PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 142 REGIAO

Portaria n. 1204, de 18 de maio de 2009.

A Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regido, no uso de suas
atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO o que dispdem os arts. 6.° 7.5 15, 24, 25, 26 e 40 da Lei n. 8.666,
de 21 de junho de 1993 ¢ alteragdes, bem como o art. 9.° da Lei n. 10.520, de 17 de
julho de 2002;

CONSIDERANDO o disposto no art. 8.%, inciso I, do Decreto n. 3.555, de 8 de agosto
de 2000, e no art. 9.°, § 2.°, do Decreto n. 5.450, de 31 de maio de 2005;

CONSIDERANDO as disposi¢cdes do Decreto n. 3.931, de 19 de setembro de 2001,
que re§ula o Sistema de Registro de Pre¢os no ambito da Administragio Publica
Federal;

CONSIDERANDO 0$ principios da celeridade  processual, economicidade,
padronizagio e eficiéncia que devem permear as aquisi¢des de bens e contratagdes de
servigos no Ambito da Administragio Publica;

CONSIDERANDO a necessidade de descrigéio sucinta, objetiva e clara do objeto para
subsidiar a aquisi¢do de bens e a contratacio de obras ou $€rvicos no ambito deste
Tribunal, evitando impugnagdes a editais de licitagéio, revogagio e mesmo anulagio de
certames, ocasionando desperdicio de recursos publicos e retrabalho;

CONSIDERANDO que, em determinadas contratagdes, € indispensavel a realizacio de
estudos técnicos comparativos para defini¢do prévia do objeto a ser licitado, visando
evidenciar a melhor alternativa a ser adotada pela Administragio, em estrita
observancia a relagdo custo-beneficio e em consonincia com o interesse publico;

CONSIDERANDO as vantagens proporcionadas pela adesdo a Atas de Registro de
Pregos em vigor, gerenciadas por outros érgos da Administragdo Publica, entre as
quais a maior celeridade no atendimento da demanda interna deste Tribunal,

CONSIDERANDO as vantagens proporcionadas pelo uso do Sistema de Registro de
Pregos 4 Administragdo Publica, entre as quais a desnecessidade da existéncia de
recursos orgamentarios para impulsionar as medidas necessirias & licitagdo e a
manuten¢do de bens em estoque;

CONSIDERANDO as defini¢des de unidades administrativas e executoras trazidas
pela Portaria GP n, 0737, de 7 de abril de 2008;

CONSIDERANDO os arts. 2.° ¢ 3.° da Portaria GP . 572, de 18 de margo de 2008,
que disciplinou as atribui¢des do Fiscal do Contrato neste Tribunal;

CONSIDERANDO, por fim, a auséncia de Projeto Bésico e Termo de Referéncia
Padrio no &mbito deste Tribunal, para nortear os setores sobre os 1tens necessarios que
devem constar nesses instrumentos;
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RESOLVE:

Art. 1.° Os pedidos de aquisicdo de bens e contratagéo
de obras ou servigos deverio observar, obrigatoriamente, além do principio da
padronizagdo, preconizado no art. 15, inciso I, da Lej n. 8.666/93, as disposigdes
constantes desta Portaria.

Paragrafo tnico. Para efeitos desta Portaria, as
unidades executoras e as administrativas, estas ultimas quando exercendo a fungdo de
executoras, assim definidas na Portaria GP n. 0737, ?ie 7 de abril de 2008, serio
doravante denominadas unidades requisitantes.

. Art. 2.° Quando houver demanda por bens ou
contratagio de obras ou servigos, antes da efetiva¢iio do pedido, a unidade requisitante
devera observar, obrigatoriamente, o seguinte;

_ . I - verificar a existéncia de Ata de Registro de Precos
em pleno vigor, gerenciada por outro 6rgdo da Administragdo Puablica, que atenda ao
objeto pretendido;

II - constatada a inviabilidade do inciso anterior,
deverd verificar a possibilidade de processar a aquisi¢do ou a contratagio do Servigo
ﬁor meio de licitagdo com uso do Sistema de Registro de Pre¢os (SRP), observando as

ipSteses elencadas no art. 5.° e incisos desta Portaria;

. II - constatada a impossibilidade de viabilizar
qualquer uma das alternativas dos incisos anteriores, devera promover a aquisi¢io
mediante licitagdo convencional;

_ ' IV - processar, se for o caso, a aquisigdo ou contrataciio
de obras ou servi¢os mediante dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, observando as
disposigdes do Capitulo I'V desta Portaria.

~§ 1.° A aquisigio por meio de adesdo & Ata de Registro
de Pregos poderd atender parcialmente 4 demanda da unidade requisitante, devendo o
remanescente, se for o caso, ser processado por meio de licitagdo.

~ § 2.° A unidade requisitante devera identificar, antes da
definicdo do objeto a ser licitado, se este representa a melhor alternativa para a
Administragdo, atentando-se para a relagiio custo-beneficio.

§ 3.° A verificacdo mencionada no pardgrafo anterior,
quando necessaria, devera ser realizada mediante a cfetivagdo de estudo técnico, por
meio do qual serfio comparadas as melhores alternativas levantadas para atendimento
da demanda, adotando-se aquela que melhor atenda ao interesse publico
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§ 4.° O estudo técnico prévio deve ser realizado pela
prépria unidade requisitante, dpodendo ¢sta ser subsidiada por outras, sendo obrigatdria
sua realizacdo quando a Administragdo depara com mais de uma alternativa para
atendimento de uma determinada demanda, tais como aquisicio ou locagdio de
equipamento.

§ 5.° O estudo técnico de que trata o paragrafo anterior
devera ser adotado para outras situagdes em que sua realiza¢do torne-se indispensavel
para defini¢do do objeto.

CAPITULO 1

DA CONTRATACAO MEDIANTE ADESAO A
ATA DE REGISTRO DE PRECOS EM VIGOR

Art. 3.° Quando houver possibilidade de aderir 4 Ata de
Registro de Precos em plena vigéncia, gerenciada por um outro orgdo da
Administragdo Publica, apds aferida informalmente a vantajosidade em rela¢do ao
prego pela unidade requisitante, esta devera:

I - contatar a empresa contratada que fornega os bens
ou preste os servigos, solicitando-lhe que informe se tem condi¢les de atender ao
pedido, especificando os itens da Ata, os valores e os respectivos quantitativos a serem
adquiridos, quando se tratar de bens;

I - caso haja anuéncia da empresa confratada, devers
contatar o orgéo gerenciador da Ata, promotor da licitacdo que resultou a Ata de
Registro de Pregos, encaminhando-lhe em anexo a anuéneia da referida empresa,
solicitando-lhe a autorizagdo para adesdio a Ata com a devida especificagfio dos itens e
0s respectivos quantitativos a serem adquiridos, bem como copias do edital, do termo
contratual (se houver), da Ata de Registro de Precos e dos comprovantes de sua
publica¢do na imprensa oficial do érgéo gerenciador;

III - indicar os servidores que ficardo responsaveis pela
fiscalizagdo e o acompanhamento do contrato decorrente da adesfo, conforme Portaria
GP n. 572, de 18 de mar¢o de 2008, bem como encaminhar toda a documentagdo 3
Diretoria-Geral de Coordenagdo Administrativa, para que esta implemente as demais
providéncias.

§ 1.° A Diretoria-Geral de Coordenagiio Administrativa
promovera a autuagdo dos documentos e determinard o envio do feito & Seclo de
Compras e Cadastro de Formecedores, para realizagdo de pesquisa de precos no
mercado local, com vistas a comprovar formalmente a vantajosidade da adesdo, bem
como & Secretaria de Orgamento e Finangas e Diretoria de Servigos de Controle Interno
e Auditoria, respectivamente, para informacdo da existéncia de disponibilidade
orgamentdria para atender 4 despesa e emissio de parecer.
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§ 2.° Se a unidade requisitante  assegurar a
vantajosidade dos pregos, anexando os comprovantes de tal assertiva, nio havers
necessidade de encaminhar o processo a Secdo de Compras e Cadastro de
Fornecedores, conforme consta do paragrafo antecedente.

§ 3.° Comprovada a vantajosidade e existindo TeECUrso
orgamentario, a autoridade competente autorizara a adesdo, a publicacio de seu extrato
no Diario Eletrdnico da Justica do Trabalho da 14 Regifio € o empenhamento da
despesa, implementando-se, posteriormente, as demais providéncias relativas a entrega
¢ ao recebimento do objeto.

§ 4.° Caso haja obrigatoriedade ou necessidade de
instrumento contratual para disciplinar a contratago, este serd elaborado em
consondncia com os termos do edital ou do instrumento de contrato do 6rgfio
gerenciador, bem como submetido a anélise e aprovagdo pelo setor competente, tendo
eficacia apenas ap6s a publicagdo de seu extrato no Diério Oficial da Unifo.

CAPITULO II

DA CONTRATACAO POR MEIO DE
SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS - SRP

Art. 4.° Ndo havendo Ata de Registro de Pregos em
vigor para adesfo, a unidade requisitante devers consignar esta informac3o no pedido e
implementar as medidas necessarias a promogdo de registro de pregos proprio, a ser
veiculado mediante licitagfio, consoante as disposi¢des do Decreto n. 3.931/2001.

§ 1° Antes da implementagio das providéncias
concernentes a futura licitagdo, deve ser observado o que dispdem os §§ 2.°%,3.°¢e 4.° do
art. 2.° desta Portaria.

§ 2.° Para instru¢dio do pedido, a unidade requisitante
devera utilizar o modelo padrio de Projeto Basico ou Termo de Referéncia, conforme o
caso, constante no Anexo desta Portaria.

§ 3.° Quando se tratar de aquisicio de bens ou
contratagio de servigos comuns, assim definidos no § 3.° do art. 21 desta Portaria, sera
adotada a modalidade pregio, preferencialmente na forma eletrénica, devendo ser
justificada a adogZo de outra modalidade licitatéria ou da forma presencial.

Art. 5.° Sera adotado, preferencialmente, o SRP, nas
seguintes hipoteses:

I - quando, pelas caracteristicas do bem ou servigo,
houver necessidade de contratacdes equentes;

II - quando for mais conveniente a aquisi¢do de benj_
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com previsdo de entregas parceladas ou contratacdo de servigos necessarios 3
AdministragZo para o desempenho de suas atribui¢fes;

. III - quando for conveniente a aquisi¢io de bens ou a
contratagdo de servigos para atendimento a mais de um Orgdo ou entidade, ou a
programas de governo;

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

Art. 6.° Caberd, ainda, 3 unidade requisitante, sem
prejuizo das demais medidas previstas no Decreto n., 3.93 1/2001:

. I - especificar o objeto de forma sucinta e objetiva,
devendo justificar tecnicamente, se for o caso, a preferéncia por determinada marca;

II - estimar os quantitativos minimos e méximos dos
itens componentes do futuro registro de pregos, com base em estimativa individual e
total de consumo, em valores que estejam em consonincia com a sua demanda para um
periodo de até 12 (doze) meses, prazo méximo de validade do registro;

I - indicar os servidores (titular e eventual substituto)
que ficardo responsaveis pela fiscalizagio e acompanhamento da contratacio resultante
do procedimento licitatério.

Art. 7.° A unidade requisitante devers encaminhar o
pedido a Diretoria-Geral de Coordenagio Administrativa, que avaliard a conveniéncia e
a oportunidade da despesa e, em caso de anuéncia, determinara:

I'- a autuagfio do pedido;

II - a andlise do Projeto Basico ou do Termo de
Referéncia, conforme o caso;

III - 0 encaminhamento dos autos a Se¢do de Compras
¢ Cadastro de Fornecedores para realizagcio de ampla pesquisa de pre¢os no mercado

local, visando ao posterior enquadramento na modalidade licitatdria;

IV - o envio dos autos a Secretaria de Orgamento e
Finangas, para informacio da existéncia de_recursq orcamentdrio, e ao Ntcleo de
Contratag#o, para elaborac¢o da minuta do edital de licitagfo e seus anexos.

Paragrafo unico. No caso de servigos, se o pedido vier
acompanhado de planilha de custos, informando a base na qual seus valores foram
auferidos, desde que decorrentes de ampla pesquisa no mercado ou em orgdos ou
entidades da Administragio Publica, dar-se-4 prosseguimento ao feito para
enquadramento da despesa na modalidade licitatoria pertinente e implementacfio das
demais medidas indicadas no caput deste artigo.

Art. 8.° A ata de registro de pregos tera vigéncia de até
12 (doze) meses, podendo ser prorrogada nos termos do art. 4.%, § 2.°, do Decreto j
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3.931/2001, desde que demonstrada sua vantajosidade, a ser discutida em processo
apartado.

Art. 9° A licitagiio para registro de pregos serd
realizada na modalidade concorréncia ou pregdo, do tipo menor prego, nos termos das
Leis n. 8.666/93 ¢ 10.520/02, respectivamente,

Paragrafo tnico. Excepcionalmente poderd ser
adotado, na modalidade de concorréncia, o tipo técnica e prego, a critério da
Administragdio, devendo ser apresentada Justificativa da adogio de tal procedimento
pelo setor requisitante, bem como autorizagio devidamente fundamentada da
autoridade competente.

Art. 10. A existéncia de precos registrados nfo obriga a
Administragdo a firmar as contratacdes que deles poderdo advir, facultando-se g
realizagdo de licitagdo especifica para a aquisi¢iio pretendida, sendo assegurada ao
beneficidrio do registro a preferéncia de fornecimento em igualdade de condices.

Art. 11. A unidade requisitante deveri conduzir oS
procedimentos atinentes a eventuais negociagdes de pregos, durante a vigéncia da ata.

Paragrafo dnico. O setor requisitante, por meio do
fiscal do contrato, convocara a empresa detentora do registro para negociagfio do preco
e, conforme o caso, as demais que participaram da licitagdo, observando as disposi¢des
do art. 12 do Decreto n. 3.931/2001, devendo, ainda, na reunido da negociagio, ser
lavrada ata circunstanciada.

CAPITULO 111
DA CONTRATACAO POR MEIO DE LICITACAO CONVENCIONAL

Art. 12. Inexistindo Ata de Registro de Precos em
vigor para adesio e ndo sendo possivel fomentar um registro de pregos préprio, a
unidade requisitante devera informar no pedido estas impossibilidades e implementar
as medidas necessdrias a realizagdo de licitagio convencional,

§ 1.° Antes da implementa¢iio das providéncias
concernentes a futura licita¢do, deve ser observado o que dispdem os §§ 2.°, 3.°¢ 4.° do
art. 2.° desta Portaria.

§ 2.° Para instrugio do pedido, a unidade requisitante
deverd utilizar o modelo padrio de Projeto Basico ou Termo de Referéncia, conforme o
caso, constante do Anexo desta Portaria.

§ 3.° Quando se tratar de aquisicio de bens ou
contratagdo de servicos comuns, deve ser observando o disposto no § 3.° do art, 4.°
desta Portaria.

Art. 13. A unidade requisitante devera:
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o ' 1 - especificar o objeto de forma sucinta e objetiva,
Justificando tecnicamente, se for o caso, a preferéncia por determinada marca;

_ _ - I - mensurar a sua necessidade, no que tange a
quantidade ¢ qualidade do objeto a ser contratado, confeccionando a sua especificagio
correta.

Art. 14. O pedido serd encaminhado 3 Diretoria-Geral
de Coordena¢dio Administrativa, para avaliagdo da conveniéncia e oportunidade da
despesa, bem como implementa¢io, em caso de anuéncia, das demais providéncias
indicadas no art. 7.° desta Portaria,

CAPITULO IV

DA CONTRATAGAO POR DISPENSA
OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAQO

Art. 15. A aquisi¢io de bens e contratagdes de obras ou
servigos poderdo ser realizadas por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitac3o,
observando-se as hip6teses previstas nos arts. 24 e 25 da Lei n. 8.666/93,

Paragrafo tnico. Para instrucio do pedido, a unidade
requisitante devera utilizar o modelo padrio de Projeto Biésico ou Termo de
Referéncia, conforme o caso, constante do Anexo desta Portaria, bem como solicitar
declaragdo de cumprimento do disposto no art. 27, inciso V, da Lei n. 8.666/93 ¢ na
Resolugdo n. 09/05 do Conselho Nacional de Justica e, se for o caso, de enquadramento
dos interessados em contratar com a Administragio na condigio de microempresa ou
empresa de pequeno porte.

Art. 16. Os pedidos que possam resultar em dispensa
de licitagdo, nas situagfes previstas no art. 24, incisos [ e II, da Lei supramencionada,
deverdio ser instruidos com, no minimo, 3 (trés) cotagdes de precos do mercado da
localidade do objeto ou baseados em pregos praticados no dmbito dos demais orgéos ou
entidades da Administra¢fio Pablica.

§ 1.° O setor responsavel pela obteng¢do das cotagdes de
pregos devera colhé-las entre fornecedores ou prestadores de servigos que estejam em
condi¢Bes de habilitagiio necessarias para contratar com a Administragdo Pubiica. Na
hipétese de nfo ser obtido o nimero minimo de cotagbes exigido no capur deste artigo,
0 setor devera justificar o motivo da ndo obtengio desse niimero.

2.° A unidade requisitante deverd realizar seu
planejamento de acordo com sua demanda anual, evitando fracionamento de despesas
¢, consequentemente, desperdicios de recursos piiblicos.

§ 3.° Antes da implementagdo das providéncia
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concernentes 4 dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, deve ser observado o que
dispdem os §§ 2.°, 3.° ¢ 4.° do art. 2.° desta Portaria,

Art. 17. A unidade requisitante devera:

I - especificar o objeto de forma sucinta e objetiva,
Justificando, tecnicamente, se for o caso, a preferéncia por determinada marca;

Il - mensurar a sua necessidade, no que tange 4
quantidade e qualidade do objeto a ser contratado, confeccionando a sua especificacio
correta.

Art. 18. O pedido serd encaminhado a Diretoria-Geral
de Coordenagio Administrativa, para avaliagdo da conveniéncia e oportunidade da
despesa e, em caso de anuéncia, determinars:

I - a autuagfo do pedido;

IT - a andlise do Projeto Basico ou do Termo de
Referéncia, conforme o caso;

III - o encaminhamento dos autos a Secio de Compras
e Cadastro de Fornecedores, para realizagdo de pesquisa de pregos no mercado da
localidade do objeto, visando posterior enquadramento em dispensa de licitagfo;

~ IV - 0 envio & Secretaria de Orgamento e Finangas,
para informagio da existéncia de recurso orcamentdario e eventual fracionamento de
despesa.

Paragrafo unico. Caso haja fracionamento, o pedido
devera retornar 4 Diretoria Geral de Coordenagio Administrativa para enquadramento
na modalidade licitatoria pertinente.

Art. 19. Os pedidos que possam resultar em dispensa
de licitagdo, nas situagdes previstas no art. 24, incisos III a XXVIIL, e nos casos de
inexigibilidade estabelecidas no art. 25 da Lei n. 8.666/93, além dos requisitos
constantes dos arts. 15 ¢ 17 desta Portaria, deverio ser instruidos pela unidade
requisitante com:

I - proposta do fornecedor ou prestador dos Servigos a
serem contratados com as especificagdes necessdrias;

Il - caracterizagdio da situacfo emergencial ou
calamitosa que justifique a dispensa, quando for o caso;

IMI - razéo da escolha do fornecedor ou executante;

. IV - justificativa do preco, destacando que este é o
mesmo praticado aos demais clientes no mercado;

V - comprovante de exclusividade do pretenj
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contratado nos casos de fornecimento de materiais, equipamentos ou géneros que s
possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo,
vedada a preferéncia por marca, nas situagdes de inexigibilidade contempladas na
hipotese do art. 25, inciso I, da Lei n. 8.666/93, devendo referida comprovagio ser
realizada mediante atestado fornecido pelo 6rgéo de registro do comércio do local em
que se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servigo, pelo Sindicato, Federagio ou
Confederagio Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes;

VI - caracteriza¢do da natureza singular do servigo a
ser contratado, bem como da notéria especializagio do profissional ou empresa que se
pretende contratar, nas hipdteses do art. 25, inciso II, da Lei n. 8.666/93;

VIIL - caracterizagio da consagragdo pela critica
especializada ou pela opinido publica de profissional de qualquer setor artistico, nas
hipoteses do art. 25, inciso III, da Lei n. 8.666/93. .

Art. 20. Nas aquisicbes de bens e contratacdes de
servigos contempladas pelas hipéteses estabelecidas no artigo anterior, a unidade
requisitante deverd encaminhar o pedido & Diretoria-Geral de Coordenacio
Agministrativa, para avaliagfio da conveniéncia ¢ oportunidade da despesa e, em caso
de anuéncia, determinara:

I - a sua autuacio;

Il -~ a andlise do Projeto Basico ou Termo de
Referéncia, conforme o caso;

III - o enquadramento em dispensa ou inexigibilidade
de licitago, conforme o caso;

IV - a verificagdo da existéncia de recursos
or¢amentarios para cobertura da despesa;

V - o envio dos autos para ratificagdio da situagdo de
dispensa ou inexigibilidade pela autoridade competente.

§ 1.° No caso de situacfio emergencial ou calamitosa,
preconizada no art. 24, inciso IV, da Lei n. 8.666/93, a elaboragdo do Projeto Basico ou
Termo de Referéncia Padrio podera ser dispensada, devendo ser apresentada
justificativa pelo setor requisitante acerca da auséncia de sua apresentagio.

§ 2.° Na ocorréncia da hip6tese mencionada no
paragrafo anterior, o processo ser4 autuado com a expressio “emergéneia® em
destaque, devendo receber prioridade maxima em cada um 0s setores que tramitar.

§ 3.° Os pedidos contemplados nas hipdteses de
inexigibilidade elencadas no art. 25, inciso I, combinado com o art. 13, ambos da Lej
n. 8.666/93, deverdo ser encaminhados a Diretoria-Geral de Coordenagio
Administrativa, para deliberagdo pela Presidéncia deste Tribunal, procedendo-se,
posteriormente, as demais medidas necessérias ao prosseguimento do feito, excet—%
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aqueles relacionados a treinamento e aperfeicoamento de pessoal, contemplados pela
hipétese do art. 13, inciso VI, da Lei supramencionada, que deverdo ser direcionados 3
Escola Judicial - EJUD para as medidas indicadas na Portaria GP n. 1539, de 16 de
Junho de 2004,

§ 4.° Quando ocorrer a participag¢do de servidores ou
magistrados em eventos abertos, entendidos aqueles em que a data de sua realizagdo é
fixada pela empresa ou entidades publicas ou privadas promotoras do evento, seri
dispensada a elaboragdo de Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

CAPITULO V
DO PROJETO BASICO E DO TERMO DE REFERENCIA PADRAO

Art. 21. Exceto quanto a hipdtese de contratacio
prevista no Capitulo I, as unidades requisitantes, por ocasifo da aquisi¢do de bens ou
contratacdo de obras ou servigos, deverfo utilizar o Projeto Basico ou Termo de
Referéncia Padrio constante no Anexo desta Portaria, com estrita observancia das
orientagdes nele previstas, a fim de nortear as contratagdes no dmbito deste Tribunal,
devendo encaminha-lo A Diretoria-Geral de Coordenagdo Administrativa para anilise e
posterior aprovagdo pelo setor competente.

§ 1.° Para aquisicbes de bens (comuns ou ndo) e
prestagdo de servigos comuns, as unidades requisitantes utilizario a denominagio
“Termo de Referéncia” para o aludido instrumento. Nos demais casos, o instrumento
sera denominado “Projeto Basico”.

§ 2.° Quando a complexidade do objeto exigir outros
requisitos além dos indicados no instrumento padrio, estes deverdo ser incluidos no
item 13, permanecendo inalterada a ordem dos demais itens. Caso haja necessidade de
inclusdo de outros itens, estes serfio incluidos apos o item 13, permanecendo a ordem
padrdo, alterando-se apenas a numeragio.

§ 3.° Para fins desta Portaria, considera-se bem ou
servigo comum aquele com caracteristicas padronizadas e que se encontra disponivel, a
qualquer tempo, em um mercado préprio, cuja aquisi¢do ou contratacdo sdo realizadas
de maneira habitual pela Administrago.

§ 4.° Nos casos de obras de engenharia ou servigos que
exijjam em sua execugdo a observincia das normas da Associagdio Brasileiras de
Normas Técnicas — ABNT, o setor requisitante elaborard o correspondente Projeto
Executivo, conforme preceitua o art. 6.% inciso X, da Lei n. 8.666/93, contendo as
informagdes e orientacdes necessarias a execucido completa da obra ou servigo.

§ 5.° No caso dos Féruns Trabalhistas e das Varas do
Trabalho localizadas em Rio Branco ¢ no interior dos Estados de Rondénia e Acre, o
Projeto Bésico ou Termo de Referéncia devera ser encaminhado, inicialmente, via e-
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mail ou Sistema Spark, a Coordenadoria Juridica de Procedimentos Licitatérios e
Financeiros para analise e aprovagdo, a qual por uma das vias, comunicard sua
aprovagdo ao setor requisitante.

§ 6.° Apds a aprovagio do Projeto Bésico ou Termo de
Referéncia, os setores requisitantes indicados no paragrafo anterior encaminhario o
referido instrumento acompanhado do documento que comprove sua aprovagdo pelo
setor competente ¢ de pesquisa de pregos realizada no mercado local a Diretoria-Geral
de Coordenagdio Administrativa para implementar as medidas cabiveis ao tipo de
contratagdo.

CAPITULO VI
DAS GENERALIDADES
Art. 22, Os esclarecimentos necessarios para
compreensdo dos termos desta Portaria serfo realizados pelo Nicleo de Contratacio da
Diretoria-Geral de Coordena¢io Administrativa,

. Art. 23. Os casos omissos serfio resolvidos pela
Diretoria-Geral de Coordenagdo Administrativa.

Art. 24. Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publica¢ido.

Publique-se.
Porto Velho, 18 de maio de 2009.

MARIA CESARINEIDE DE $OUZA LIMA
Deseﬁfb&rgdora-Pr sidente

RGO/LGS

JT-017



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 142 REGIAO

Portaria n. 1204, de 18 de maio de 2009.

RGO/LGS

ANEXO
MODELOQO PADRAO DE ,
TERMO DE REFERENCIA E PROJETO BASICO

1 - OBJETO: |

Deve ser descrito o objeto (bem a ser adquirido ou Servigo a ser contratado) de forma
sucinta, objetiva e clara com as especificacdes gerais necessarias. Se houver preferéncia
por marca, deve haver justificativa técnica do setor requisitante acerca desta
preferéncia.

2 - JUSTIFICATIVA:

Deve ser destacada, sucintamente, a razio da aquisi¢do do bem ou da contratagiio dos
servigos pela unidade requisitante, ressaltando a sua finalidade.

3 - QUALIFICAGAQ TECNICA DO CONTRATADO:

Devem ser mencionados os critérios para qualificar tecnicamente o futuro contratado.
Nesse campo, deve ser informado se ha necessidade de:

I - registro ou inscri¢do do contratado na entidade de classe competente (Conselho
Regional de Administragio — CRA, Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia — CREA, Conselho Regional de Contabilidade — CRC, ete);

I - apresentagio de atestados de capacidade técnica (que comprovem o fornecimento
de bens ou a realizagfo de servigos compativeis com o objeto);

I1I - vistoria nos locais onde serfo realizados os servigos;
IV — outros requisitos legais necessarios.

Todos esses requisitos devem estar em consondncia com as disposi¢des do art. 30 da
Lei n. 8.666/93, ¢, ainda, com a legislagio que rege a matéria atinente ao objeto.

4 - ESPECIFICAGCAO E EXECUCAO TECNICA DOS SERVICOS OU BENS:

Deve-se discriminar tecnicamente os servigos, ou seja, como estes deverdo ser
realizados, bem como as normas técnicas que devem ser observadas pela empresa
contratada. No caso de bens, devera haver descri¢io detalhada mencionada no jtem 01.

5 — OBRIGACOES DAS PARTES:

Devem ser previstas as obrigagdes do futuro contratado, bem como as do Tribunal. No
caso deste, restringem-se, geralmente, ao pagamento da despesa e a0 acompanhamento
e fiscalizagio da contratago, nos termos da Portaria GP n. 572, de 18 de margo de
2008.

6 - PRAZO DE ENTREGA DO BEM OU PERIODO DE EXECUCAQ DOS
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SERVICOS:

O prazo maximo usualmente adotado para entrega de materiais ¢ de 30 (trinta) dias
corridos, contados do recebimento da nota de empenho ou da assinatura do termo
contratual, quando este instrumento for necessario ou obrigatério na contratacio. No
caso de servigos, fica a critério do setor requisitante estabelecer referido prazo, que
também ¢ contado a partir dos marcos anteriormente citados,

Conforme dispGe o art. 62 da Lei n, 8.666/93, o termo de contrato ¢ obrigatério nas
contratagdes cujo valor estimado supere a faixa da modalidade Convite (R$ 80.000,00),
bem como quando houver obrigagdes futuras a serem cumpridas pelo contratado (art.
62, § 4.°, da Lei n. 8.666/93).

No caso de compras, poderd ser dispensado o termo contratual, desde que haja entrega
imediata, entendida aquela cujo prazo maximo ¢ de 30 (trinta) dias, e integral dos bens
adquiridos e inexistirem obrigagdes futuras.

Quando nfo houver termo contratual, o instrumento que regera a contratagiio é a nota
de empenho.

7 — CONDICOES DE RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DO OBJETO:

Devem ser mencionados os prazos para recebimentos provisorio ¢ definitivo dos bens
ou servigos, conforme dispée o art. 73 da Lei n. 8.666/93, lavrando-se os respectivos
termos. O recebimento provis6rio podera ser dispensado nas hipéteses previstas no art.
74 da Lei n. 8.666/93, quando podera ser efetivado por meio de recibo.

8 — PRAZOS DE GARANTIA E VALIDADE DOS BENS OU SERVICOS:

Deve ser mencionado o periodo de garantia dos bens ou dos servigos, conforme o caso,
que devera ser contado a partir do recebimento definitivo. Esses prazos devem ser de
acordo com as condi¢Ges usualmente praticadas no mercado. Cabe ao setor requisitante
averiguar tais condigdes. O prazo de validade dos bens, quando couber, também deve
ser mencionado, bem como salientado o marco inicial da sua contagem.

9 — CRITERIO DE ADJUDICACAC DO OBJETO:

Nesse campo deve ser destacada a forma de adjudicagdio do objeto. Existem trés
critérios para a seleco da proposta mais vantajosa:

I ~ menor prego: € o mais utilizado para compras e servigos em geral, quando deve ser
levado em conta o valor do item (servigo ou bem), ou do lote (agrupamento de vérios
itens da mesma natureza) ou do prego global (somatério de todos os itens) para
selecionar a proposta mais vantajosa;

II — melhor técnica: quando o que importa é a técnica e nfio o valor da proposta;

III — técnica e prego: quando a proposta vantajosa € aquela que apresentar a maiod

J
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média ponderada, considerando as notas obtidas na técnica e no prego.

E obrigatéria a adogdo do critério de adjudica¢io pelo menor prego por item nas
licitagBes para a contratagiio de obras, servigos € compras, quando o objeto for de
natureza divisivel, a fim de proporcionar maior competitividade ao certame, desde que
ndo haja prejuizo do conjunto ou complexo ou ainda perda da economia de escala.

Desde que a impossibilidade de adjudicagdo por item seja justificada, o critério de
adjudicag@io do objeto podera ser por lote, nos casos de bens ou Servigos que agrupem
caracteristicas que permitam maior competitividade, ou ainda por prego global, quando
se tratar de servigos ou obras que possam ser realizados por um unico contratado.

Quando adotado o critério de adjudicaggo por item ou lote, as exigéncias de habilitagio
devem adequar-se 3 divisio do objeto.

10 - PRAZO DE VIGENCIA DA CONTRATACAO:

A regra geral € que a vigéncia da contratagdo inicie-se com a assinatura do termo
contratual. No caso de bens ou servigos nos quais o termo contratual é dispensavel, a
vigéncia da contratagdo inicia-se com a entrega da nota de empenho, perdurando até o
pagamento da despesa correspondente aquisi¢do ou prestagdo. Quando se tratar de
contratos nos quais ha obrigagdes futuras, por exemplo, a assisténcia técnica no periodo
da garantia, o prazo de vigéncia podera estar vinculado a esse periodo.

Em se tratando de servigos continuos (aqueles considerados essenciais que nio podem
ser paralisados sob pena de comprometer as atividades da Administragfo), a vigéncia
podera ser de até 12 (doze) meses, prorrogaveis até o limite de 60 (sessenta) meses,
desde que a contratagfio ainda permaneca vantajosa para a Administra¢do, conforme
art. 57, inciso II, da Lei n. 8.666/93. Nesse contexto estdo, por exemplo, os servigos de
manutencio preventiva e corretiva de elevadores, a manuteng¢io preventiva e corretiva
do sistema de ar-condicionado, a limpeza e conservagio, etc,

Ha ainda os contratos que podem ter duragfio de até 48 (quarenta e 0ito) meses, tais
como aluguel de equipamentos e utilizagdo de programas de informatica, conforme
preceitua o art. 57, inciso IV, da Lei n. 8.666/93.

Nos demais servigos, por exemplo, jardinagem, e nas contratagdes de fornecimento de
bens (4gua mineral, gés de cozinha, etc), a vigéneia inicia-se com a entrega da nota de
empenho ¢ estende-se até o fim do exercicio financeiro (31 de dezembro).

As contrata¢des decorrentes de Registro de Pregos podem ter prazos de vigéncia de até
I (um) ano e, portanto, podem ultrapassar o exercicio financeiro.

11 — CONDICOES DE PAGAMENTO:
Divide-se em duas situagdes:

I - Bens ou servigo prestado fora das dependéncias de setores do Regional — Desde que

ndo haja outro prazo previsto em lei para o objeto a ser contratado, deve set |

J
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estabelecido o prazo de até 15 (quinze) dias dteis para a realizagfio do pagamento da
despesa, contados a partir da certificagio da nota fiscal/fatura/recibo, que devers vir
acompanhado da Certidio Negativa de Débitos Relativos  4s Contribuigdes
Previdencidrias e as de Terceiros, do Certificado de Regularidade do FGTS - CRF, bem
como da Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido.

No caso de pessoa fisica, deverdo ser apresentados os comprovantes de recolhimento
do Imposto Sobre de Servigos de Qualquer Natureza - ISSON e da Previdéncia Social.

Na clausula especifica do pagamento, devera ser sempre inserida a expressdo “de até 15
(quinze) dias Uteis”, prazo necessario para tramitagfio do processo nos setores internos
do Tribunal, embora o pagamento possa ser realizado antes desse limite temporal.

II - Servigo prestado nas dependéncias de setores deste Regional — Quando ocorrer esge
tipo de prestagfio, deve-se exigir, além dos documentos anteriormente citados, a Guia
da Previdéncia Social (GPS), Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes 3
Previdéncia Social - GFIP, Relagdo de Trabalhadores Constantes no Arquivo SEFIP -
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes & Previdéncia Social, com
autenticag¢do banciria ou devidamente acompanhados de comprovantes de recolhimento
bancério ou comprovante emitido via internet, contratos temporérios (se houver) dos
empregados colocados a servigo do Tribunal, recibos de pagamento, folha de
pagamento, relatorio dos servigos e declaragio de que a empresa mantém escrituragio
contabil em dia, fazendo referéncia, inclusive, & nota fiscal/fatura apresentada, devendo
referida declaragio ser assinada pelo socio-gerente da empresa contratada e por
contador.

A certificagfio da nota fiscal somente devera ser realizada quando todos 0s documentos
necessarios a liquidacdo da despesa estiverem juntos, a fim de que ndo seja iniciada a
contagem do prazo de 15 (quinze) dias tteis, conforme Portaria GP 1. 572/2008.

Excepcionalmente, dependendo das caracteristicas do servi¢o, o rol de documentos a
serem apresentados por ocasido do pagamento, previsto nos incisos I e II deste item,
podera ser alterado. A Coordenadoria Juridica de Procedimentos Licitatérios e
Financeiros avaliard os casos excepcionais por ocasifio da analise do Projeto Bésico ou
Termo de Referéncia.

Quando se tratar de despesas resultantes de dispensa de licitagso, contempladas
exclusivamente na hipdtese prevista no art. 24, inciso II, da Lei n. 8.666/93, o prazo
para pagamento serd de até 5 (cinco) dias uteis, conforme preceitua o art, 5 % §3.°da
referida Lei, contado a partir da certificagdo da nota fiscal/fatura/recibo, devidamente
acompanhada dos demais documentos exigidos na contratagdo, necessdrios a liquidagio
da despesa.

12 -LOCAL DE ENTREGA DOS BENS OU DA EXECUGAO DOS SERVICOS:

Devem-se indicar tais locais. Normalmente, no caso de bens, o local de recebimento é 0
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Almoxarifado da Diretoria de Servigos de Material e Patriménio.

13 - OUTRAS INFORMACOES RELEVANTES:

Indicar outras informagdes relevantes existentes, desde que ndo possam ser inseridas
nos demais itens deste modelo padréo.

14 - SETOR RESPONSAVEL PELA ELABORACAO:

Deve ser citada a unidade do Tribunal que confeccionou o Projeto Basico ou o Termo
de Referéneia Padrio.

15 - LOCAL E DATA DE ELABORACAO DO IN STRUMENTO:

Indicar tais informacdes.

16 - SETOR RESPONSAVEL PELA FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO
DA CONTRATACAO:

Deve ser indicado o setor que realizard a fiscalizagfio e 0 acompanhamento do contrato,
procedendo-se, ainda, a indicagdio dos servidores que atuardo como fiscais do contrato
(titular e substituto eventual), nos termos da Portaria GP n. 572/2008.

17 - ASSINATURAS DO TITULAR RESPONSAVEL PELA TUNIDADE
REQUISITANTE E DO FISCAL DO CONTRATO:

Devem constar referidas assinaturas

A
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