PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 192 REGIAO/AL

ATO N. 103/GP/TRT 19%, DE 22 DE AGOSTO DE 2022
* Atualizado pelo Ato GP TRT19* n.° 178, de 19 de dezembro de 2022.
*Alterado pelo Ato GP TRT19% n.° 97, de 02 de maio de 2023.
* Alterado pelo Ato GP TRT19* n.° 61, de 20 de marcgo de 2024.

Dispde sobre procedimentos internos para a tramitagao
dos processos administrativos referentes as licitagdes,
contratos, convénios e demais formas de ajuste no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 19°
Regido.

O DESEMBARGADOR VICE-PRESIDENTE DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA DECIMA NONA REGIAO, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais estabelecidas nos incisos VII e X do artigo 24 do regimento
interno, tendo em vista o contido no PROAD n.° 1.425/2021, o que consta da Lei n. 8.666, de
21 de junho de 1993, com suas alteracdes, da Lei n. 10.520, de 17 de julho de 2002, e da Lei
14.133 de 1° de abril de 2021 no Decreto n° 10.024 de 20 de setembro de 2019, bem como
demais normas legais pertinentes;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar os procedimentos internos para a
tramitacdo dos processos administrativos referentes a licitacdes, contratos, convénios e
demais formas de ajuste no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 19* Regido;

CONSIDERANDO a necessidade de planejar as aquisi¢cdes e contratagdes
segundo critérios previamente definidos e que levem em conta a estratégia do Tribunal;

CONSIDERANDO a Resoluciao n. 310, de 24 de setembro de 2021, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT), que aprova o guia para inclusdo de
critérios de sustentabilidade nas contratacoes de bens e servigcos no ambito da Justica do
Trabalho de primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO a Resolugao n. 182, de 17 de outubro de 2013, do CNJ,
que dispde sobre diretrizes para as contratacdes de Solug¢ao de Tecnologia da Informacao e
Comunicagdo pelos 6rgaos submetidos ao controle administrativo e financeiro do Conselho
Nacional de Justica (CNJ);

CONSIDERANDO a Resolugdo n. 468, de 15 de julho de 2022, do CNJ, que
dispde sobre diretrizes para as contratagdes de Solugcdo de Tecnologia da Informacio e



Comunicacdo através da Lei 14.133, de 2021 pelos 6rgaos submetidos ao controle
administrativo e financeiro do Conselho Nacional de Justica (CNJ);

CONSIDERANDO a edi¢do do Decreto n. 7.746, de 05 de junho de 2012, que
regulamenta o art. 3° da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993, para estabelecer critérios,
praticas e diretrizes para a promoc¢do do desenvolvimento nacional sustentdvel nas

contratagdes realizadas pela Administragdo Publica Federal; (incluido pelo Ato GP TRT19 n.
178, de 19 de dezembro de 2022)

CONSIDERANDO a edicao do Decreto n. 11.246, de 27 de outubro de 2022,
que regulamenta o disposto no § 3° do art. 8° da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para
dispor sobre as regras para a atuacdo do agente de contratacdo e da equipe de apoio, o
funcionamento da comissao de contrata¢do e a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos, no

ambito da administragao publica federal direta, autdrquica e fundacional; (incluido pelo Ato
GP TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de 2022)

CONSIDERANDO a edicao da Instrucao Normativa SEGES/ME n° 73, de 30
de maio de 2017, que dispde sobre a licitacao pelo critério de julgamento por menor preco ou
maior desconto, na forma eletronica, para a contratacdo de bens, servicos e obras, no ambito
da Administra¢ao Publica federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a edicao da Instrucao Normativa N° 5, de 25 de maio de
2017, que dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacao de servigos sob
o regime de execucdo indireta no ambito da Administragdao Publica Federal direta, autarquica
e fundacional;

CONSIDERANDO a Resolu¢do Administrativa TRT19* n° 234, de 20 de
outubro de 2021, que aprovou a Politica de Governanca das Contratacdes Publicas no ambito
do TRT 19* Regido;

CONSIDERANDO a Resolucdo Administrativa TRT19* n° 166, de 8 de maio
de 2019, que aprovou a Politica de Governanca de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
no ambito do TRT 19* Regiao;

CONSIDERANDO o dever de fazer com que sejam promovidas agdes para dar
maior transparéncia e agilidade as aquisi¢des de bens, servigcos ou obras e servicos de
engenharia;

CONSIDERANDO, ainda, a conveniéncia de uniformizacdo de tais
procedimentos formais levados a efeito por todas as unidades administrativas do Tribunal
Regional do Trabalho da 19* Regido;

CONSIDERANDO o Decreto n.° 11.462, de 31 de marco 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 contratacdo de bens e servigos, inclusive obras e servigos



de engenharia, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;
(Incluido pelo Ato GP TRT19* n.° 97, de 02 de maio de 2023).

CONSIDERANDO a edicdo da Instru¢do Normativa SEGES/MGI n.° 02, de 7 de
fevereiro de 2023, que dispde sobre a licitagdo pelo critério de julgamento por técnica e
preco, na forma eletronica, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autdrquica
e fundacional; (Incluido pelo Ato GP TRT19* n.° 97, de 02 de maio de 2023).

CONSIDERANDO a edi¢ao da Instrucdo Normativa SEGES/MGI n.° 12, de 31
de marc¢o de 2023, que dispde sobre a licitacao pelo critério de julgamento por melhor técnica
ou conteddo artistico, na forma eletronica, no Ambito da Administracao Publica federal direta,
autarquica e fundacional; (Incluido pelo Ato GP TRT19% n.° 97, de 02 de maio de 2023).

CONSIDERANDO o Ato GP TRT 19* n.° 75, de 3 de abril de 2023, que delega

competéncia ao Ordenador de Despesas do Tribunal Regional do Trabalho da 19* Regido,

(Incluido pelo Ato GP TRT19* n.° 97, de 02 de maio de 2023).

RESOLVE:

Art. 1° Este ato estabelece procedimentos internos para a tramitagdo dos processos
administrativos referentes a licitagdes, contratos, convénios e demais ajustes celebrados pelo
Tribunal Regional do Trabalho da 19* Regido e sobre fiscalizacdo e gestao desses.

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 2° Para efeito deste Ato, considera-se:

I - Ata de Registro de Precos — documento produzido pela Administragdo Publica para
registro formal de precos relativos a prestacdo de servigos e aquisicdo de bens, para
contratagdes futuras, por meio de licitacdo nas modalidades concorréncia ou pregdo, em que
as empresas assumem o compromisso de fornecimento a precos e prazos registrados;

IT — Atesto — a declaracdo acerca da conformidade da execucdo do objeto contratado nas
aquisicoes de bens, servigos ou obras pela Administracdo nos termos da legislagao pertinente,
em especial do art. 63 da Lei 4.320, de 17 de marco de 1964;

III - Centro de Custo - unidade responsavel por identificar a necessidade de contratacdo de
bens, servicos e obras a serem incluidas no Plano Anual de Contratagdo, por meio do
Documento de Formaliza¢do de Demanda (DFD).



IV - Critérios de Sustentabilidade — sdo principios e diretrizes sistematizados em métodos,
que sdo utilizados para avaliagdo e comparacdo de bens, materiais ou servicos em face do seu
impacto ambiental, social e econdmico;

V - Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) - documento que fundamenta o Plano
de Anual de Contratacdo, em que o Centro de Custo evidencia e detalha a necessidade de
contratacao.

VI - Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) - documento elaborado pela unidade
demandante que demonstra e justifica a necessidade da aquisi¢do/contratacdo (modelo
anexo);

VII - Equipe de Planejamento da Contratagdo — conjunto de servidores que retinem as
competéncias necessdrias a completa execugdo das etapas de Planejamento da Contratacao, o
que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitacdes e contratos,
dentre outros;

VIII - Estudos Técnicos Preliminares (ETP) - constituem a primeira etapa do planejamento de
uma contratagdo, e t€m como objetivo identificar a melhor solugao para o atendimento da
demanda, assegurando sua viabilidade técnica e o levantamento dos elementos essenciais que
servirdo para compor Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

IX - Fiscalizacdo administrativa - o acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais quanto as obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do
contrato administrativo no que se refere a revisdes, a reajustes, a repactuacdes € a
providéncias tempestivas nas hipoteses de inadimplemento; (Redacdo dada pelo Ato GP
TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de 2022)

X - Fiscalizacdo técnica - o acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a
execu¢do do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a
qualidade, o tempo e o modo da prestagdao ou da execugdo do objeto estdo compativeis com
os indicadores estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o resultado
pretendido pela administracdo, com o eventual auxilio da fiscalizagdo administrativa;
(Redacgdo dada pelo Ato GP TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de 2022)



XI - Fiscalizagdo setorial/demandante - o acompanhamento da execucdo do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos quando a prestacgdo do objeto  ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um 6rgdo ou
uma entidade; (Redacdo dada pelo Ato GP TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de 2022)

XII - Gestdo de contrato - a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizacdo
administrativa, técnica e setorial e dos atos preparatérios a instru¢do processual e ao
encaminhamento da documentacdo necessaria para a formalizacdo dos procedimentos
relativos a prorrogacdo, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de
sancOes € a extin¢cdo dos contratos, entre outros; (Redacdo dada pelo Ato GP TRT19 n. 178,
de 19 de dezembro de 2022)

XIII — Garantia Contratual — instrumento para mitigar riscos decorrentes dos eventuais
inadimplementos total ou parcial das obrigacdes assumidas por empresas em licitacdes e
contratos, podendo ser executada para garantir o ressarcimento a Administracao por prejuizos
causados;

XIV - Glosa - retencdo para nao pagamento de valores por descumprimento parcial ou total
do contrato objetivamente demonstrado por meio do Instrumento de Medi¢do de Resultado -
IMR ou documento correlato;

XV - Mapa de Risco da Contratacdo - documento elaborado para identificagdo dos principais
riscos que permeiam a contratacio e as agoes para controle, prevencao e mitigacdo dos riscos;

XVI - Ordem de Servico - OS - documento utilizado pela Administragdo para a designacao
do gestor e o(s) fiscal (is) do contrato;

XVII - Plano Anual de Contratacdes — documento que ilustra o resultado do processo de
planejamento conjunto de todas as aquisicdes/contratacdes de bens e servicos, com suas
respectivas descri¢des, quantidades, previsdes de utilizagdo, enquadramentos e alinhamentos
a estratégia, as politicas de gestdo e aos demais normativos deste TRT, que serdo empregados
nos diversos processos de trabalho, considerando o exercicio subsequente;



XVIII — Processo Administrativo Eletronico — PROAD: € o sistema responsavel pela
tramitacdo dos processos administrativos de forma eletronica.

XIX - Projeto Bésico - documento que devera conter os elementos técnicos capazes de
propiciar a avaliacdo do custo, pela Administracdo, com a contratagdo e os elementos
técnicos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar obras e
servicos de engenharia a ser contratado e orientar a execugdo e a fiscalizac¢do contratual.

XX - Termo de Referéncia - documento que devera conter os elementos técnicos capazes de
propiciar a avaliacdo do custo, pela Administracdo, com a contratacdo e os elementos
técnicos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar bens e
servigos a serem contratados e orientar a execucao e a fiscaliza¢do contratual.

XXI - Projetos Estratégicos — sdo iniciativas selecionadas pela Administragdo com a
finalidade de impactar diretamente no resultado positivo de um objetivo estratégico
consignado no Plano Estratégico Institucional;

XXII - Reajuste de precos — recomposicdo dos valores pactuados em decorréncia das
varia¢Oes inflacionérias, calculadas com base em indices de precos gerais ou setoriais que
reflitam a varia¢do dos custos de producdo ou dos insumos utilizados, admitida em contratos
com prazo de duracdo igual ou superior a um ano;

XXIII - Reequilibrio Econdmico Financeiro - consiste na manuten¢do das condicdes de
pagamento estabelecidas inicialmente no contrato, a fim de que se mantenha estavel a relacao
entre as obrigagdes do contratado e a retribui¢cdo da Administragcdo, para a justa remuneragao
da obra, servico ou fornecimento;

XXIV- Repactuagao - espécie de reajuste contratual que devera ser utilizado nas contratagdes
de servigos continuados com regime de dedicagcdo exclusiva de mdo de obra, desde que seja
observado o interregno minimo de um ano das datas dos orcamentos aos quais a proposta se
referir;

XXV - Regime de dedicacdo exclusiva de mio de obra — servicos em que o modelo de
execugdo contratual exija que os empregados da contratada laborem nas dependéncias deste
Regional;

XXVI — Revisdo — possibilidade de alteracao dos pregos registrados em Ata de Registro de
Precos em decorréncia de eventual reducdo dos precos praticados no mercado ou de fato que
eleve o custo dos servicos ou bens registrados, cabendo ao 6rgdo gerenciador promover as
negociacdes junto aos fornecedores, observadas as disposi¢des contidas na legislacdo
pertinente;

XXVII - Unidade Demandante - unidade responsdvel por apresentar as necessidades de
aquisicoes e contratacdes por meio de Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD);



§1° Conforme as atribuicdes de cada unidade gestora e as especificidades do objeto a ser
contratado, os papéis de Centro de Custo e de Unidade Demandante poderao ser cumulados.

§2° S3o unidades demandantes no dmbito do TRT19, sem prejuizo de outras que possam
impulsionar uma contratagdo:

I - Coordenadoria de Comunicacao Social;

IT - Coordenadoria de Manutencao e Projetos;

III - Coordenadoria de Material e Logistica;

IV - Coordenadoria de Policia Judicial;

V - Escola Judicial;

VI - Secretaria de Administracao;

VII - Secretaria de Gestao de Pessoas;

VIII - Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica;

IX - Secretaria de Licitagdes e Contratos;

X - Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao;

XI - Secretaria Geral da Presidéncia.

§3° As contratacdes de solugdes de tecnologia da informacdo e comunicacdo serdo regidas
por regulamentacdo propria, submetendo-se as diretrizes deste ato, no que couber.. (Incluido

pelo Ato GP TRT19% n.° 61, de 20 de marco de 2024).

CAPITULO 11

DAS DIRETRIZES PARA ELABORACAO DO PLANO ANUAL DE
CONTRATACOES

Art. 3° Todas as contratagdes do Tribunal Regional da 19* Regido, de bens e servigos,
derivam de solucdes dedicadas a execugdo de processo de trabalho, no todo ou em parte,
visando ao cumprimento da missdo institucional, com impacto em objetivos estratégicos.

Art. 4° A Comissao de Governanga e Gestao Estratégica, os comités regularmente instituidos
e demais unidades gestoras poderdo apresentar a Presidéncia do Tribunal sugestdes de
desenvolvimento de projetos estratégicos no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 19*
Regido, com as respectivas previsdes de contratacdes/aquisi¢coes;

Art. 5° A Presidéncia encaminhara as sugestdes apresentadas a Comissdo de Governanca e
Gestao Estratégica, a qual definira seu grau de prioridade;

Art. 6° Aprovados pela Comissdo de Governanca e Gestdo Estratégica, os projetos
estratégicos serdo encaminhados as Unidades responsadveis pela sua execugdo (Centro de
Custos), que deverdo inserir as demandas no Plano Anual de Contratagdes do ano
subsequente;



Art. 7° A Proposta Orcamentaria observara o Plano Anual de Contratagdes.

Art. 8° Novas propostas de aquisi¢cdes e contratacdes, tidas como excepcionais, devem estar
alinhadas com a proposta or¢amentaria aprovada, com indica¢do do recurso orcamentario
correspondente.

Art. 9° O Plano Anual de Contratagdes se iniciarda com a edicdo de um Ato Normativo
contendo as diretrizes para sua elaboracio e demais acdes decorrentes.

§ 1° Os Centros de Custos apresentardo os respectivos DFD’s que deverdo conter todas as
demandas necessérias identificadas nas suas dreas para contratacao/prorrogacdo no exercicio
subsequente.

§ 2° Os DFD’s serdo consolidados pela Diretoria Geral com vistas a elaboracdo do PAC e
sua aprovagao pela autoridade competente.

§ 3° O Plano Anual de Contratacdo aprovado deverd ser divulgado no sitio eletronico do
Tribunal Regional da 19* Regido e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas.

CAPITULO III
DAS CONTRATACOES
Art. 10. As contratacdes do TRT 19* Regido deverdo seguir trés fases:
I - Planejamento da contratacao;
II - Selecao do Fornecedor; e
III - Gestao do Contrato.

§1° Constituem documentos integrantes da fase do planejamento das contratagdes:
Documento Oficializacdo da Demanda, Estudos Técnicos Preliminares, Mapa de Risco,
Estimativa da Despesa (a ser apurada por meio de pesquisa de pregos), Termo de Referéncia
ou Projeto Bésico e Projeto Executivo;

§2° A fase de sele¢c@o do fornecedor serd conduzida pela Secretaria de Licitacdes e Contratos.

§3° A contratacdo por dispensa de licitacdo, regida pela Lei 14.133, de 2021, sera

operacionalizada por meio do Sistema de Dispensa Eletronica integrante do Sistema de

Compras do Governo Federal — Comprasgov, observados os termos da Instru¢do Normativa



SEGES/ME n° 67, de 8 de julho de 2021, pode ser realizada sem disputa, excepcionalmente,
desde que haja justificativa expressa no Termo de Referéncia quanto a eventuais prejuizos a
Administracdo se a dispensa for realizada com disputa”. (Redacdo dada pelo Ato GP TRT19*
n.° 61, de 20 de marco de 2024).

§4° As licitagdes pelo critério de julgamento por menor preco ou maior desconto, na forma
eletronica, para a contratacdo de bens, servicos e obras, regidas pela Lei 14.133, de 2021,
serdo operacionalizadas por meio do Sistema de Contratacdes do Governo Federal —
Compras.gov.br, observados os termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 73, de 30 de
setembro de 2022. (Incluido pelo Ato GP TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de 2022)

§5° As licitagdes pelo critério de julgamento por técnica e prego, regidas pela Lei n.° 14.133,
de 2021, serdo operacionalizadas por meio do Sistema de Contratagdes do Governo Federal —
Compras.gov.br, observados os termos da Instrucao Normativa SEGES/MGI n.° 2, de 7 de
fevereiro de 2023. (Incluido pelo Ato GP TRT19? n.° 97, de 02 de maio de 2023).

§6° As licitacdes pelo critério de julgamento por melhor técnica ou conteddo artistico,regidas
pela Lei 14.133, de 2021, serdo operacionalizadas por meio do Sistema de
Contratacdes do Governo Federal — Compras.gov.br, observados os termos da Instrug¢ao
Normativa SEGES/MGI n° 12, de 31 de margo de 2023”. (Incluido pelo Ato GP TRT19* n.°
97, de 02 de maio de 2023).

Art. 11. O processo de contratagdo serd iniciado com o Documento de Oficializacdo da
Demanda que sera elaborado pela unidade demandante conforme o modelo (anexo I), que
sera aprovado pela Diretoria Geral, que ira ratificar os nomes indicados para compor a equipe
de planejamento da contratagdo e dar seguimento ao processo.

Art. 12. Os Estudos Técnicos Preliminares deverdo ser elaborados sempre que houver mais
de uma solucdo para atender a demanda apresentada ou quando houver uma determinagdo
legal.

§ 1° E dispensavel a elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares nas seguintes situagoes:

I - no caso contratagdo para entrega imediata (aquela cujo o prazo de entrega é de até 30
(trinta) dias da Ordem de fornecimento), observando-se o caput;
IT - nas contratacdes com valores inferiores a % (um quarto) do limite do art. 75, II da Lei



14.133, de 2021; e

Il - nas contratacdes de cursos de capacitagdes e treinamentos contratadas por
inexigibilidade de licitacdo. (Redacdo dada pelo Ato GP TRT19* n.° 61, de 20 de marco de
2024).

§ 2° Sera dispensado a elaboracao Estudos Técnicos Preliminares na hip6tese do inciso III do
art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021, e nos casos de prorrogacdes dos contratos de servicos e

fornecimentos continuos. (Incluido pelo Ato GP TRT19% n.° 61, de 20 de marco de 2024).

§ 3° A elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares serid realizada pela Equipe de
Planejamento da Contratagdo, indicada no DOD e aprovada pela autoridade competente,
devendo seguir o disposto no Ato n° 41/GP/TRT19 de 7 de maio de 2021 ou outro que vier
substitui-lo. (Paragrafo renumerado em razdo do Ato GP TRT19* n.° 61, de 20 de marco de
2024).

§ 4° O Mapa de Risco da Contratacdo sera elaborado conforme as diretrizes definidas no Ato
n° 86/GP/TRT19 de 5 de maio de 2017, pela Equipe de Planejamento da Contratacdo e
devera conter a identifica¢do dos principais riscos que possam comprometer a efetividade das
fases de Planejamento da Contratacdo, Selecdo do Fornecedor e Gestdo Contratual ou que
impecam o alcance dos resultados esperados com a contratacdo; (Pardgrafo renumerado em
razdo do Ato GP TRT19% n.° 61, de 20 de marco de 2024).

§ 5° Os Projetos Basicos e os Termos de Referéncias serdo elaborados com base nas
informacdes contidas nos Estudos Técnicos Preliminares. (Paragrafo renumerado em razao do
Ato GP TRT19* n.° 61, de 20 de marco de 2024).

§ 6° Todas as contratacdes deverao observar:

I - As diretrizes contidas no Guia de Inclusio de Critérios de Sustentabilidade nas
contratagdes da Justica do Trabalho;

IT - As diretrizes contidas no Plano de Logistica Sustentavel;

IIT - Os impactos na Estratégia do Regional, notadamente na consecucdo de objetivos
estratégicos em espécie;

IV - As Normas Técnicas que regem a utilizagdo de materiais e a execugao de servigos, bem
como as recomendacdes dos Comités e Orgaos ligados a saide ocupacional, acessibilidade e
riscos ambientais do TRT da 19* Regiao;

V - A Politica de Governanga das Contratacdes do TRT da 19* Regido. (Pardagrafo renumerado
em razdo do Ato GP TRT19% n.° 61, de 20 de marco de 2024).

§7° Nos Estudos Técnicos Preliminares dos servigos com regime de dedicacdo exclusiva de
mao de obra a Secretaria de Or¢amento e Financas poderd auxiliar a Equipe de Planejamento
da Contratacdo na elaboracdo da Planilha Or¢camentaria quanto aos aspectos contdbeis e
financeiros”. (Incluido pelo Ato GP TRT19" n.° 61, de 20 de marco de 2024).

Art. 13. Salvo disposicao contraria contida neste Ato, os prazos minimos para apresentacao
do Documento de Oficializacdo de Demanda, dos Estudos Técnicos Preliminares e dos



Projetos Basicos ou Termos de Referéncia deverdo ser os seguintes:

I - Documento de Oficializacdo da Demanda - 6 (seis) meses antes do termo final do contrato
vigente ou do inicio da nova contratacao pretendida;

IT - Estudos técnicos preliminares, quando necessério - 6 (seis) meses antes do termo final do
contrato vigente ou do inicio da nova contratag¢do pretendida;

III - Projetos Basicos/Termos de Referéncia - 5 (cinco) meses antes do termo final do
contrato vigente ou do inicio da nova contratagdo pretendida.

§1° Quando ocorrer a ultima prorrogacao ordinaria do contrato, periodo final de vigéncia, a
Unidade Demandante deverd adotar providéncias para o inicio do planejamento da nova
contratagdo com a elaboracdo do Documento de Oficializacao da Demanda.

§2° Nos contratos com regime de mao de obra com dedicacdo exclusiva, em razdo da
complexidade técnica, os prazos previstos neste artigo deverao ser acrescidos, no minimo, em
2 (dois) meses.

§3° Os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacdo serdo responsaveis pela
conducdo dos estudos necessarios a contratacdo do objeto, e deverdo assinar os seguintes
documentos: Estudo Técnico Preliminar, Mapa de Riscos e Projeto Basico/Termo de

Referéncia.

Art. 14. Nas contratagdes para o fornecimento de bens e prestagao de servigos, a Equipe de
Planejamento da Contratag¢do, apds aprovacdo do Estudo Técnico Preliminar, devera instruir
o processo de contratacdo com os documentos abaixo listados e encaminhar para andlise da
Secretaria de Licitagdes e Contratos:

I - Projeto Bésico/ Termo de Referéncia elaborado de acordo com o inciso XXV do art. 6° da

Lei n. 14.133/2021; (Incluido pelo Ato GP TRT19% n.° 61, de 20 de marco de 2024).

IT - Pesquisa de Precos observando as diretrizes no artigo 23 da Lei n° 14.133, de 2021,
regulamentado pela Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 65, de 7 de julho de 2021, e o Ato n.
130/2020/GP TRT 19%, de 2 de dezembro de 2020 ou outro que vier substitui-lo;

III - Planilha de Precos elaborada nos termos do Anexo tnico do Ato n. 130/2020/GP TRT
19%, de 2 de dezembro de 2020 ou outro que vier substitui-lo;

IV — Mapa de Risco da Contratacdo. (Incluido pelo Ato GP TRT19% n.° 61, de 20 de marco de
2024).

Paragrafo tnico. Caso seja constatada a necessidade de ajustes no Projeto Basico/Termo de
Referéncia em relagdo a legislacdo aplicavel, desde que nao importe em modificagdo técnica,
a Secretaria de Licitacdes e Contratos fara as devidas alteragdes.



Art. 15. Cabe a Secretaria de Licitacoes e Contratos elaborar o Resumo da Contratacdo
contendo o valor estimado, ratificacdo da modalidade de licitacdo e, se for o caso, indicacdo
do pregoeiro/agente de contratagdo, de seu substituto e da equipe de apoio, encaminhando o
expediente a Secretaria de Orcamento e Financas para indicacdo orcamentéaria e,
posteriormente, a Secretaria de Ordenacdo de Despesas para declarar, se for o caso, a
compatibilidade da despesa com a Lei Orcamentiria Anual e a Lei de Diretrizes
Orcamentérias. ”. (Redacao dada pelo Ato GP TRT19% n.° 61, de 20 de marco de 2024).

Paragrafo dnico. Nos casos em que a contratacdo for celebrada no inicio do exercicio
financeiro, sem aprovagao da Lei Orcamentéaria Anual, a declaragdao prevista no caput sera
realizada de acordo com a Proposta Or¢camentéria enviada ao CSJT. (Incluido pelo Ato GP
TRT19% n.° 61, de 20 de marco de 2024).

Art. 16. A Diretoria-Geral, ao receber o expediente com a solicitagdo de aquisicao,
concordando com o teor do projeto basico/termo de referéncia, aprovard o documento e

N

submeterd os autos a autoridade competente para deliberagdo acerca da oportunidade e
conveniéncia da despesa, conforme detalhamento inserido nos fluxos referentes a fase interna
da selecao do fornecedor.

Art. 17. A depender da forma de contrata¢do, as unidades deverdo observar os fluxos de
tramitacdo estabelecidos no Anexo IV: Al (dispensa eletronica da art. 75, caput c/c §3° Lei
14.133, de 2021), A2 (dispensa sem disputa), B1 (inexigibilidade da Lei 14.133/2021), B2
(inexigibilidade para curso de capacitagdao - EJUD), C1 (SRP - adesdo a Ata de Registro de
Precos), C2 (SRP - adesao a Ata de Registro de Preco (6rgdo Participante), D1 (fase interna
do rito comum do art. 17 da Lei n. 14.133, de 2021 - Pregdo e Concorréncia com critério de
julgamento do menor preco ou maior desconto), D2 (fase externa do do rito comum do art.
17 da Lei n. 14.133, de 2021 - Pregdo e Concorréncia com critério de julgamento do menor



preco ou maior desconto), E1 (execucdo contratual comum), E2 (execugdo contratual de Ata
de Registro de Precos) e Fl(prorrogacao contratual). (Redacdo dada pelo Ato GP TRT19% n.°
61, de 20 de marco de 2024).

Paragrafo unico. Nas contratagdes com planilhas de custos, a anélise da planilha e das
documentacdes relativas a qualificagdo econdmica financeira apresentadas pelas licitantes
serdo analisadas pela Secretaria de Orcamento e Finangas (Setor Contébil), juntamente com o
Pregoeiro/Agente de Contratacdes e sua Equipe de Apoio, com vistas a aceitabilidade das
propostas e habilitacdo do fornecedor.

Art. 18. As contratacdes e aquisi¢cdes que porventura ndo estejam contempladas no plano
anual de contratacdo serdo analisadas e aprovadas ou indeferidas pela Diretoria-Geral tendo
em vista o interesse da Administracao.

Secao I
Das Contratacoes Através do Sistema de Registro de Precos (SRP)

Art. 19. O Sistema de Registro de Precos é um conjunto de procedimentos para registro
formal de precos relativos a prestacdo de servigos e aquisicdo de bens, para eventuais
contratacdes futuras.

§ 1° O Sistema de Registro de Precos podera ser adotado nas seguintes hipoteses:

I - quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de contratacdes
frequentes;

IT - quando for conveniente a aquisi¢do de bens com previsdao de entregas parceladas ou
contratacdo de servigos remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa;

Il - quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servicos para
atendimento a mais de um 6rgdo ou entidade, ou a programas de governo; ou

IV - quando, pela natureza do objeto, nao for possivel definir previamente o quantitativo a ser
demandado pela Administragao.

§2° Ao final da licitacdo na modalidade Concorréncia ou Pregdo os precos serdo consignados
na Ata de Registro de Preco com validade de acordo com a norma de regéncia do
procedimento licitatdrio.

§ 3° Os procedimentos de divulgacdo da Intencdo de Registro de Precos (IRP)
operacionalizados pelo Sistema de Administracao e Servigos Gerais — SIASG/Comprasgov
ndo serdo realizados por este Regional, salvo nos casos em que os respectivos Estudos
Técnicos Preliminares informarem que a demanda a ser registrada foi identificada como
compra nacional, destinada a execucao de recursos descentralizados do programa ou projeto
federal, bem como em circunstancias previamente aprovadas pela autoridade competente.

Subsecao I

Das competéncias do Regional como d6rgao gerenciador de ARP



Art. 20. A Equipe de Planejamento da Contratacdo ird consolidar as informacdes relativas as
demandas dos Orgdos participantes, promovendo a adequacdo do respectivo Termo de
Referéncia ou Projeto Basico.

Art. 21. Apds o processamento da licitagdo e formaliza¢ao das Atas de Registro de Precos, a
Secretaria de Licitagdes e Contratos passa a ser a unidade responsavel pelo gerenciamento e
controle das respectivas atas durante suas vigéncias no Sistema SIASG/Comprasgov.

Paragrafo tnico. Os pedidos de adesdo as Atas de Registros de Precos vigentes no TRT 19
Regido serdo encaminhados a Secretaria de Licitacdes e Contratos através da plataforma
eletronica no sistema SIASG/Comprasgov para analise e deliberagdo, nos termos do guia de
gestdo de Ata SRP disponibilizado no sistema e conforme o disposto na legislacao vigente.

Subsecao I1
Das competéncias do Regional como 6rgao participante de ARP

Art. 22. Quando houver interesse do TRT 19* Regido em registrar a sua Intencdo de Registro
Preco, caberd a unidade requisitante formalizar o pedido, via PROAD, e encaminhé-lo a
Secretaria de Licitacdes e Contratos, contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

I — levantamento da expectativa de consumo;
IT - local de entrega;
III — cronograma de contratagdo, quando houver;

IV — manifestacdao de Inteng¢dao de Registro de Precos previamente aprovada pela autoridade
competente.

V — pesquisa de mercado para identificar o valor estimado da contratacio. (Incluido pelo Ato
GP TRT19% n.° 61, de 20 de marco de 2024).

Art. 23 As informacdes solicitadas no artigo anterior sero encaminhadas ao Orgdo
Gerenciador da IRP pela Secretaria de Licitacdes e Contratos, via SIASG/Comprasgov para
cadastramento da UASG gerenciadora da Ata.

Paragrafo tnico: Caberd a unidade demandante acompanhar a realizacio do processo
licitatério pelo Orgao Gerenciador.

Art. 24. Quando finalizada a licitacdo devera ser anexada, ao Proad, a documentacido da
licitagdo do 6rgdo gerenciador (editais € minutas, cOpia da ata da sessdo publica do certame,
Atas do Registro de Precos devidamente assinada e sua publicacdo) e, quando do primeiro
pedido, os autos deverdo ser encaminhados para Secretaria de Licitacdes e Contratos da
prosseguimento a formalizacdo da Adesao como 6rgao participante.



Subsecao 111

Das Competéncias do Regional como aderente a Ata de Registro de Precos de Terceiros
(Carona)

Art. 25. Caso a Unidade Demandante encontre Ata de Registro de Precos vigente que atenda
as necessidades deste Regional, devera instruir sua solicitacdo com os seguintes documentos
e informacgdes:

I — Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD) para proposicdo de adesdo a Ata de
Registro de Precos;

IT - copia da Ata de Registro de Precos com as especificacdes do objeto a ser adquirido e
indicacdo da UASG da unidade Gerenciadora da Ata de Registro de Precos a qual deseja
realizar a solicitacao de adesao;

Il — documento que comprove que houve anuéncia do fornecedor beneficiario da Ata de
Registro de Precos;

IV - planilha de precos como demonstracdo da vantagem a ser obtida com a contratagdo
através da adesao;

V — Os Estudos Técnicos Preliminares que demonstram o ganho de eficiéncia, a viabilidade e
a economicidade para a Administracdo Publica, nos termos da legislacdo adotada.

VI - Termo de Referéncia com a indica¢do da quantidade do objeto que serd adquirido e seu
local de entrega.

§ 1° A documentagdo prevista neste artigo devera ser encaminhada para Secretaria de
Licitagdes e Contratos, para insercdo dos itens desejados, com as respectivas quantidades, no
sistema SIASG/Comprasgov para deliberagdo e autorizacdo da UASG gerenciadora da Ata,
seguindo os passos definidos no Anexo (Adesdo a Registro de Precos)

§ 2° Na justificativa da necessidade de contratacdo, prevista no DOD, devera ser informado
se a contratagdo proposta estd contemplada ou nao no Plano Anual de Contratacdo; caso
negativo a Unidade Demandante devera indicar, de forma circunstanciada, a necessidade da
aquisicdo pretendida, salientando as implicacdes da ndo contratagdo e encaminhard a
Diretoria-Geral.

§ 3° Nao reconhecida a oportunidade e a conveniéncia da contratacdo de que trata o § 2° deste
artigo, o processo sera arquivado.

CAPITULO IV

DA EXECUCAO CONTRATUAL
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devidamentejustifieado(REVOGADO)

Art. 26. A execucdo dos contratos serd acompanhada por representantes da Administragao,
denominados Gestor de contrato, Fiscal Administrativo, Fiscal Técnico e Fiscal
Setorial/Demandante, conforme as suas atribui¢des, que serdo designados pelo Secretério de
Administracdo, ouvida a unidade demandante. (Redacido dada pelo Ato GP TRT19 n. 178, de
19 de dezembro de 2022)

§1° A fiscalizacao administrativa serd realizada por servidores lotados na Secretaria de
Administracdo sempre que se tratarem de contratagdes com mao de obra residente, nas
contratacdes da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo e outros
determinados pela Diretoria Geral em fun¢@o de sua complexidade”. (Redacdo dada pelo Ato
GP TRT19% n.° 61, de 20 de marc¢o de 2024).

§ 2° A indicacdo e designacdo do Gestor e Fiscais do Contrato obedecerd aos critérios
previstos no Decreto n° 11.246, de 27 de outubro de 2022 e na Instru¢dao Normativa n° 5, de
25 de maio de 2017 ou outro regulamento que vier a substitui-los. (Redacdo dada pelo Ato
GP TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de 2022)

§ 3° Podera ser autorizada a contratagdo de pessoa fisica ou juridica para assistir e subsidiar
o(s) Fiscal(is) de Contrato, nos termos da legislagao pertinente.

§ 4° Os contratados serdo comunicados acerca dos servidores designados para gestdo e
fiscalizac¢do dos respectivos contratos.

§ 5° O Gestor e Fiscais, ap6s tomarem ciéncia da sua designacgao, terdo o prazo de 5 (cinco)
dias uteis para declarar se estariam impedidos de desempenhar a funcao atribuida, sob pena

de responsabilizacdo administrativa, solicitando sua substituicdo a Secretaria de
Administragio.

§6* A Secretaria de Administracdo elaborard, com base nas informagdes enviadas pelas
unidades demandantes, no inicio de cada exercicio financeiro, o Cronograma de Prorrogacio
Contratual de todos os contratos vigentes e o encaminhard a Diretoria Geral para ciéncia;
(Incluido pelo Ato GP TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de 2022)

§7° O cumprimento dos prazos fixados no cronograma mencionado no paragrafo anterior sera
monitorado pela Secretaria de Administracdo. (Incluido pelo Ato GP TRT19 n. 178, de 19 de
dezembro de 2022)

Art. 26-A O recebimento provisdrio ficard a cargo dos fiscais, administrativo, técnico ou
setorial/demandante e o recebimento definitivo, do gestor do contrato ou da comissdo



designada pela autoridade competente.

Paragrafo unico. Os prazos e os métodos para a realizacdo dos recebimentos provisério e
definitivo serdo definidos no Termo de Referéncia/Projeto Bésico e no contrato, nos termos
no disposto no § 3° do art. 140 da Lei n° 14.133, de 2021. (Incluido pelo Ato GP TRTI19 n.
178, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 27. Quando um procedimento licitatorio resultar na contratacdo de varias empresas,
devera ser autuado um novo processo para cada contratada.

§ 1° Na abertura de cada processo serd lavrado termo de abertura fazendo referéncia ao
processo que deu origem a contratacdo, aos dados da contratada e a outras informagdes
pertinentes.

§ 2° No processo principal devera constar certiddo contendo os nimeros dos novos processos
com as respectivas empresas.

Art. 28. Na hipétese prevista no artigo anterior, o novo processo devera ser instruido com,
pelo menos, os seguintes documentos:

I — Termo de abertura, contendo o nimero do processo (origindrio) e a informacao de que os
documentos da fase interna da licitag@o estdao presentes nos autos;

IT — Edital e seus respectivos anexos;
III — Termo de Contrato ou instrumento equivalente;
IV — Ata de Registro de Preco, quando for o caso;
V - Ordem de Servico de designacao de fiscais.
Secao I
Da gestao da execucao dos contratos

Art. 29. A Gestao Contratual envolve a coordenacdo de atividades relacionadas a
fiscalizacdo, aos atos preparatérios a instrugdo processual, o controle das despesas vinculadas
a sua area de atuacdo para auxiliar nas projecOes orcamentdrias relativas ao exercicio
financeiro, o acompanhamento das alteracOes quantitativas e qualitativas do contrato, bem
como o controle dos prazos processuais.

Art. 30. Cabera ao gestor do contrato:

I - controlar as despesas vinculadas a sua area de atuacdo através das informacdes langadas
no Sistema Integrado de Gestdo Or¢amentaria e Financeira da Justica do Trabalho (SIGEO-
JT) prestadas pelos fiscais, devendo elaborar demonstrativos que servirdo para auxiliar nas



projecdes para o exercicio, podendo ser auxiliado pela Secretaria de Or¢amento e Finangas,
quanto as informagdes orcamentérias e financeiras.

IT - acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias relacionadas
a execucdo do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia;

III - acompanhar a manutencdo das condicdes de habilitacio do contratado, para fins de
empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de acompanhamento da execugdo
contratual;

IV - coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscaliza¢dao do contrato, cujo histérico de
gerenciamento devera conter todos os registros formais da execucao, a exemplo da ordem de
servico, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogacdes contratuais, e elaborar
relatério de acompanhamento da execucdo contratual com vistas a verificacdo da necessidade
de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracdo;

N

V - coordenar os atos preparatérios a instru¢do processual e ao envio da documentagdo
pertinente para a formalizagdo dos procedimentos relativos a prorrogacdo, a alteragdo, ao
reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de sancdes e a extin¢cdo dos contratos, entre

outros;

VI - elaborar o relatério de acompanhamento da execugdo contratual de que trata a alinea "d"
do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei n°® 14.133, de 2021, com as informacdes obtidas
durante a execucdo do contrato;

VII - coordenar a atualizagdo continua do Mapa de Riscos durante a gestdao do contrato, com
apoio dos fiscais administrativo, técnico e setorial/demandante;

VIII - emitir documento comprobatdrio da avaliacdo realizada pelos fiscais administrativo,
técnico e setorial/demandante quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo
contratado, com mencao ao seu desempenho na execugao contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, a constarem do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes conforme disposto na legislagdo pertinente;

IX - realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato referido no art. 26 —A deste Ato,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais;

X - elaborar relatdrio sobre o desempenho da contratada, opinando pela prorrogacdo ou nao
do contrato, com base nas informacdes obtidas durante a vigéncia contratual, acerca da
qualidade da prestagdo dos servigos, no prazo minimo de até 8 (oito) meses antes do término
da vigéncia quando se tratar de contrato de mao de obra residente, e nas demais contratagdes
até 7 (sete) meses antes, sobre a qualidade dos servicos prestados pela contratada para fins de
prorrogacgao contratual, apresentando o devido relatdrio a Secretaria de Administragao.

XI - consultar a contratada sobre seu interesse em continuar prestando o servigco no prazo
minimo de 06 (seis) meses antes do término do contrato e, a qualquer momento, manifestar-
se acerca da falta de interesse da administragdo na prorrogacdo, caso haja mudanga na
qualidade da prestagao dos servigos que implique na necessidade de nova contratagao.

XII - tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizagdo
para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da



Lei n°® 14.133, de 2021, ou pela unidade competente para tal, conforme o caso. (Redacao dada
pelo Ato GP TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de 2022)

XIII - atestar nos contratos administrativos com vigéncia plurianual, a cada exercicio, a
vantajosidade administrativa de sua manutencdo. (Incluido pelo Ato GP TRT19% n.° 61, de 20
de marco de 2024).

§ 1° Apds o recebimento definitivo, a nota fiscal e as documentagdes exigidas deverdo ser
encaminhadas a Secretaria de Or¢camento e Financas para que seja efetuado o pagamento,
observada a regularidade fiscal da contratada.

§ 2° As informacgdes constantes dos incisos X e XI, do presente artigo, serdo encaminhadas a
Secretaria de Administragdo para instru¢do do processo e elaboragdo da justificativa de
prorrogacao, com vistas a subsidiar a Administracao
acerca da conveniéncia e oportunidade da continuidade da prestacdo do servigo pela
contratada.

§ 3° Atestado o recebimento do material ou a prestacdo do servico e ndo comprovada a
regularidade fiscal da contratada, o gestor do contrato certificard nos autos tal ocorréncia e
devera encaminhar o processo a Secretaria de Orcamento e Financas para apropriacao da
despesa, retengdo dos encargos trabalhistas, tributdrios e outros incidentes sobre a nota
fiscal/documento equivalente que em seguida remeterd os autos a Eeerdenadoria- Secretaria
de Ordenacdo de Despesas. (Redacao dada pelo Ato GP TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de
2022)

Art. 31. O gestor atuara na fiscalizacdo dos contratos nas auséncias concomitantes dos fiscais
titulares e de seus substitutos. Na auséncia, a qualquer titulo, do gestor de contrato, o seu
substituto legal assumird automaticamente essas atribuigoes.

§ 1° O gestor de contrato, preferencialmente, serd ocupante de cargo em comissao ou seu
substituto.

§ 2° Na eventual auséncia do gestor e do seu substituto legal, concomitantemente, respondera
pela gestao o seu superior hierarquico.

Art. 32. O gestor indicara a necessidade de nova licitagdao para a continuidade dos servigos,
promovendo a formalizacdo de novo Documento de Oficializacio de Demanda — DOD,
devendo ser observado o disposto no art. 13 deste Ato.

Art. 33. O gestor de contrato deverd observar o fluxo estabelecido no Anexo G1.

Secao 11
Da fiscalizacio de contratos

Art. 34. A fiscalizagdo contratual consiste na verificagdo da conformidade da prestacdo de
servigcos, do fornecimento de produto e da execugdo de obras, de acordo com o contrato ou
instrumento que o substitua no que concerne aos prazos, projetos, especificacdes, valores,



a consecugao
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condi¢des da proposta da empresa e demais documentos presentes e essenciais

do pretendido pela Administracao.







§ 1° REVOGADO (Pelo Ato GP TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de 2022)

§ 2° REVOGADO (Pelo Ato GP TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 35. Cabera ao fiscal administrativo do contrato ou comissao de fiscalizagao, em especial:

I - ter total conhecimento do Projeto Basico ou Termo de Referéncia e do Edital, do teor do
contrato e suas clausulas, bem como das leis e normas nele referenciadas;

IT - certificar-se que o processo da contratacao foi instruido com os instrumentos pertinentes,
a exemplo de:

a) prévia emissdo da nota de empenho;
b) assinatura do contrato e de outros instrumentos habeis;
¢) publicacdo do extrato do contrato;

d) publicacdo da portaria ou Ordem de Servico nomeando Comissao/Gestor/Fiscal,
respectivamente;

e) verificacdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execucao do objeto;

f) relac@o do pessoal que ird executar o servi¢o e a respectiva comprovagdo da regularidade
da documentacgdo apresentada, se for o caso;

IIT - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizacido das tarefas
relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizacdo de
apostilamentos e de termos aditivos, a0 acompanhamento do empenho e do pagamento e ao
acompanhamento de garantias e glosas;



IV - verificar a manuten¢ao das condi¢des de habilitacdo da contratada, com a solicitagdo dos
documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario;

V - examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢des fiscais, trabalhistas e
previdenciarias;
VI - atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas relacionados ao

descumprimento das obrigacdes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

VII - participar da atualizagdo do relatorio de acompanhamento da execucdo contratual
durante a fase de gestdo do contrato, em conjunto com o fiscal técnico e/ou com o
setorial/demandante;

VIII - auxiliar o gestor do contrato com as informacdes necessarias, na elaboragdao do
relatério de acompanhamento da execuc¢do contratual, conforme o disposto no inciso VI do
caput do art. 30 deste Ato;

IX - realizar o recebimento provisorio do objeto do contrato referido no art. 26-A, mediante
termo relatdrio circunstanciado, em consonancia com as suas atribuicdes, contendo o registro,
a analise e a conclusio acerca das ocorréncias na execucao do contrato e demais documentos
que julgarem necessarios, encaminhando os autos ao gestor do contrato para recebimento
definitivo;

X - comunicar a contratada, preferencialmente por e-mail institucional juntado aos autos, com
a devida comprovacgdo de recebimento, eventuais irregularidades administrativas na execugao
do contrato, estabelecendo prazo para solu¢dao dos problemas apontados;

XI - comunicar formalmente ao gestor de contrato o descumprimento pela contratada, das
exigéncias legais e contratuais;

XII - manter controle do saldo de empenho do(s) contrato(s) sob sua fiscalizacdo,
comunicando ao Gestor correspondente, em tempo habil, a informacdo acerca da necessidade
de reforco, cancelamento ou inscricao de saldo de empenho a conta Restos a Pagar, podendo
ser auxiliado pela Secretaria de Orcamento e Financas, quanto as informacdes orcamentarias
e financeiras.

XII- certificar a existéncia ou nao de pendéncias em relacdo as obrigacdes contratuais de
servigos continuados, quando do encerramento do contrato;

XIV - formalizar, sempre, os entendimentos com a contratada ou seu preposto, adotando
todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigacdes bilaterais;

XV - providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles
casos em que tiver dividas sobre a providéncia a ser adotada;

XVI - indicar nos autos a necessidade de eventuais descontos a serem realizados no valor
mensal dos servigos, decorrente de glosas que porventura vierem a ocorrer;

XVII - sugerir ao Gestor do Contrato a aplicacdo de penalidades ao contratado quando
verificado o descumprimento das obrigacdes assumidas, indicando as ocorréncias de acordo



com os termos contratuais e conforme disposto nos normativos internos pertinentes a matéria;
(Redacao dada pelo Ato GP TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 35-A. Cabera ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos
legais, ao seu substituto, em especial:

I - ter total conhecimento do Projeto Béasico ou Termo de Referéncia, do projeto executivo,
do Edital, do teor do contrato e suas clausulas, bem como das leis e normas nele
referenciadas;

IT - certificar-se que o processo da contratacdo foi instruido com os instrumentos pertinentes,
a exemplo de:

a) prévia emissdo da nota de empenho;
b) assinatura do contrato e de outros instrumentos habeis;
¢) publicacdo do extrato do contrato;

d) publicagdo da portaria ou Ordem de Servico nomeando Comissdao/Gestor/Fiscal,
respectivamente;

e) verificacdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execucao do objeto;

f) relacdo do pessoal que ird executar o servi¢o e a respectiva comprovacao da regularidade
da documentacgdo apresentada, se for o caso;

g) relagdo de materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execucao contratual;

III - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informacdes pertinentes as
suas competéncias;

IV - anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas aos
aspectos técnicos da execugdo contratual, com a descricdo do que for necessario para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados;

V - emitir notificagdes a contratada, preferencialmente por e-mail institucional juntado aos
autos, com a devida comprovagdo de recebimento para a correcio de rotinas ou de qualquer
inexatiddo ou irregularidade constatada, com a defini¢do de prazo para a corregao;

VI - informar ao gestor do contato, em tempo hébil, a situacdo que demandar decisdo ou
adocdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso;

VII - comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam
inviabilizar a execucao do contrato nas datas estabelecidas;

VIII - fiscalizar a execu¢do do contrato para que sejam cumpridas as condicdes estabelecidas,
de modo a assegurar os melhores resultados para a administracdo, com a conferéncia das
notas fiscais no SIGEO-JT, e das documentacdes exigidas para o pagamento e, apds o ateste,
que certifica o recebimento provisdrio, encaminhar ao gestor de contrato para ratificagao;

IX - comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a prorrogacao contratual;



X - participar da atualizacdo do relatério de acompanhamento da execucdo contratual durante
a fase de gestao do contrato, em conjunto com o fiscal administrativo e/ou com o
setorial/demandante;

XI - auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na elaboragdo do relatorio
de acompanhamento da execu¢do contratual, conforme o disposto no inciso VI do caput do
art. 30 deste Ato;

XII - realizar o recebimento provisério do objeto do contrato referido no art. 26-A, mediante
relatério circunstanciado, em consonancia com as suas atribui¢des, contendo o registro, a
analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucao do contrato e demais documentos
que julgarem necessarios, encaminhando os autos ao gestor do contrato para recebimento
definitivo;

XIII - comunicar a contratada os danos causados por seus empregados, requerendo as
providéncias reparadoras;

XIV- certificar a existéncia ou ndo de pendéncias em relacdo as obrigacdes contratuais de
servigos continuados, quando do encerramento do contrato;

XV - solicitar a Coordenadoria de Material e Logistica, ao atestar nota fiscal referente a
aquisicdo de bem permanente, o registro patrimonial do respectivo bem para que o
documento de registro seja anexado a referida nota fiscal e passe a integrar os autos,
possibilitando, dessa forma, que informacdes como: especificacdo e tombamento do bem,
nimero da nota fiscal de compra, data da entrega do bem neste Tribunal, nimero do processo
de aquisicdo, nimero da nota de empenho e precos unitirios e totais dos bens, sejam
facilmente identificadas;

XVI- realizar nova pesquisa de precos para verificar se ha vantajosidade no contrato vigente
que fundamente sua prorrogac¢ao pela autoridade competente;

XVII - providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles
casos em que tiver dividas sobre a providéncia a ser adotada;

XVIII - anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do contrato, informando em
tempo habil ao gestor de contrato aquelas que dependam de providéncias e decisdes que
ultrapassem sua competéncia, com vistas a regularizacdo das faltas ou defeitos observados;

XIX - acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas € o estoque de materiais de
reposicdo, destinados a execu¢do do objeto contratado, principalmente quanto a sua
quantidade e qualidade;

XX - avaliar constantemente a qualidade da execugdo contratual, propondo sempre que
cabiveis medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os servigos;

XXI - indicar nos autos a necessidade de eventuais descontos a serem realizados no valor
mensal dos servigos, decorrente de glosas que porventura vierem a ocorrer;

XXII - sugerir ao Gestor do Contrato a aplicacdo de penalidades ao contratado quando
verificado o descumprimento das obrigacdes assumidas, indicando as ocorréncias de acordo
com os termos contratuais e conforme disposto nos normativos internos pertinentes a matéria;



XXIII - elaborar Atestado de Capacidade Técnica, quando solicitado pelos fornecedores dos
contratos sob sua fiscalizac@o, sob chancela do Secretario de Administracao. (Incluido pelo
Ato GP TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 35-B. Cabera ao fiscal setorial/demandante do contrato e, nos seus afastamentos e seus
impedimentos legais, ao seu substituto exercer as atribui¢cdes de que tratam o art. 35 e o art.
35-A. (Incluido pelo Ato GP TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 36. Os Fiscais de Contrato deverao observar o fluxo estabelecido no Anexo G2
CAPITULO V
DA GARANTIA CONTRATUAL

Art. 37. No momento da elaboracdo do Projeto Béasico ou Termo de Referéncia serd
deliberado sobre a necessidade ou ndo de apresentacdo de garantia contratual.

Paragrafo unico. Deliberando-se pela apresentacdo da garantia, essa exigéncia deverd constar
do instrumento convocatdrio e do préprio contrato, observando-se as regras contidas neste
Capitulo e na legislacdo de regéncia do procedimento licitatorio.

Art. 38. Quando for exigida apresentacdo de garantia, a contratada devera apresentar, no
prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contados da data da assinatura do contrato, comprovante
de prestacdo de garantia contratual, no percentual definido pela Administracdo, incidindo
sobre o valor inicial do contrato, a qual serd atualizada nas mesmas condi¢des do ajuste,
podendo a contratada optar por caucdo em dinheiro, titulos da divida publica, seguro-garantia
ou fianga bancaria.

§ 1° A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretard a aplicacdo de
multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor atualizado do contrato por dia de atraso,
até o maximo de 2% (dois por cento) do valor atualizado do contrato.

§ 2° Nao cumprido o prazo estabelecido no caput deste artigo, fica a Administragao
autorizada a promover a retencdo dos pagamentos devidos a contratada, até o limite de 5%
(cinco por cento) do valor atualizado do contrato, a titulo de garantia, a serem depositados em
Banco Oficial, com correcio monetaria, em favor do contratante.

§ 3° Nos casos previstos no § 3° do art. 56 da Lei n. 8.666, de 1993 ou art. 98 da Lei n.
14.133, de 2021, ndo cumprido o prazo estabelecido no "caput" deste artigo, a retencdo dos
pagamentos devidos a contratante poderd ser de até 10% (dez por cento) do valor do contrato,
a titulo de garantia, a serem depositados em Banco Oficial, com correcio monetaria, em favor
da contratada.

§ 4° A garantia em dinheiro devera ser efetuada em Banco Oficial, com corre¢do monetaria,
em favor do Tribunal Regional do Trabalho da 19* Regido.

Art. 39. A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:



I - prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do nao adimplemento das
demais obrigacdes nele previstas;

IT - prejuizos causados a Administracdo ou a terceiro, decorrentes de culpa ou dolo durante a
execucdo do contrato;

III - multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada; e

IV - obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdencidrias de qualquer natureza, ndo adimplidas
pela contratada, quando couber-

Paragrafo dinico. Nao serdo aceitas garantias em cujos termos ndo constem expressamente 0s
eventos indicados nos incisos I a IV deste artigo.

Art. 40. O garantidor devera declarar expressamente que tem plena ciéncia dos termos do
edital e das clausulas contratuais.
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§1° O garantidor ndo € parte interessada para figurar em processo administrativo instaurado
pelo Tribunal Regional do Trabalho da 19* Regido com o objetivo de apurar prejuizos e/ou
aplicar sancdes a contratada. (Incluido pelo Ato GP TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de
2022)

§2° O garantidor deverd ser notificado quando da abertura do processo administrativo
mencionado no parigrafo anterior, nos termos do §4°, do art. 137 da Lei 14.133/2021.
(Incluido pelo Ato GP TRT19 n. 178, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 41. Sera considerada extinta a garantia:

I - com a devolucdo da apdlice, carta fianca ou autorizacdo para o levantamento de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaracdao da
Administracdo, mediante termo circunstanciado, de que a contratada cumpriu todas as
clausulas do contrato;

IT — no prazo de 3 (trés) meses apds o término da vigéncia do contrato, caso a Administracao
nao comunique a contratada a ocorréncia de qualquer das hipéteses previstas nos incisos I a
IV do art.39 deste Ato, ressalvados os casos previstos no inciso III deste artigo.

III - em relagd@o aos contratos de regime de dedicagcdo exclusiva de mao de obra exclusiva, no
prazo de 6 (seis) meses apds o término da vigéncia do contrato, caso a Administracdo nao
comunique a contratada a ocorréncia de qualquer das hipdteses previstas nos incisos I a IV do
artigo 39 deste Ato, conforme previsao contida no §2° do art. 13 do Ato n. 27/GP/TRT, de 03
de marco de 2016, ou norma que o venha substituir.



Art. 42. Caso o contrato seja prorrogado ou acrescido, a contratada deverd apresentar, no
prazo de 10 (dez) dias tteis contados da formaliza¢do da prorrogacdo ou do acréscimo, a
renovacdo da garantia contratual, sob pena de incidéncia das penalidades previstas nos §§ 1°,
2° e 3° do art. 38 neste Ato.

Art. 43. ApOs a apresentacdo da garantia contratual, a Secretaria de Administracdo a
encaminhard, no prazo de 5 (cinco) dias, a ao Setor de Contabilidade para os devidos
registros contéabeis.

CAPITULO VI
DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

Art. 44. Quando houver necessidade de promover alteracdes, qualitativas e quantitativas, o
fiscal do contrato instruird o processo com as devidas justificativas e a documentagdo
necessdria a deliberacdo e andlise do pedido, encaminhando-o ao Gestor do Contrato.

§ 1°. Em se tratando de acréscimo ou supressdo, deverd ser apresentada planilha elaborada
pela Secretaria de Orcamento e Financas com o valor a ser acrescido ou suprimido, o
respectivo percentual e o valor final do contrato (valor inicial adicionado ou subtraido de
todos os acréscimos e supressoes), devendo o citado percentual ser obtido por meio da
comparacdo entre o valor do acréscimo ou da supressao pretendida e o valor inicial atualizado
do contrato.

§ 2° Nos casos de acréscimos, além da planilha mencionada no paragrafo anterior deste
artigo, deverd a Secretaria de Orcamento e Financas informar sobre a disponibilidade
orcamentaria para custear as despesas deles decorrentes.

Art. 45. Anuindo com a proposta, o Gestor do Contrato encaminhard o pedido para andlise
da Diretoria-Geral, que o encaminhard para emissdo de parecer pela Secretaria Juridico-
Administrativa.

Art. 46. A Secretaria Juridico-Administrativa analisard e emitird parecer acerca da
solicitagdo, enviando os autos a Diretoria-Geral, no prazo méximo de 15 (quinze) dias
contados do recebimento do processo, salvo comprovada necessidade de maior prazo.

Orcamentaria Anual ¢ compatibilid
Orcamentartas;—se—for—o—easo- (Revogado pelo Ato GP TRT19*
2024).
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Paragrafo unico. Caso haja sugestdo de saneamento no processo, a Diretoria-Geral
encaminhard os autos a unidade responsavel que, apdés promover as correcdoes necessarias,
devolvera os autos a Diretoria-Geral. (Incluido pelo Ato GP TRT19* n.° 61, de 20 de marco
de 2024).

Art. 48. Os autos serdo, em seguida, dirigidos a Secretaria de Ordenacdo de Despesas para

deliberacdo quanto a proposta de alteracdo contratual. (Redacdao dada pelo Ato GP TRT19* n.
61, de 20 de marcgo de 2024).

§ 1° Caso a alteracdo contratual resulte em acréscimo o Ordenador de Despesas devera emitir
no mesmo ato a declaracdo de adequacdo a Lei Or¢amentaria Anual e de compatibilidade
com a Lei de Diretrizes Orcamentéria, considerando o disposto no § 2°, do Art. 44 deste Ato.
(Incluido pelo Ato GP TRT19% n.° 61, de 20 de marco de 2024).

§ 2° Caso ocorra acréscimo ou supressdo de valor, o Ordenador de Despesas devera
determinar ajustes no empenho no mesmo ato. (Incluido pelo Ato GP TRT19* n.° 61, de 20 de
marco de 2024).

§3° Nas situacdes mencionadas no paragrafo anterior, a Secretaria de Orcamento e Finangas
adotard providéncias com vistas aos ajustes necessarios na nota de empenho. (Incluido pelo
Ato GP TRT19% n.° 61, de 20 de marco de 2024).

sugestao-acerca—doplettorealizado. (Revogado pelo Ato GP TRT19* n.° 61, de 20 de marco

2024).

comvistas—a-emissao-danotade-empenho. (Revogado pelo Ato GP TRT19% n.° 61, de 20 de
marg¢o de 2024).

o



Art. 52. Caso seja necessaria a lavratura de termo aditivo, os autos serdo encaminhados a
Secretaria Juridico-Administrativa.

CAPITULO VII

DOS CONVENIOS E AJUSTES EQUIVALENTES

Art. 53. Os procedimentos pertinentes a celebracdo de convénio, acordo de cooperagao
técnica e demais ajustes terdo inicio na Unidade Demandante, a qual deveré instruir o pedido,
no que couber, com o0s seguintes documentos:

I — justificativa, indicando o interesse publico na celebracio do ajuste;

IT — plano de trabalho elaborado pela Unidade Demandante (modelo anexo VI), caso nao
tenha minuta de plano j4 elaborado e encaminhado pelo 6rgao proponente; e

Il — documento de constituicdo da entidade com a qual se pretende firmar o ajuste e
comprovacgdo da representacdo legal. (Redacdo dada pelo Ato GP TRT19% n.° 61, de 20 de
marg¢o de 2024).

§1° Quando a proposta de convénio ou acordo de cooperacdo técnica for celebrado com ente
publico fica dispensada a documentacdo de sua constitui¢do. (Redacdo dada pelo Ato GP
TRT19% n.° 61, de 20 de marco de 2024).

§2° Quando a proposta de convénio ou acordo de cooperacdo técnica tratar de matéria
judicial, a unidade Demandante serd a Secretaria Geral da Presidéncia. (Redacao dada pelo
Ato GP TRT19% n.° 61, de 20 de marco de 2024).

§3° Quando a proposta de convénio ou acordo de cooperagdo técnica tratar de matéria
administrativa, a unidade Demandante serd a Secretaria de Administracdo. (Redacdo dada
pelo Ato GP TRT19* n.° 61, de 20 de marco de 2024).

Art. 54. O pedido serd encaminhado a Secretaria de Licitacdes e Contratos para verificagao
dos requisitos legais quanto a instrucao processual e seguira para a Diretoria-Geral.



Art. 55. A Diretoria-Geral encaminhara o processo a Secretaria Juridico-Administrativa para
andlise, parecer e elaboracdo de minuta do respectivo termo, quando for o caso, apds o que 0s
autos serdo reenviados a Diretoria-Geral.

§1° Nos casos em que o 6rgao ou entidade com a qual se pretende firmar o convénio/ acordo
de cooperacgdo técnica apresentar minuta propria de plano de trabalho e ou minuta de termo de
cooperacao, cabera a Secretaria Juridico-Administrativa a revisao e a proposi¢ao de ajustes, no
tocante a legalidade. (Redacdo dada pelo Ato GP TRT19* n.° 61, de 20 de marco de 2024).

§2° No caso de proposicdo dos ajustes citados na parte final do paragrafo anterior, cabera a
unidade demandante a negociacdo com o 6rgdo ou entidade com a qual se pretende firmar o
convénio/acordo de cooperacdo técnica, apenas quanto aos aspectos técnicos e operacionais.
(Redacao dada pelo Ato GP TRT19* n.° 61, de 20 de margo de 2024).

§3° Ap0s os ajustes necessarios, a unidade demandante enviard o processo a Diretoria Geral”.
(Incluido pelo Ato GP TRT19% n.° 61, de 20 de marco de 2024).

Art. 56. A Diretoria-Geral encaminhara o pedido a Presidéncia que, caso aprove a celebragcao
do ajuste, enviard os autos a Secretaria de Administracdo para que esta providencie a coleta
de assinaturas, publicacdo, designacao dos Fiscais e controle de vigéncia.

Paragrafo unico. A Secretaria de Administracdo deverd manter relagdo atualizada de todos os
convénios, acordo de cooperagdo técnica e demais ajustes vigentes, com destaque para a data
de seus termos finais, de modo a proceder a notificacdo dos gestores/fiscais, no prazo de pelo
menos 6 (seis) meses antes do término desses convénios, acordos e ajustes, para as
providéncias relativas a renovagao, se for o caso. (Redacao dada pelo Ato GP TRT19% n.° 61,
de 20 de marco de 2024).

Art. 57. A tramitacido das solicitacOes de alteracdes de convénios, acordos de cooperacao
técnica e demais ajustes serdo as mesmas descritas neste Ato para os contratos
administrativos, no que couber. (Redacdo dada pelo Ato GP TRT19* n.° 61, de 20 de marco
de 2024).

Art. 58. Os convénios referentes a consignagdes em folha de pagamento deverdao obedecer ao



disposto no Ato n. 132/GP/TRT19% de 22 de outubro de 2008, ou norma que o venha
substituir.

Art. 59. As cessdes de uso de area deverdo seguir as disposi¢des contidas no Ato n.
60/GP/TRT19% de 10 de maio de 2016, ou norma que o venha substituir.
CAPITULO VIII

DA RESCISAO CONTRATUAL

Art. 60. A inexecucdo total ou parcial do contrato pode ensejar a sua rescisdo, com as
consequéncias estabelecidas no proprio contrato e as previstas em lei ou regulamento.

Art. 61. O fiscal do contrato, deparando-se com o cometimento de falhas ensejadoras de
rescisdo contratual, instruird o processo sugerindo a rescisdo e/ou aplicacdo de sancgdes,
levando ao conhecimento do Gestor, que encaminharé os autos a Secretaria de Ordenacdo de
Despesas. (Redagdo dada pelo Ato GP TRT19* n.° 61, de 20 de marc¢o de 2024).

Art. 62. A Secretaria de Ordenagdo de Despesas determinard a abertura do processo
administrativo de rescisdo contratual, que sera autuado em apartado. (Redacdo dada pelo Ato
GP TRT19* n.° 61, de 20 de marco de 2024).

Paragrafo unico: O processo de rescisdo serd instruido com todas as ocorréncias apontadas
pelo fiscal durante a execu¢do do contrato e com a indicagdao de pretensdao de rescisdo e/ou
aplicacdo de sancdes.

Art. 63. O contratado sera notificado para se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias corridos,
podendo tal prazo ser dilatado até o dobro, nos termos do art. 24 da Lei n. 9.784, de 29 de
janeiro de 1999.

Art. 64. A Administra¢do e/ou a contratada poderdo solicitar producdo de provas durante a
instrucao do processo de rescisao contratual.

Paragrafo dnico: O Ordenador de Despesas poderd recusar solicitacio da contratada
mencionada no "caput" deste artigo quando as provas propostas forem ilicitas, impertinentes,
desnecessarias ou protelatdrias.

Art. 65. Encerrada a instrucdo, o interessado terd o prazo de 10 (dez) dias corridos para

apresentar consideragdes finais, conforme estabelecido pelo art. 44 da Lei n. 9.784, de 1999,
salvo se outro prazo for legalmente fixado.




Art. 66. Secretaria de Ordenacdo de Despesas apresentara o relatorio final, concluindo pela
rescisdo e aplicacdo de sancdo especifica ou pelo arquivamento dos autos. (Redacdo dada
pelo Ato GP TRT19* n.° 61, de 20 de marco de 2024).

Art. 67. Apds juntada do relatério conclusivo, os autos serdo encaminhados a Secretaria
Juridico-Administrativa para andlise e emissao de parecer.

Art. 68. Apds a emissdo do parecer juridico, o processo seguird para a autoridade competente
proferir decisdo.

Art. 69. Caso a decisdo seja pela rescisdo contratual os autos serdo encaminhados a
Secretaria Juridico-Administrativa para lavratura do termo de rescisdo e posterior remessa a
Secretaria de Administracdo para publicacdo devendo ser observada a forma de publicacdo
prevista na legislacao de regéncia do procedimento licitatorio.

Art. 70. A contratada terd o prazo de 5 (cinco) dias tteis, a contar da publicacdo da decisio,
para interposi¢ao de recurso administrativo, consoante o disposto no art. 109, inciso I, alinea
"e", da Lei n. 8.666, de 1993. Se a decisao administrativa também envolver aplicacdo de
penalidades, deve-se fazer mencdo ao art.109, inciso I, alinea “f” ou ao art.109, inciso III, da
Lei n°® 8.666, de 1993.

Paragrafo dnico: O prazo previsto no caput serd de 3 (trés) dias uteis, a contar da publica¢do
da decisdo nos casos previstos no art. 165, inciso I, alinea “e”, da Lei n. 14.133, de 2021.

N

Art. 71. Apresentado o recurso, os autos serdo encaminhados a autoridade superior
competente, por intermédio da que praticou o ato recorrido, a qual poderad reconsiderar sua
decisdo, no prazo de 5 (cinco) dias tteis, ou, nesse mesmo prazo, fazé-lo subir, devidamente
informados, devendo, neste caso, a decisao ser proferida dentro do prazo de 5 (cinco) dias
uteis, contado do recebimento do recurso, conforme previsao contida no § 4°, do art. 109, da
Lei n. 8.666, de 1993, para decisdo administrativa definitiva.

Paragrafo unico: Nas contratagdes regidas pela lei 14.133, de 2021, o recurso de que trata o
caput deste artigo serd dirigido a autoridade que tiver editado o ato ou proferido a decisdo
recorrida, que, se ndo reconsiderar o ato ou a decisdo no prazo de 3 (trés) dias uteis,
encaminhard o recurso com a sua motivagdo a autoridade superior, a qual devera proferir sua
decisao no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contado do recebimento dos autos.

Art. 72. Os autos irdo, em seguida, a Secretaria de Administracdo para publicacdo e demais
atos decorrentes da decisdo final.

Paragrafo tnico. Nas hipdteses de rescisdo unilateral do contrato pela Administracdo,
observar-se-a os termos constantes do art. 80 da Lei n. 8.666, de 1993 ou do art. 139 da Lei n.
14.133, de 2021.



CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 73. Compete ao Presidente do Tribunal autorizar os acréscimos e supressoes contratuais.

Art. 74. Na aplicacdo de sanc¢des contratuais, que também € da competéncia do Presidente,
podera haver delegacao.

Paragrafo dnico - A sugestdo de aplicacdo de sangdes deverd ser sempre instruida com
informacdes suficientes a deliberagc@o por parte da autoridade competente.

sswe l
)
) .

de 20 de marco de 2024).

Art. 75. Caberda ao Secretario de Ordenacdo de Despesas, por delegagdo, autorizar as
prorrogacdes, os reequilibrios econdmico-financeiros, as repactuacdes, a revisdo de atas de
registro de precos e os reajustes dos contratos, autorizar as inexigibilidades e dispensas de
licitacdo, aplicar as san¢Oes administrativas aos licitantes e contratados, com excecdo da
penalidade de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, além de exercer demais
atribuicdes inerentes as fungdes de Ordenador de Despesas, no que diz respeito as
contratagdes. (Redacdo dada pelo Ato GP TRT19% n.° 61, de 20 de marco de 2024).

§ 1° Quando a validade da documentacao de regularidade fiscal, social e/ou trabalhista vencer
durante a tramitacao processual a Secretaria de Ordenacdo e Despesas realizard a consulta nos
sitios eletronicos oficiais e fara a juntada da documentacdo atualizada. (Incluido pelo Ato GP
TRT19% n.° 61, de 20 de marco de 2024).

§ 2° Caso a contratada esteja em situagdo irregular a Secretaria de Ordenacdo de Despesas
encaminhara o processo a Secretaria de Administragdo para notificagdo da empresa e demais
procedimentos cabiveis. (Incluido pelo Ato GP TRT19" n.° 61, de 20 de marco de 2024).



Art. 76. O Termo de Rescisdo Contratual serd assinado pelo Presidente ou o Desembargador
no exercicio da Presidéncia.

Art. 77. Cabera, ainda, a Coordenadoria de Ordenagdo de Despesas determinar o
arquivamento dos processos de aquisi¢do de bens ou contratacdo de servigos quando de seus
termos finais, apds a manifestacdo do fiscal do contrato sobre a inexisténcia de pendéncias
contratuais e/ou de execucao e da Secretaria de Or¢camento e Financas sobre a inexisténcia de
pendéncias orcamentérias, financeiras e/ou retencdes efetuadas.

Art. 78. A prorrogagdo, o reequilibrio econdmico-financeiro dos contratos e a repactuagao,
quando houver alteracdo substancial da planilha de composicdo de custos que implique em
alteracOes das bases contratuais iniciais, serdo formalizados mediante termo aditivo.

Art. 79. O reajuste podera ser formalizado por termo de apostilamento.

Art. 80. Toda informacdo acrescida aos autos do Processo de Contratagdo deverd ser
encaminhada ao gestor e/ou fiscal do contrato para ciéncia e tomada de providéncias, quando
necessario.

Art. 81. Os casos omissos serdo solucionados pelo Presidente do TRT 19* Regido.

Art. 82. Este Ato entra em vigor na data da sua publicacdo, revogando-se, a partir de entdo, o
Ato n.° 71/GP/TRT/19%, de 28 de agosto de 2017 e demais disposicdes em contrario.

Maceid, 22 de agosto de 2022.

e Original assinado

JOAO LEITE DE ARRUDA ALENCAR
Desembargador Vice-Presidente, no exercicio da Presidéncia

Publicado no BI n.° 12 ¢ D.E.J.T de 23/08/2022
Republicacao disponibilizada no D.E.J.T de 22/12/2022.

Anexo I - Modelo de DOD

Anexo II - Link de acesso ao ETP digital

Anexo III - Modelo de Mapa de Risco da Contratacao

Anexo IV - Fluxos de Tramitacao (Al a F1)

Anexo V - Fluxos de Atuacao do Fiscal e Gestor (G1 e G2)
(Atualizado pelo Ato GP TRT19" n.° 61, de 20 de marco de 2024).
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JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO - 192 REGIAO
[UNIDADE]

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DE DEMANDA - DOD

Demanda n.°
00/202

1. IDENTIFICACAO

Demanda

(descricao da necessidade)

Data de proposicao

Unidade

Gestor(a) da Unidade

Requisitante

Servidor (a)
responsavel

Ramal

2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

3. ALINHAMENTO COM O PLANO ESTRATEGICO DO TRT DA 192 REGIAO

Perspectiva Objetivo Estratégico Impacto no objetivo estratégico

4. PLANO DE AQUISICAO - PREVISAO ORCAMENTARIA

ESTA PREVISTO NO PLANO DE ANUAL DE CONTRATAGAO (PAC) ?

( ) SIM cODIGO:

( )NAO *JUSTIFICATIVA:

* jndicar remanejamento or¢amentario na préopria unidade ou solicitar recursos
suplementares.

5. INFORMAR (Caso a resposta do item 4 seja sim)

Data prevista para que o Termo de Referéncia/Projeto Basico seja
apresentado, conforme Calendario das Contratacoes

Data / /

Data prevista para que seja entregue o bem ou iniciada a prestacao dos
servicos a ser contratados

TRT19 - DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DE DEMANDA — DOD Pdgina 1 de 2
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JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO - 192 REGIAO
[UNIDADE]

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DE DEMANDA - DOD

Data / /

6. EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

PARTE INTERESSADA NOME DO SERVIDOR

Integrante Requisitante

Integrante Administrativo

Integrante Técnico

Maceio, de de

TRT19 - DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DE DEMANDA — DOD Pdgina 2 de 2



ANEXO II

Os integrantes da Equipe de Planejamento irdo acessar o Sistema para Elaboraciao do
ETP Digital por meio do link: https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginportal.asp




ANEXO Il

MAPA DE RISCOS — Ato GP/TRT19 n2 86/2017

RISCOS IDENTIFICADOS AVALIACI\O DOS RISCO
Processos de .. E Ri éncia O
Trabalh Atividades Causa ventol( =) Consequencu;! Probabilidade Impacto Nivel da Medida de CONTROLES
rabalho o Podera haver | que podera . .
Devido a ) (Causa) (Consequéncia) Risco  (RA/RNA)
a ocasionar
PLANEJAMENTO Estudos
DA Técnicos 0
CONTRATAGAO | Preliminares
PLANEJAMENTO Termo de
DA Referéncia ou 0
CONTRATAGAO | Projeto Basico
- Processo de
SELECAO DO .
Selecdo do 0
FORNECEDOR
Fornecedor
GESTAO s
Fiscalizagdo 0
CONTRATUAL
Observagoes:

1. A planilha deve ser preenchida com os possiveis riscos que podem ocorrer de acordo com cada objeto que serd
contratado.

2. Devendo ser utilizada as escalas de Probabilidade (tabela 1) e de Impacto (tabela 2) abaixo indicadas;

3. S6 deverad ser preenchido o Controle se o produto entre (Probabilidade x Impacto) for maior de 6 (conforme tabela 3).

Tabela 1 — Escala de Probabilidade

Escala de probabilidade
Descritor Descrigao Ocorréncias Nivel
Muito Baixa Evento extraordinario, sem histdrico de ocorréncia. Até 5 1
Baixa Evento casual e inesperado, sem histérico de ocorréncia. > 5 até 10 2
. Evento esperado, de frequéncia reduzida, e com histérico de ,
Média N P . g . > 10 até 15 3
ocorréncia parcialmente conhecido.
Evento usual, com historico de ocorréncia amplamente 3
Alta . P > 15 até 20 4
conhecido.
Muito Alta Evento repetitivo e constante. >20 5
Tabela 2 — Escala de Impacto
Escala de impacto
Descritor Descri¢ao Nivel
Muito Baixo | Impacto insignificante nos objetivos. 1
Baixo Impacto minimo nos objetivos. 2
Médio Impacto mediano nos objetivos, com possibilidade de recuperacao. 3
Alto Impacto significante nos objetivos, com possibilidade remota de recuperagao. 4
Muito Alto Impacto maximo nos objetivos, sem possibilidade de recuperacgao. 5




Tabela 3 — Matriz de Classificacao de Riscos

ivel . N
N ve de Medida Diretriz para Resposta
Risco
Precisa apresentar medidas de controle imediatamente
15a25 (Risco ndo aceitavel - RNA)
Precisa apresentar medidas de controle
Alto 8al2 (Risco ndo aceitavel - RNA)
Nao precisa apresentar medidas de controle, exceto
manter os controles ja existentes.
édi 3ab . -
DIt (Risco aceitavel - RA)
Nao precisa apresentar medidas de controle
la2 (Risco aceitavel - RA)




Anexo IV - Fluxos de Tramitaciao (A1 a F1)

Fluxo A1 (dispensa eletronica — art. 75, I e Il da Lei 14.133/2021;
Fluxo A2 (dispensa sem disputa);
Fluxo B1 (inexigibilidade da Lei 14.133/2021);

Fluxo B2 (inexigibilidade para curso de capacitagdo - art. 74, III, f da Lei
14.133/2021);

Fluxo C1 (SRP - adesdo a Ata de Registro de Precos);

Fluxo C2 (SRP - adesdo a Ata de Registro de Pre¢o (6rgdo Participante);
Fluxo D1 (fase interna do pregao e rito comum da Lei n. 14.133/2021);
Fluxo D2 (fase externa do Pregdo e Rito Comum da Lei 14.133/2021);
Fluxo E1 (execucao contratual comum);

Fluxo E2 (execugdo contratual de Ata de Registro de Precos);

Fluxo F1 (renovagao contratual).
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1 FLUXO A2 - DISPENSA ELETRONICA - SEM DISPUTA
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B1- Inexigibilidade (Lei 14.133/2021)
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1T INEXIGIBILIDADE PARA CURSOS DE CAPACITACAO DA EJUD -
B2
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C1 - Adesao a Ata de Registro de Precos (Carona)
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Encaminhar NE/contrato
5 Coletar assinaturas p/ contratada;
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do contrato
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C2 - adesao a Ata de Registro de Preco (drgao Participante)

SRP - adeso a Ata de Registro de Prego (6rgao Participante)

Solicitar o Registro de

participar IRP & anexar a

M documentagio exigida
H pelo orgao Participante e Acompanhar execugio
H Acompanhar a documentagdo da contratual
£ condluséo da licitagao do 6rgao
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s orcamentaria
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sm

Sugerir contratacio
g e
Elaborar minuta de
3 Emitir Parecer
Encaminhar NE/contrato
5 Coletar assinaturas P/ contratada;
Publicar contrato Nomear Gestor e Fiscal
do contrato
B Cj
% Autorizar contratagdo
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1 FASE EXTERNA RITO COMUM PREGAOCONCORRENCIA MENOR
PRECO OU MAIOR DESOCNTO - D2
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1T EXECUCAO CONTRATUAL COMUM - E1
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1 EXECUCAO CONTRATUAL - ATA DE REGISTRO DE PRECO - E2
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1T RENOVACAO CONTRATUAL - F1

RENOVAGHO CONTRATUAL
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ANEXO V

MINUTA DE PLANO DE TRABALHO PARA ACORDO DE COOPERACAO TECNICA
(SEM REPASSE DE RECURSO FINANCEIRO)

PLANO DE TRABALHO

Nota Explicativa 1: Instrumento que integra a proposta de celebra¢do do Acordo de
Cooperagdo Técnica, contendo todo o detalhamento das responsabilidades assumidas pelos
participes. O presente plano de trabalho é uma versao norteadora, de modo que todas as tarefas
e o cronograma devem ser analisados e adaptados em conformidade com o objeto da acordo
Nota Explicativa 2: O Plano de trabalho deverd integrar o Instrumento do Acordo de
Cooperagdo Técnica como anexo, bem como deverd ser aprovado pelos setores responsaveis
de ambos os participes.

Nota Explicativa 3: As alteracdes no Plano de Trabalho, que acarretem consequéncias juridicas,
devem ser efetivadas por intermédio de termo aditivo e submetidas previamente a assessoria
juridica dos participes.

1. DADOS CADASTRAIS

ORGAO/ENTIDADE PROPONENTE
CNPI:

Endereco:

DDD/Fone:

Nome do responsavel:

Cargo/funcao:

PARTICIPE 1:
CNPIJ:

Endereco:
DDD/Fone:

Nome do responsavel:
Cargo/funcao:

PARTICIPE 2:
CNPI:

Endereco:

CEP:

DDD/Fone:

Nome do responsével:
Endereco:

Notal. Registrar o nome do outro 6rgdo ou entidade que participe da cooperacdo técnica, podendo também ser interveniente ou executor.
Interveniente: orgdo ou entidade que participa do acordo, dando sua anuéncia ou assumindo obrigacoes diversas daquelas assumidas pelo
convenente e pelo executor.

Executor: o ente que executa diretamente o acordo de cooperagdo técnica, caso essa tarefa ndo caiba ao interveniente




2. IDENTIFICACAO DO OBJETO

Deve-se descrever o produto final do ACT, de forma completa e sucinta.
3. DIAGNOSTICO

Demonstrar a situacdo anterior ao acordo que ensejou a necessidade do ajuste e os beneficios
esperados com a cooperacao.

4. ABRANGENCIA

Indicar alocalidade, o publico alvo dentre outros aspectos capazes de definir o alcance da parceria.

S. JUSTIFICATIVA

Identificar todos os aspectos que motivem a pratica do ato dentre os quais se sugerem:

a) demonstrar a importancia da proposta;

b) caracterizar os interesses reciprocos;

¢) indicar o publico alvo,

d) definir os resultados esperados e sua vinculacdo com os objetivos estratégicos do TRT19

6. OBJETIVOS GERAL E ESPECIFICOS

Identificar os objetivos gerais e os objetivos especificos do Acordo de Cooperacao Técnica

7. METODOLOGIA DE INTERVENCAO

A metodologia de Intervenc¢ido descreve a implementacdo de um projeto em termos de metas, etapas ou

fases, bem como prazos. Deve ser apresentada planilha ou qualquer documento que apresente claramente
um cronograma de execucao.

8. OBRIGACOES DOS PARTICIPES

Preencher indicando as obriga¢des de cada um dos participes

9. PRAZO DE VIGENCIA



Previsdo de inicio e fim da execugdo das obriga¢des do acordo proposto

Nota 2. A vigéncia do convénio/ acordo de cooperacdo técnica poderd ser fixado por 5 (cinco) anos, podend

prorrogado sucessivamente por acordo entre os convenentes, respeitada a vigéncia mdxima decenal, nos teri
dos art. 106, 107 e 184 da Lei n. 14.133/2021.

10. UNIDADE RI:ISPOI}ISAVEL e GESTOR DO ACORDO DE
COOPERACAO TECNICA

Indicar a unidade responsdvel pelo acompanhamento do acordo

11. RESULTADOS ESPERADOS



