase de planejamento da contratacdo, o Nucleo de
Contratacoes Diretas e Apoio as Licitacdes definird com o(a) Pregoeiro(a) ou com a Comissdo de
Contratagdo, a data e o horario para a realizagdo do certame e providenciard a publicagdo do
inteiro teor do edital e de seus anexos no Portal Nacional de Compras Publicas (PNCP) e no sitio
eletronico do TRT da 52 Regido, e do seu extrato no Diario Oficial da Unido e no jornal de grande
circulagdo.

Pardgrafo unico. Os documentos elaborados na fase preparatdria que porventura ndo tenham
integrado o edital e seus anexos serdo disponibilizados no sitio eletrénico do Tribunal.

Secgdo IV
Da Licitagao

Art. 34. As licitacdes do TRT da 52 Regido serdo, em regra, eletrénicas e realizadas por meio do
Sistema de Compras do Governo Federal - Compras.gov.br, somente sendo permitida, em casos
excepcionais, a utilizacdo da forma presencial nas licitacbes de que trata esse documento,
mediante prévia justificativa da unidade demandante/requisitante, autorizada pela autoridade
competente, desde que fique comprovada a inviabilidade técnica ou a desvantagem para a
Administracdo na realizacdo da forma eletronica, devendo-se observar o disposto nos § 22 e § 52
do art. 17 da Lei n. 14.133, de 2021.

Art. 35. As licitacbes serdo conduzidas pelo(a) agente de contratacdo, denominado(a)
Pregoeiro(a), no caso da modalidade pregdo, ou por comissdo da contratacdo, conforme



FI. 13 Ato xxxx, de 2021
disposicdes do Ato GP n. 32, de 26 de janeiro de 2023.

Art. 36. Caberd a unidade demandante/requisitante ou a equipe de planejamento da contratacéo,
quando for o caso, durante a fase de selecdo do(a) fornecedor(a):

| — apoiar o(a) Pregoeiro(a) ou a comissdo da contratacdo na resposta aos questionamentos ou
pedidos de esclarecimentos e impugnacgdes realizados por fornecedores(as);

Il — analisar amostras e emitir parecer técnico acerca da sua aceita¢do ou reprovagao; e

[Il — auxiliar o(a) Pregoeiro(a) ou comissdo da contratacdo na analise e julgamento das propostas e
eventuais recursos.

Art. 37. Declarado o(a) vencedor(a) da licitacdo, os autos seguirdo para Diretoria-Geral para
analise da conformidade dos atos praticados, adjudicacdo do objeto e homologacdo do certame
pelo(a) Diretor(a)-Geral, inclusive no Sistema de Compras do Governo Federal - Compras.gov.br.

Art. 38. Havendo interposicdo de recurso, cabera:

| - ao(a) agente de contratacdo ou a comissdo de contratacdo, se ndo reconsiderar a decisdo no
prazo de 3 (trés) dias uteis, encaminhar os autos, com a devida motivac¢do, a Diretoria-Geral, que
deverd proferir a sua decisdo, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contado do seu
recebimento; e

Il - a Diretoria-Geral, julgar a peca recursal e, mantida a decisdo do(a) agente de contratacdo ou
da comissao de contratacdo, adjudicar e homologar o objeto da licitacdo ou, dado provimento ao
recurso, determinar o retorno dos autos a fase que foi prejudicada.

CAPITULO IV
DA CONTRATACAO
Secao |
Da Emissao da Nota de Empenho

Art. 39. Encerrada a fase de selecdo do fornecedor, cabera a Secretaria de Orcamento e Finangas
emitir a nota de empenho da despesa.

Pardgrafo Unico. Quando a contratacdo decorre do Sistema de Registro de Precos, a nota de
empenho da despesa serda emitida no momento da solicitagdo de compra pela unidade
demandante/requisitante.

Secgao Il
Da Contratagao por Nota de Empenho

Art. 40. Nos casos de ndo obrigatoriedade do instrumento de contrato, as contrata¢des serdo
formalizadas por meio de nota de empenho.

§ 12 Emitida a nota de empenho, competird a Secretaria de Orcamento e Finangas o registro na
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pagina da Transparéncia do site do Tribunal, com posterior encaminhamento do processo a
Coordenadoria de Licitacdes e Contratos para os devidos registros no PNCP.

§ 22 O Nucleo de Contratos e Convénios da Coordenadoria de Licitacdes e Contratos publicard a
respectiva nota de empenho no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), nos prazos
indicados no caput do art. 44.

Secao lll
Da Assinatura do Contrato ou da Ata de Registro de Pregos

Art. 41. Nos casos de obrigatoriedade do instrumento de contrato ou outros instrumentos
congéneres, o processo sera encaminhado ao Nucleo de Contratos e Convénios (NUCC), da
Coordenadoria de Licitagdes e Contratos (CLC), para a sua confec¢do, nos termos da minuta anexa
ao edital, quando for o caso, ou com base nas informacdes do termo de referéncia.

Paragrafo unico. O NUCC juntara aos autos do processo administrativo eletronico os documentos
de representacdo e os demais documentos exigidos no edital ou no termo de referéncia,
devidamente atualizados.

Art. 42. Se a licitacdo for realizada pelo Sistema de Registro de Precos, o processo sera
encaminhado ao NUCC, da Coordenadoria de LicitagGes e Contratos, para a confec¢do da ata de
registro de pregos, nos termos da minuta anexa ao edital.

Art. 43. Cabera ao NUCC colher a assinatura digital dos(as) contratados(as), do(a) Gestor(a) do
contrato e do(a) Diretor(a)-Geral ou do(a) Presidente, quando for o caso, nos instrumentos de
contratos, convénios, acordos, atas de registros de precos e demais instrumentos congéneres.

§ 19 Para efeitos do caput, sera considerada vdlida a assinatura digital autenticada por entidade
certificadora oficialmente reconhecida no Pais.

§ 22 Caso, excepcionalmente, haja necessidade de assinatura fisica, todos(as) os(as) assinantes
deverdo fazer da mesma forma, com posterior juntada aos autos do processo administrativo
eletrénico.

Art. 44. Assinado o ajuste pelas partes, o Nucleo de Contratos e Convénios (NUCC) publicard a
integra do contrato ou da ata de registro de precos no Portal Nacional de Contratacdes Publicas
(PNCP), no prazo de até 10 (dez) dias uteis, para os contratos provenientes de contratacdo direta,
e de até 20 (vinte) dias Uteis, para contratos provenientes de licitagdo; e divulgara, no site do
Tribunal, as informacdes relativas as contratacdes e aos termos aditivos contratuais, na forma da
Lei de Acesso a Informacao.

§ 12 Apdbs a publicagdo, o NUCC langara os dados no Sistema Contratos do Compras.gov.br e
elaborard minutas de Portaria de Fiscalizacdo, encaminhando-as para aprovacao e assinatura,
promovendo e certificando a posterior publicagdo no Didrio Eletronico da Justica do Trabalho
(DEJT).

§ 22 Adotadas as providéncias previstas no § 12 deste artigo, o NUCC encaminhard o processo a
unidade gestora para o recebimento do objeto ou acompanhamento da prestagao do servigo.

§ 32 Apds a publicacdo da ata de registro de precos, o NUCC encaminhara o processo a unidade
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gestora para, oportunamente, solicitar a Diretoria-Geral a aquisicdo do objeto.

CAPITULO V

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 45. As contrata¢Oes instruidas sob a égide da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993,

permanecem regidas por este normativo.

Art. 46. As situacbes omissas serao dirimidas pela Diretoria-Geral.

Art. 47. Este Ato entra em vigor na data de sua publicac¢ao.

DEBORA MACHADO

Desembargadora Presidente
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