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1. INTRODUCAO

Este manual se propfe a abordar as praticas dos processos de aquisicdes de bens e
servigos no Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido.

Quando comparamos 0s processos de compra conduzidos por uma empresa/instituicao
privada e os processos de compra conduzidos pela Administracdo Publica, podemos
evidenciar diferencas relevantes.

Como é de conhecimento amplo, em um processo de compra conduzido por uma
empresa/instituicdo privada, verifica-se primeiramente a necessidade do objeto, faz-se a
solicitacdo ao departamento de compra que a submete a autorizacao da instancia superior
competente que, entdo, a autoriza ou ndo. Se autorizada, a solicitacdo ao fornecedor é
encaminhada, o objeto é entregue e o pagamento é efetuado.

Ja na Administracdo Publica, o processo de aquisicdo é executado de forma
diferenciada. Uma Instituicdo Publica, em regra, utiliza-se de procedimento formal especifico
para selecionar a proposta mais vantajosa para a aquisicdo de seu interesse. A aquisicdo de
bens e servicos na Administragdo Publica se desenvolve mediante uma sucesséo ordenada
de etapas.

Significa dizer que as aquisicfes devem ser, em regra, precedidas de planejamento e
de licitacdo, obedecendo ao disposto no art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
regulamentado pela Lei n. 8.666/93 e legislagcbes complementares, ressalvados os casos
nela previstos.

As excecdes a imperiosidade de licitar séo, além das aquisi¢cdes diretas por dispensa,
previstas no artigo 24, e das inexigibilidades exemplificadas no artigo 25, ambas da Lei n.
8.666/93, as adesbes a Atas de Registro de Precos decorrentes de licitacdes ja efetuadas
por outros 6rgaos publicos, no caso, federais.

Nesse sentido, apresenta-se o Manual de Aquisi¢cdes do TRT da 32 Regido, documento
resultante do desenvolvimento do projeto estratégico “Otimizagdo dos Processos de
Aquisigao”, com o objetivo de auxiliar as diversas unidades deste Tribunal, esclarecendo os
procedimentos mais frequentes para aquisicdo de bens (materiais de consumo e
permanente), e contratacdo de obras e de servigos, seja por procedimento de licitagcdo, por
aquisicao direta ou adeséao, quando for o caso.

A principal fungcdo deste Manual € informar o fluxo do processo de aquisicdo e as
providéncias que devem ser adotadas pelos seus participantes (atores envolvidos), no que

diz respeito a sua instrugdo na etapa preparatoria (fase interna da licitacdo, que se encerra



com a publicacdo do respectivo instrumento convocatorio de licitacdo, ap0s autorizacao pela
autoridade competente).

Essas orientagcdes ndo tém a pretensdo de esgotar todas as duvidas acerca dos
procedimentos de aquisicbes de bens e de servicos, mas sim de esclarecer aos
demandantes as questdes bésicas relacionadas a matéria, a partir da experiéncia acumulada
pelas unidades envolvidas no processo, dos achados dos 6rgdos de controle interno e
externo e dos principios que regem a Administracao Publica.

Oportuno consignar que a fase externa da licitacdo e a execucdo contratual seréo
abordadas em momento posterior.

Importante lembrar, ainda, o carater dindmico da legislacdo, sendo mandatorias,
portanto, as consultas as normas, jurisprudéncias, doutrinas vigentes e a rede mundial de
computadores a época da aquisicao.

Ressalte-se que o material ora apresentado ndo é estatico e sera objeto de constante
aprimoramento, por meio das atividades proprias dos 6rgdos de governanca deste Regional.

Sugestdes para o aperfeicoamento do material sdo bem-vindas e podem ser enviadas

para o endereco eletronico dadm@trt3.jus.br, assunto “Otimizacdo do Processo de

Aquisicao- Sugestdes”.
Por fim, ndo é demais registrar que o éxito do processo depende do empenho de todos
os envolvidos. Todos os gestores sdo corresponsaveis pelo processo de aquisicdo, como

também pela execucao e gestdo contratual.

DEFINICOES PREVIAS

Para efeito deste Manual serao utilizadas as seguintes siglas e defini¢cdes:

AGU - Advocacia-Geral da Uniao

ARP — Ata de Registro de Precos

CAA — Calendario Anual de Aquisicbes

CNJ — Conselho Nacional de Justica

CSJT — Conselho Superior da Justica do Trabalho
DOD - Documento de Oficializacdo da Demanda
EPC — Equipe de Planejamento da Contratacéo
EPP — Empresa de Pequeno Porte

ETP — Estudo Técnico Preliminar

IN — Instrucdo Normativa



ME — Microempresa

NE — Nota de Empenho

ON - Orientacdo Normativa

OS - Ordem de Servigo

PAA — Plano Anual de Aquisi¢oes

PB — Projeto Béasico

PE — Pregéo Eletronico

PLA — Plano Local de Aquisicdes

SELC — Secretaria de Licitagbes e Contratos

SELPD - Secretaria de Liquidacdo e Pagamento de Despesas
SEPEOC - Secretaria de Planejamento e Execuc¢do Or¢camentéria e Contabilidade
SRP — Sistema de Registro de Precos

TIC — Tecnologia da Informacéo e Comunicagao

TCU — Tribunal de Contas da Uniéo

TR — Termo de Referéncia

TRT-MG - Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regi&o

Anélise de Precos: E o estudo comparativo dos precos coletados/orgados no portal de
compras governamentais (comprasnet, painel de precos), no mercado perante fornecedores,
em sitios especializados ou de dominio amplo, a fim de verificar e expurgar aqueles que,
manifestamente, ndo representem a realidade do mercado, visando a apuracdo do valor

médio (referencial) da aquisicéo e informe de adequacéo orcamentaria.

Area requisitante: Area que, em decorréncia de seu planejamento, verifica a necessidade
e solicita a aquisicio de bens ou de servicos, visando manter as condicbes

adequadas/necessarias as suas atividades ou as de sua competéncia.

Bem permanente: Aquele que, em razao do uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica

e tem durabilidade superior a dois anos.

CAA - Calendario Anual de Aquisi¢cdes: Ferramenta que sera utilizada para consolidar as
solicitagcdes de compras e aquisi¢cdo de servigos pretendidos por este Regional, respeitando-

se o0 “Exercicio Financeiro”.



DOD - Documento de Oficializacdo da Demanda: Documento que devera ser preenchido
pela area requisitante para formalizar o inicio do processo de aquisicdo e que contera
informacgdes resumidas sobre a demanda, de modo a permitir o inicio do planejamento

individual da futura aquisicéo.

Fiscal: Servidor designado pela Administracdo, que serd responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo do contrato, procedendo ao registro das
ocorréncias e adotando as providéncias necessarias ao seu fiel cumprimento, tendo por

parametro os resultados previstos no ajuste.

Gestor da aquisicdo: Servidor designado, representante da Administracdo, que sera
responsavel por gerenciar o contrato, incluindo planejamento, coordenacéo, supervisao e
avaliacdo, com auxilio de fiscais, que acompanhardo a execuc¢do, inclusive ‘in loco”’,

garantindo a estrita observancia das clausulas contratuais e das normas pertinentes.

Instrucdo: Formacgéao do processo, obedecendo a determinada rotina.

Mapa Comparativo de Pre¢cos: Ferramenta que permite comparar precos unitarios e totais
das cotagdes relativas a uma aquisicao.

Material de consumo: Aquele que, em razao de seu uso corrente e da definicdo contida na
Lei n. 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacéo limitada a
dois anos (Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

Material permanente: Aquele que, em razdo do uso corrente, ndo perde a sua identidade

fisica e tem durabilidade superior a dois anos.

Orcamentacdo: E a coleta de precos no portal de compras governamentais (comprasnet,
painel de pregos, etc.), no mercado junto a fornecedores, em sitios especializados ou de

dominio amplo, para efeito de analise posterior.

Plano Anual de Aquisi¢fes: Documento que detalha as aquisi¢cdes a serem realizadas pelo

Tribunal no exercicio subsequente ao de sua aprovacao.



Projeto Basico: Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou servi¢o, ou complexo de obras ou servi¢os objeto da
licitacdo, elaborado com base nas indicacfes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos
e do prazo de execucédo, devendo conter 0s seguintes elementos:

a) desenvolvimento da solucdo escolhida de forma a fornecer visdo global da obra e
identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) solucdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a minimizar
a necessidade de reformulagdo ou de variantes durante as fases de elaboragéo do projeto
executivo e de realizacao das obras e montagem;

c) identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e equipamentos a incorporar
a obra, bem como suas especificacbes que assegurem os melhores resultados para o
empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a sua execucao;

d) informacgdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos, instalacoes
provisorias e condi¢cdes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para
a sua execucao;

e) subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestao da obra, compreendendo a sua
programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizagdo e outros dados
necessarios em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servicos

e fornecimentos propriamente avaliados. (vide Lei n. 8.666/1993, art. 6°, 1X)

Projeto Executivo: Conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execucao completa
da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associacao Brasileira de Normas Técnicas
— ABNT. (vide Lei n. 8.666/1993, art. 6°, X)

Proposta véalida: E a cotacéo do preco (orcamento) para a aquisicio do bem e ou servico

pretendido, apresentado por fornecedor apto a contratar com a Administragéo Publica.

Série historica: Conjunto de dados e eventos relativos ao objeto a ser adquirido/contratado,
monitorados ao longo de um determinado espaco de tempo; sequéncia de numeros

coletados em intervalos regulares durante um periodo de tempo.



Termo de Referéncia: Documento elaborado com base nos estudos técnicos preliminares,
gue devera conter elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela Administracéo
para se efetivar a aquisicdo do bem, obra ou servico pretendido, diante de or¢camento
analisado, considerando os precos praticados no mercado, a definicho dos métodos, a

estratégia de suprimento e o prazo de execuc¢do do contrato. (vide Decreto n. 10.024/2019,
art. 39, Xl).



2. SEGURANCA JURIDICA NAS AQUISICOES

Em uma visdo sistémica, o Direito € um dos componentes da estrutura social que se
destina a reducédo das complexidades por meio da criagdo de expectativas congruentes.
Explicando melhor: € o Direito que faz com que o fornecedor tenha a expectativa de
entregar/prestar o objeto e receber o preco e, em contrapartida, o adquirente tenha a
expectativa de receber o objeto e pagar o preco.

A teoria sistémica explica que, dentro das relagdes sociais, as decisdes sdo tomadas
em um ambiente de complexidade e contingéncia. A complexidade decorre da existéncia de
varias possibilidades de decisdo. Como exemplo, numa relacao adquirente-fornecedor, caso
nao existisse o Direito, o adquirente poderia decidir pagar ou ndo pagar o preco. A
contingéncia é o risco de frustracdo inerente a cada uma das possibilidades. Em uma relacéo
social, a contingéncia se multiplica, pois, sai do ambito pessoal para o0 mundo social.

O Direito assume o papel de antecipar as expectativas, permitindo prever
comportamentos futuros e, assim, trazer seguranca onde antes reinava a inseguranca. O
Direito reduz a complexidade e a contingéncia por meio da antecipacdo de expectativas.
Quando o Direito se torna incapaz de garantir a previsibilidade do comportamento dos
diversos atores envolvidos, ocorre uma degradacao das relacdes sociais.

No ambito da Administracdo Publica, esse quadro se torna ainda mais relevante, uma
vez que as atividades se submetem ao principio da legalidade estrita, dando ao Direito um
papel ainda mais preponderante. Quando a inseguranca juridica ocorre no ambito das
instituicbes publicas, o resultado inexoravel é a reducdo da eficacia e da qualidade dos
servicos prestados, aumento dos gastos acompanhado de aviltamento qualitativo,
adoecimento e afastamento de servidores, desmotivacdo, decomposi¢cao da criatividade e
etc.

Portanto, € fundamental garantir a seguranca juridica dos atores envolvidos, de forma
gue cada um saiba exatamente o que precisa fazer e quais as consequéncias juridicas de
seus atos.

O gestor publico normalmente se coloca em uma situagcéo desconfortavel, sofrendo, de
um lado, a cobranca social por resultados eficazes e, em sentido oposto, a pressado dos
controles de meio e a ameacga constante da responsabilizacdo pessoal. Nesse ambiente
instavel, ele precisa tomar decisdes de alta complexidade e contingéncia.

Nas contratacdes publicas, o Direito se propde a regular os procedimentos a serem
cumpridos (gestao orientada para 0os meios) e a controlar o seu cumprimento (controle de

meios). Essa metodologia se opde aos métodos mais atuais de gestdo por resultados e
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controle por resultados, que sdo amplamente usados na administracdo privada, mas sao
menos adequados a ética propria da Administracéo Publica.

Este Manual, portanto, consolida o entendimento do TRT-MG, obtido pelo didlogo entre
todos os atores envolvidos nos processos de aquisicfes. Reflete a visdo institucional e se
destina a aprimorar a consecucao dos objetivos da organizagdo, maximizar o cumprimento
dos preceitos legais de forma impessoal, garantindo a boa governanga das aquisigoes. Se
nao € possivel mitigar a administracéo e controle de meios, tenta-se maximizar a eficacia
institucional dentro destes limites normativos, por meio de uma ponderagdo constante entre
as regras e os principios que as norteiam. Para este fim, a dialética (ou dialogo) e a

democracia sdo 0s mecanismos principais.
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3. ADMINISTRACAO LOCAL DE AQUISICOES

A Administracdo Local de Aquisi¢cdes é o conjunto de atividades, no ambito interno de
cada unidade do TRT-MG, orientadas a planejar, organizar, coordenar, controlar e dirigir as
acOes destinadas a obtencdo dos meios necessarios junto a terceiros.

- Planejar - Atividade de estabelecer metas, objetivos e resultados para o futuro.
Envolve prever, decidir antecipadamente, elaborar alternativas e definir métodos de trabalho
para que se alcancem os resultados esperados.

- Organizar - Definir como utilizar os recursos e estruturar as equipes de trabalho de
forma a alcancar seus objetivos.

- Coordenar - Estabelecer as prioridades e a sequéncia das atividades, fazendo com
gue 0s recursos necessarios estejam disponiveis nos momentos adequados.

- Controlar - Acompanhar as atividades de forma a verificar se os planos estdo sendo
executados corretamente.

- Dirigir — Conduzir e liderar os envolvidos, buscando obter a melhor utilizacdo dos
recursos disponiveis.

A boa gestao das aquisicdes estard, necessariamente, vinculada ao planejamento de
atividades da unidade. Por isso, € importante que os gestores realizem o levantamento de
todas as atividades que pretendem realizar durante o ano. Feito esse levantamento, deve-
se pensar sobre todas as acdes acessoérias necessarias, como: planejamento de
comunicagdo e divulgagcdo de informacdes; avaliagdo de eventuais apoios necessarios a
serem prestados por outras unidades; interferéncias das atividades no ambiente; etc.

A partir dessa programacéo, deve-se levantar, com adequada minucia, os bens, obras
e Servicos necessarios para a realizacdo das tarefas planejadas. O proximo passo sera
verificar se alguma das unidades do TRT-MG ja fornece os bens, obras e ou servigos
desejados. Em caso afirmativo, as necessidades devem ser informadas a essas unidades,
verificando-se a possibilidade de atendimento tempestivo. Em caso negativo, recomenda-se
formalizar a demanda ou elaborar seu préprio plano local de aquisicdes, no qual estardo
previstos os atos indispensaveis para que 0S recursos necessarios sejam obtidos de forma
tempestiva.

Para isso, deve-se ter em maos a relagdo de contratos em vigor, com 0sS respectivos
prazos de validade e a possibilidade de renovacdo. Sera necessario programar com atencao
os atos imprescindiveis para a realizacao de novas aquisicdes ou renovacdes das aquisi¢coes
existentes. E importante considerar todo o tempo a ser gasto com o planejamento,

levantamento de mercado, elaboracdo de documentos, realizagéo da licitacdo, mobilizacao
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do contratado e realizagdo da execucdo do objeto contratual. Também serd necessario
indicar os responséaveis pela conducgéo das atividades e realizar o cotejamento das despesas
previstas com o orcamento do Org&o.

O Plano Local de Aquisi¢des (PLA), documento de elaboracédo recomendavel, tem uma
relacao intrinseca com o Plano Anual de Aquisi¢des (PAA) do TRT-MG (feito pelas estruturas
de governanca), pois ambos promovem e sofrem interferéncias mutuas. Desta forma, o PLA
somente estarad validado apdés seu acolhimento e compatibilizacdo com o PAA. Esta
compatibilizacéo devera levar em conta a disponibilidade de pessoal e recursos nas diversas
areas envolvidas, bem assim os prazos de conclusdo necessarios para cada aquisi¢ao.

Importante registrar o carater ndo obrigatorio do Plano Local de Aquisi¢bes (PLA),
especialmente para algumas unidades que, ndo obstante sejam também requisitantes,
apresentam poucas demandas, via de regra, muito especificas a sua area de atuacdao.
Todavia, a elaboracdo de um PLA é recomendavel mesmo para essas unidades, uma vez
gue o documento reflete e consolida o planejamento das respectivas aquisi¢cdes, alinhado ao
planejamento orcamentario (Proposta Orcamentaria Prévia), sendo uma ferramenta
importante de gestao e de transparéncia.

Depois de feita a compatibilizacdo entre os Planos de aquisi¢des, deve-se iniciar sua
execucao pelo planejamento individual das aquisi¢des, conforme cronograma e metodologia
indicados no PAA.

O planejamento individual das novas aquisicdes deve ser iniciado com a verificacao
junto a outras unidades acerca da existéncia de demanda comum, que possa ser reunida em
uma Unica aquisicdo. Em seguida, deve-se verificar quais sdo os requisitos imprescindiveis
gue a solucao deve atender. Logo depois, deve-se procurar no mercado eventuais solugoes
para a satisfacdo daquelas necessidades.

Apods o levantamento das possiveis solucdes, deve-se verificar 0s custos, vantagens e
desvantagens de cada uma, levando em conta toda a vida util da solugéo: preparacéo,
aquisicdo, adaptacdo do ambiente, implementacdo, treinamento, uso, manutencdo e
descarte (por exemplo). Com essas informacgdes, sera possivel escolher a melhor solucéo.

O fluxo esquematico do processo de planejamento das aquisicdes esta descrito na

figura que segue:
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C
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—)
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—)

Para elaboracdo do PLA, € importante:

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Observar o cronograma anual para elaboracéo do plano local de atividades e do
PLA.

Elaborar o plano local de atividades, contendo o cronograma anual de trabalho e
suas acdes acessorias.

Elaborar uma lista de meios necessarios para a execucao das atividades.
Certificar-se de que os meios provenientes de outras Unidades do TRT-MG
estardo disponiveis tempestivamente. Neste ponto ndo cabem suposicdes: é
necessario formalizar as informagdes de acordo com um plano de comunicacoes,
de modo a garantir que todos os envolvidos compreendam exatamente qual € o
seu papel.

Elaborar um cronograma de vencimento dos contratos ja existentes, com
indicacao da possibilidade ou ndo de renovacgéo.

Elaborar o PLA, contendo um cronograma de agdes necessérias a realizacao de
novas aquisi¢cdes ou de renovacao das aquisicdes ja existentes.

Verificar a adequacéo do PLA com o planejamento geral de aquisi¢cdes do 6rgao.

O PLA devera conter, no minimo (metodologia 5W2H + plano de comunicacdo e

atualizagéo):
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3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.
3.15.
3.16.

O que contratar - discriminagéo dos objetos a serem contratados.

Porque — justificativa para adquirir cada um destes objetos e beneficios esperados
de cada aquisicao.

Como sera conduzido o processo — descricdo das atividades necessarias para a
aquisicao, contemplando, pelo menos, atividades de planejamento, elaboracao
dos cadernos de encargos, efetiva aquisi¢do, inicio e encerramento da execugao
contratual.

Quando realizar as atividades - Prazos estimados e realistas para conclusédo das
atividades planejadas.

Quem serdo 0s responsaveis por conduzir e acompanhar as atividades
planejadas, com sugestdo de composicdo da equipe de planejamento individual
das aquisi¢des e, quando necessario, sugestao da quantidade de horas a serem
disponibilizadas pelos integrantes técnicos e administrativos.

Onde — definicdo, se necessério, dos locais onde as atividades deverdo ser
realizadas.

Quanto — valores (estimado ou maximo) a serem despendidos.

Programa de comunica¢des com as demais unidades apoiadoras do TRT-MG.
Definicdo das metodologias de controle; de comunicacao de problemas e eventos
relevantes; e de ajuste do plano.

Além dos elementos essenciais, € desejavel que o PLA contemple ainda:

3.17.

3.18.
3.19.
3.20.

Gestdo dos riscos que possam comprometer os objetivos gerais do plano
(observar que os riscos de cada aquisicdo serdao geridos nos planejamentos
individuais de cada uma, quando for o caso).

Alternativas, em caso de insucesso.

Ordem de prioridade das atividades.

Outras informacg0es julgadas relevantes.

As atividades da Administracdo Local de Aquisi¢cdes devem ser realizadas em ciclos

permanentes de planejamento, execucao, controle e correcdo (metodologia PDCA). Deve-

se considerar, em regra, a periodicidade anual para cada ciclo do PDCA, exceto quando seja

verificada a necessidade de ajuste temporal a cada caso concreto.

14



* Definicdo da Meta

* Andlise do Problema

* |dentificacdo das Causas

* Elaboracado do Plano de Acdo

* Padronizacdo dos resultados
positivos
* Acdo corretiva no insucesso

P

JELEIET

* Verificacdo dos resultados * Execucdo do Plano de Acdo

J

E natural que haja mais problemas nas primeiras rodadas do ciclo PDCA. Este fato no
deve desmotivar os gestores. A cada nova rodada sera possivel corrigir falhas, implementar
novas funcionalidades e padronizar as acdes positivas. Essa metodologia faz com que se

atinja um alto nivel de assertividade apdés a realizacédo de alguns ciclos.
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4. GOVERNANCA DAS AQUISICOES

A governanca das aquisicoes compreende o0 conjunto de diretrizes, estruturas
organizacionais, processos e mecanismos de controle que objetivam assegurar que as
decisbes e as acoes relativas a gestdo das aquisicdes estejam alinhadas as necessidades
da organizacéao e se contribuem para o alcance das suas metas.

A adocdo de uma estrutura de governanca de aquisicdes, sobretudo com o
estabelecimento de mecanismos de planejamento das acdes e das aquisi¢cdes, confere a
Administragéo diversos beneficios, dentre eles:

4.13. Garante o alinhamento com as melhores praticas determinadas pelo TCU e

perseguidas pela Administracao Publica.

Para atingir sua finalidade, os sistemas de governanca precisam constituir metodologias
de planejamento e controle efetivos, a fim de garantir que as acfes de cada unidade
contribuam de forma eficiente e eficaz com a consecucao dos objetivos institucionais.

Por meio do Acérddo n. 2.622/2015-TCU-Plenério, o Tribunal de Contas da Unido
apontou algumas diretrizes de governanca de aquisicdes que devem ser observadas pelos
orgaos publicos:

4.14. Instituir e manter estrutura de logistica de aquisicfes adequada as especificacdes
do 6rgéo.

4.15. Instituir Comité de Governanca ligado a Alta Administracdo, para auxiliar nas
decisfes relativas as aquisicoes.

4.16. Fomentar a gestdo estratégica das aquisicbes, de modo que as despesas
contribuam para a consecucao dos objetivos institucionais.

4.17. Elaborar o Plano Anual de Aquisi¢Bes articulado com a proposta orcamentaria.

4.18. Harmonizar o Plano Anual de AquisicBes com o Plano Estratégico Institucional.

4.19. Analisar a possibilidade de licitar e contratar conjuntamente bens e servicos.

4.20. Assegurar que o planejamento individual de aquisi¢éao, a selecéo do fornecedor e
a gestao do contrato sejam feitas por servidores que detenham conhecimentos
relativos ao objeto e as regras de aquisigao.

4.21. Elaborar estudos técnicos preliminares para cada aquisi¢ao.

4.22. Padronizar os documentos necessarios a conducdo dos procedimentos
licitatorios.

4.23. Gerenciar 0s riscos em todo o0 processo de aquisi¢ao.
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4.24. Estabelecer atribuicbes, responsabilidades e prazos para que as areas
demandantes instruam os processos licitatérios, considerando a complexidade da
licitacdo e a natureza do objeto.

4.25. Definir mecanismos de controle nas licitacdes.

4.26. Estabelecer uma rotina para verificagdo dos riscos que possam comprometer o
sucesso dos processos logisticos.

4.27. Estabelecer um plano permanente de capacitacdo de servidores.

4.28. Incorporar aspectos de sustentabilidade nos processos da cadeia de suprimentos.

4.29. Realizar avaliagéo periodica qualitativa e quantitativa da forca de trabalho da area
logistica.

4.30. Definir as competéncias, atribuicdes e responsabilidades dos dirigentes das areas
de logistica.

4.31. Estabelecer uma politica de delegacdo e reserva para autorizacdo de todas as
aquisicoes.

4.32. Selecionar os ocupantes das funcdes-chave das areas de logistica considerando
as competéncias multidisciplinares técnicas e gerenciais.

4.33. Estabelecer o Codigo de Etica da instituic&o.

4.34. Publicar a agenda de compromissos publicos do principal gestor de aquisi¢cdes do
orgao.

4.35. Adotar instrumentos de medi¢ao do resultado nas aquisicées de servicos.

4.36. Publicar todos os documentos nao sigilosos que integram 0S processos de

aquisicdes no sitio eletrdnico institucional.

O PAA devera conter, pelo menos:

4.37. A priorizacdo das aquisicdes.

4.38. A alocacédo dos recursos orcamentarios as aquisi¢cdes, em ordem de prioridade.

4.39. A modalidade esperada para realizacdo das aquisicdes

4.40. O cronograma de execucdo dos processos de aquisicbes, validado pelas
unidades envolvidas nas fases de analise, autorizacdo da aquisicdo e selecao dos
fornecedores.

4.41. A indicacdo dos servidores e/ou setores responsaveis pelo gerenciamento das
atividades de execucao do plano.

4.42. A metodologia de planejamento individual de cada uma das aquisi¢cdes (ETP

completo, ETP simplificado ou dispensa de ETP).
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4.43. A composicdo da equipe de planejamento (integrante demandante - obrigatorio,
integrante técnico - obrigatdrio, integrante administrativo - recomendavel).

4.44. A quantidade maxima de horas a serem disponibilizadas pelos integrantes técnico
e administrativo em cada projeto, quando forem indicados.

4.45. Os instrumentos de controle a serem implementados.

4.46. A indicacdo dos responsaveis pelo controle.

4.47. Os mecanismos de comunicacao e ajuste do plano.

4.48. Gestao dos riscos que possam comprometer os objetivos gerais dos planos.

4.49. Alternativas em caso de insucesso.

O PAA definira a metodologia de elaboracdo do planejamento individual de cada
aquisicao nele prevista. Importa dizer que alguns processos conterdo ETP completo, outros
comportardo um ETP simplificado e os demais nado terdo ETP (o planejamento sera feito
diretamente quando da elaboracdo do Termo de Referéncia). O PAA também definir4 a
composicdo da equipe de planejamento de cada aquisicdo, bem assim o tempo a ser
disponibilizado pelos integrantes técnico e administrativos a cada projeto, quando for o caso.
Quando necessario, 0 PAA podera prever a participacdo de integrantes de areas técnicas
especificas como a financeira, socioambiental, gestdo de pessoas, etc.

E necessario estabelecer um nivel de planejamento que seja exequivel para os
responsaveis, cujo custo seja compativel com os beneficios e que seja direcionado as
aquisicdes mais relevantes. Desta forma, sugere-se o0 seguinte critério a ser utilizado no PAA
para a selecdo da metodologia de planejamento individual e determinagcéo da equipe de

planejamento:

Classificagéo Estudo
(preco) Complexidade Técnico Equipe Planejamento

Integrantes demandante,

A Alta Completo técnico e administrativo
Integrantes demandante e

A Média ou baixa| Simplificado administrativo
Integrantes demandante e

B Alta Simplificado técnico

B Média ou baixa Nenhum Integrante demandante

C Todas Nenhum Integrante demandante

Obs.: Classe A s&o os objetos com maior preco estimado que representem 60% (sessenta por cento) do valor
total das aquisicdes. Classe B s&o os objetos com maior preco estimado que representem 30% (trinta por cento)
do valor total das aquisi¢fes, fora os que séo classe A. Classe C séo os demais objetos. Maiores informacdes

no endereco: <https://asseinfo.com.br/blog/curva-abc/>.
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Convém esclarecer que o modelo de ETP completo, adotado por este Manual, vai além
dos requisitos estabelecidos pela IN SEGES/MPDG n. 5/2017. Ja os ETP simplificados

atendem exatamente a estas condicdes.
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5. PLANEJAMENTO INDIVIDUAL DAS AQUISICOES

O planejamento individual das aquisicbes € o conjunto de atividades destinadas a
definicdo das técnicas e estratégias a serem utilizadas durante as fases interna e externa da
licitacdo, bem assim durante a execucdo do contrato. O resultado destas atividades
materializa-se no documento denominado ETP - Estudo Técnico Preliminar.

A elaboracéo do ETP constitui a primeira etapa da realizacédo da aquisicdo e tem como
objetivo assegurar a sua viabilidade técnica, bem assim o tratamento de seu impacto
ambiental, além de embasar o TR ou o PB, que somente é elaborado se a aquisi¢éo for
considerada viavel.

O planejamento individual da aquisicdo, consubstanciado no ETP, agrega um enorme
valor ao procedimento de aquisicdo, pois permite antever problemas e tomar decisbes
antecipadas que visem ao sucesso da aquisicao.

A metodologia de realizacao do planejamento individual de cada aquisi¢cdo, bem assim
a configuracdo da equipe de planejamento, deverao estar definidas no PAA.

A formalizagdo do ETP observara as seguintes diretrizes:

5.1. Identificacdo da demanda (problema a ser resolvido).
5.2. Composicéo da equipe de planejamento, conforme seja necessaria.
5.3. Levantamento das possiveis solucfes para a demanda.

5.4. Avaliacao das solucdes e escolha da linha de acédo a ser seguida.

5.5. Definicdo das especificagdes do objeto e das circunstancias contratuais.

5.6. Definicdo dos mecanismos de gestao e fiscalizacao.

5.7. Pesquisa de precos de mercado.

5.8. Gerenciamento dos riscos, conforme Manual de Gestéo de Riscos do TRT-MG.
5.9. Autorizacéo do ETP.

Estéo disponiveis, na Intranet, modelos de ETP que poderao ser utilizados e adaptados

pelas equipes de planejamento.
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6. EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

A Equipe de Planejamento da Contratacdo (EPC) é o conjunto de servidores que
reinem as competéncias necessarias a completa execucédo das etapas de Planejamento da
Aquisicao, 0 que nao se confunde com as atribuicbes de gestao e fiscalizacdo do contrato.
A EPC podera ser indicada com quantos integrantes forem necessarios, conforme previsao
contida no PAA, que exercerao as seguintes atribuicoes:

6.1. Integrante Requisitante: servidor da Area Requisitante, indicado por autoridade
competente como o0 responsavel pelos aspectos funcionais da aquisi¢ao;
Definicdo da Politica de Aquisicoes

6.2. Integrante Técnico: servidor da Area Técnica, indicado por autoridade
competente como o responsavel pelos aspectos técnicos da aquisicdo; e
Definicdo da Politica de Aquisicdes

6.3. Integrante Administrativo: servidor da Area Administrativa, indicado por
autoridade competente como o responsavel pelos aspectos administrativos da

aquisicao; Definicao da Politica de Aquisicbes

A EPC, quando composta por mais de um servidor, sera designada de comum acordo
pelas Diretorias / Secretarias envolvidos. Ndo havendo consenso, cabera a autoridade
hierarquica comum o deslinde da questéo.

Considerando o grande numero de aquisi¢des e a limitacdo de pessoal nas unidades
técnicas e administrativas do TRT-MG, a conducdo dos trabalhos de planejamento e
acompanhamento da licitacdo, salvo previsao contraria no PAA, sera de responsabilidade do
demandante, que obrigatoriamente devera designar um integrante demandante. Em regra, o
demandante realizara as atividades de planejamento, podendo consultar os 6érgaos
especializados do TRT-MG para a solucédo de davidas pontuais sobre as matérias de sua
competéncia. Excepcionalmente, podera haver a designacdo de integrantes técnicos e
administrativos para auxiliar o integrante demandante.

O PAA indicarda, de forma individualizada, o modo pelo qual sera feito o planejamento
individual de cada aquisicdo (ETP completo, ETP simplificado ou sem ETP), bem assim
definira se havera, em cada caso, a indicagdo de integrantes técnicos e/ou administrativos,
inclusive nos processos de aquisicdo relacionados a Tecnologia da Informacédo e
Comunicacéao (Resolugdo CNJ n. 182/2013).
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O demandante deverd ter parcimdnia na utilizacao do auxilio prestado pelos integrantes
técnicos e administrativos, uma vez que o TRT-MG nao dispde de equipes dedicadas
exclusivamente a estas atribuicoes.

Quando nao houver disponibilidade do integrante administrativo, ou caso ja se tenha
esgotado o tempo disponibilizado pelo plano de aquisi¢des, o demandante podera contar
com apoio da Diretoria de Administragéo para elucidar questdes pertinentes a licitagdes e

contratos.
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7. PARCELAMENTO DO OBJETO E FRAGMENTACAO DA DESPESA

Alguns objetos permitem ao gestor parcelar a solugédo. Outros, ao contrario, requerem
a consolidacdo como requisito necessario ao sucesso da empreitada. Seja como for, a
reunido ou divisdo do objeto deve ser precedida de certas cautelas, a fim de garantir sua

legalidade e evitar os seguintes riscos:

7.1 N&o parcelar o que deveria ser parcelado.
7.2. Usar método de parcelamento inadequado.
7.3. Parcelar o que nédo deve ser parcelado.
O processo licitatorio deve se orientar pelos principios que o regem. Desta forma, a decisdo
acerca do parcelamento deve buscar sempre a maxima efetivacdo do maior nimero desses
principios. Para tal fim, deve-se tomar os seguintes cuidados:
7.4. Verificar se o parcelamento é tecnicamente viavel, economicamente indicado e
permite melhor aproveitamento do mercado. Quando presentes estes requisitos,
a solucao deverd ser parcelada.
7.5. Selecionar a modalidade licitatoria adequada a todo o conjunto do objeto, quando
dividido em licitacBes distintas.
7.6. Avaliar todas as formas de parcelamento possiveis e escolher a mais adequada a
aquisicgao.
7.7. Avaliar se o parcelamento pode trazer prejuizo a consecucdao integral do objeto

ou ao melhor aproveitamento do mercado fornecedor.

Os modelos de ETP possuem capitulos préprios para subsidiar a avaliacdo do
parcelamento do objeto.

O parcelamento ilicito da despesa ocorre quando a reunido em lote é feita de forma
inapropriada, de modo a causar prejuizo a competitividade. Isso porgue cada lote é disputado
conjuntamente pelo valor total, sem que se saiba, em principio, se cada item obteve
individualmente o menor valor na disputa.

Por esta razdo, recomenda-se que 0s gestores néo realizem aquisicoes ou adesoes a
itens individuais licitados em lote, salvo quando for possivel assegurar que estes itens foram
adjudicados pelo menor valor (considerando todas as propostas) ou quando houver
justificativa expressa que demonstre a impossibilidade de aquisicdo de todo o lote,
respeitando-se a proporcionalidade quantitativa de cada item. Portanto, ao realizar o

parcelamento do objeto, deve-se levar em conta a inviabilidade da aquisi¢céo de itens isolados
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guando licitados em lote (vide Acorddaos n. 588/2016-TCU-Plenario, 2.901/2016-TCU-
Plenério e 3.081/2016-TCU-Plenario e noticia do link:

<https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/noticias/862-global>).

Por este motivo, quando da reunido de itens em um lote, deve-se atentar para que as
futuras aquisi¢cdes sejam feitas de uma das seguintes formas:

7.8. Aquisicdo da totalidade dos itens de grupo, respeitadas as proporcdes de
guantitativos definidos no certame.

7.9. Aquisicdo de item isolado para o qual o preco unitario adjudicado ao vencedor
seja 0 menor preco valido ofertado para o mesmo item na fase de lances.

7.10. Aquisicéo de item isolado para o qual ndo se sabe se o vencedor ofertou o menor
preco valido, quando houver justificativa de que a demanda proporcional ou total
dos itens é inexequivel ou inviavel dentro do modelo de execucéao.

Além do parcelamento do objeto em lotes ou itens, também é preciso levar em conta a
possibilidade de reunido destes em uma mesma licitacdo ou em diferentes licita¢cdes, porém
respeitando a modalidade licitatoria referente ao valor total dos objetos passiveis de reuniao,
de modo a evitar o chamado “fracionamento da despesa”.

O fracionamento ilegal da despesa ocorre quando é feito um parcelamento indevido do
objeto, de modo a frustrar a modalidade licitatoria prevista em lei. Portanto, a modalidade
licitat6ria de cada parcela do objeto, deve ser a mesma que seria adequada para a aquisicao
de todo o conjunto.

A forma de se avaliar o fracionamento de despesas ndo estd pacificada, nem pela
jurisprudéncia, nem pela doutrina. Existiam entendimentos de que o limite para
fracionamento devia ser observado por fornecedor. Outros compreendiam que o limite seria
observado pelo elemento de despesas registrado no SIAFI. Contudo, a posicdo mais atual e
predominante € no sentido de que o fracionamento ocorre quando os objetos de mesma
natureza, aqui considerando-se a esséncia e finalidade do objeto, adquiridos em
processos separados, poderiam ter sido reunidos em uma Unica aquisi¢ao, caso houvesse o
adequado planejamento.

Como exemplo de parcelamento ilicito do objeto, podemos citar: quando a soma dos
valores dos objetos de mesma natureza, contratados separadamente, ultrapassar o limite
legal da respectiva modalidade.

Neste momento, convém relembrar que o TCU entende ser indevida a chamada “soma

de modalidades”, que consiste no uso crescente das modalidades licitatorias. Exemplo:
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Suponha que o 6rgao deseje adquirir 1.600 (mil e seiscentas) unidades de um servico

nao comum que custe R$ 1.000,00 (um mil reais) cada. Para isso, realiza as seguintes

aquisicoes:

Modalidade Quant. (un.) Limites - Lei n. 8.666/93
Dispensa (art. 24, 11) 17 R$ 17.600,00
Convite (art. 23, 11, @) 176 R$ 176.000,00
Tomada de Precos (art. 23, I, b) 1.430 R$ 1.430.000,00
TOTAL 1.600 R$ 1.600.000,00

Observa-se no exemplo acima que a modalidade licitatéria adequada ao total do objeto

€ a Concorréncia (art. 23, Il, ¢, Lei n. 8.666/93). Portanto, ao dividir o objeto, seria obrigatéria

a preservacdo desta modalidade para cada uma das parcelas. Por isso, o parcelamento

adotado no exemplo € ilegal.

A adocdo de um bom sistema de planejamento de aquisicOes evita a adocéo de

modalidades licitatérias inadequadas e, ainda, justifica sua ocorréncia, quando for o caso.

Isso porque uma contratacdo extraordinaria, que nao pudesse ter sido contemplada no

planejamento inicial de uma aquisicdo de objeto da mesma natureza, ndo constitui

fracionamento ilicito da despesa. Portanto, as boas préaticas de planejamento servem,

também, para resguardar os gestores quando do enfrentamento de situacfes imprevisiveis.
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8. AQUISICAO EXCLUSIVA DE MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

O tratamento diferenciado e benéfico as microempresas (ME) e as empresas de

pequeno porte (EPP) foi estabelecido na Lei Complementar n. 123/06 (a partir do art. 42) e

regulamentado pelo Decreto n. 8.538/2015. Tais normas conferem, dentre outros, o0s

seguintes beneficios a ME e EPP (art. 48):

8.1.

8.2.
8.3.

Exclusividade obrigatéria de aquisicdo para objetos (itens ou lotes) cujo valor seja
de até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais).

Subcontratacédo facultativa de ME ou EPP em parcela do objeto definida no edital.
Reserva obrigatéria de até 25% (vinte e cinco por cento) dos bens/servigcos a
serem adquiridos exclusivamente junto a ME ou EPP (quando néo for aplicavel o

[{Pe)

beneficio da alinea “a” acima), com prioridade de aquisi¢ao das cotas reservadas.

Observa-se que as alineas “a” e “c” acima mencionadas sao de aplicagéo obrigatéria e

devem ser observadas nos casos de dispensa de baixo valor ou de licitacdo, ndo sendo

aplicaveis as inexigibilidades ou dispensas de alto valor (acima de R$ 17.600,00).

A nado observacdo dos tratamentos diferenciados somente poderd ocorrer quando o

demandante lograr demonstrar a existéncia de um dos seguintes requisitos (art. 49):

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.
8.8.

Inexisténcia de um minimo de 3 (trés) licitantes enquadrados como ME ou EPP
sediadas local ou regionalmente e capazes de cumprir as exigéncias
estabelecidas no instrumento convocatorio.

A concessédo do tratamento diferenciado representar prejuizo ao conjunto do
objeto.

A concessdo do tratamento diferenciado resultar em preco superior ao
estabelecido como referéncia.

A natureza do objeto for incompativel com a aplicacéo do beneficio.

A concesséo do tratamento diferenciado néo for capaz de alcancar nenhum dos

beneficios elencados no art. 1° do Decreto n 8.538/2015.

No caso de licitacdo para servigos continuados, a observancia da exclusividade deve

considerar o valor de até um ano de contrato, respeitando-se a proporcionalidade em caso
de periodos distintos, nos termos do Acérddo n. 1932/2016-TCU-P, Portaria AGU n.
155/2017 e Orientagédo Normativa AGU n. 10/2009.
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Confira o texto atual da Orientacdo Normativa n. 10:/2009-AGU:

PARA FINS DE ESCOLHA DAS MODALIDADES LICITATORIAS
CONVENCIONAIS (CONCORRENCIA, TOMADA DE PRECOS E CONVITE), BEM
ASSIM DE ENQUADRAMENTO DAS CONTRATACOES PREVISTAS NO ART. 24,
| e Il, DA LEI N. 8.666/1993, A DEFINICAO DO VALOR DA CONTRATACAO
LEVARA EM CONTA O PERIODO DE VIGENCIA CONTRATUAL E AS POSSIVEIS
PRORROGAGOES. NAS LICITAGOES EXCLUSIVAS PARA MICROEMPRESAS,
EMPRESAS DE PEQUENO PORTE E SOCIEDADES COOPERATIVAS, O VALOR
DE R$ 80.000,00 (OITENTA MIL REAIS) REFERE-SE AO PERIODO DE UM ANO,
OBSERVADA A RESPECTIVA PROPORCIONALIDADE EM CASOS DE
PERIODOS DISTINTOS.

Observa-se, contudo, que ha hipoteses em que a limitacdo do mercado fornecedor
causada pela aplicacéo do tratamento diferenciado a ME e EPP traz prejuizos ao processo
de aquisicdo. Isso ocorre quando ndo ha ME e EPP interessadas no certame e em
guantidade suficiente para propiciar uma razoavel competitividade. Por esta razdo, o
demandante deve ter o cuidado de verificar a existéncia de um minimo de 3 (trés) licitantes
ME ou EPP sediadas local ou regionalmente e que tenham a capacidade e interesse de
realizar o objeto. Isso pode ser feito por meio de pesquisa de mercado ou consultando
relatorio especifico para este fim no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
(SICAF).
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9. RESERVA DE COTA EXCLUSIVA PARA AQUISICAO OU SUBCONTRATACAO DE
ME OU EPP

A reserva de uma parcela de até 25% (vinte e cinco por cento) do objeto para aquisi¢cao
exclusiva de ME e EPP é obrigatéria nas contratacdes de bens e/ou servicos, salvo quando
demandante lograr demonstrar a existéncia de um dos seguintes requisitos:

9.1. Inexisténcia de um minimo de 3 (trés) licitantes enquadrados na condicdo de ME
ou EPP sediadas local ou regionalmente e capazes de cumprir as exigéncias
estabelecidas no instrumento convocatorio.

9.2. A concessdo do tratamento diferenciado representar prejuizo ao conjunto do
objeto.

9.3. A concessdo do tratamento diferenciado resultar em prego superior ao
estabelecido como referéncia.

9.4. A natureza do objeto for incompativel com a aplicacdo do beneficio.

9.5. A concesséo do tratamento diferenciado néo for capaz de alcancar nenhum dos

beneficios elencados no art. 1° do Decreto n. 8.538/2015.

A avaliacdo acerca do parcelamento do objeto normalmente é tratada minuciosamente
na fase de planejamento da contratacdo, promovendo-se a mais ampla divisdo possivel do
objeto. E nesse momento que se deve verificar a possibilidade de reserva de cota de até
25% (vinte e cinco por cento) do objeto para contratacao exclusiva de ME e EPP. Portanto,
supde-se que parcelar o objeto além do que ja foi previsto durante o ETP podera acarretar
prejuizo ao conjunto ou a fiscalizacéo / gestéo.

Deve-se fazer interpretacdo restritiva dos regramentos que concedem beneficios
competitivos a ME e EPP. Isto porque eles abreviam a competitividade e, consequentemente,
a busca pela aquisicAo mais vantajosa. Por isto, é importante que a limitacdo da
competitividade ndo va além do que é estritamente determinado pelas normas especificas.

Por questdes lbégicas, a reserva da cota de até 25% (vinte e cinco por cento) ndo deve
ultrapassar o valor de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) para cada item ou lote, de modo a
preservar o critério de exclusividade estabelecido no art. 6° do Decreto n. 8.538/2015. A
escolha do percentual destinado a citada reserva é ato discricionario do gestor. Sugere-se,

como balizamento, a tabela que se segue:
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Valor do objeto

Percentual da cota reservada

R$ 80.000,01 a R$ 100.00,00 10%

R$ 100.000,01 a R$ 200.000,00 20%

R$ 200.000,01 a R$ 320.000,00 25%
Acima de R$ 320.000,01 R$ 80.000,00

Nos casos de servigos, o Decreto n. 8.538/2015 faculta aos gestores estabelecer a

exigéncia de subcontratacdo de ME ou EPP, para realizagéo de parte do objeto, respeitando-

se 0s regramentos descritos no art. 7° da citada lei. A adocdo desta medida, por ndo ser

obrigatéria, deve ser avaliada pontualmente no momento do planejamento da aquisicao,

prescindindo de justificativa no caso de néo utilizagéo.
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10.MARGENS DE PREFERENCIA

Margens de preferéncia, estabelecidas com fundamento no art. 3° 8§ 5° da Lei n.
8.666/93, séo instrumentos politicos de incentivo a nacionalizacdo ou a reserva de cotas para
pessoas com deficiéncia. A aplicacdo destas margens consiste em adjudicar o objeto a
licitantes que comprovem a nacionalizacdo dos bens, ainda que sua proposta seja superior
a de menor valor, dentro de um percentual estabelecido em lei ou decreto.

Ndo se pode confundir margem de preferéncia com direito de preferéncia, que € a
faculdade oferecida a alguns licitantes para cobrir a proposta de menor valor. Neste caso, ha
um “empate ficto” em que um licitante podera reduzir sua proposta e a aquisigdo ocorrera
pelo menor preco. Quando usada margem de preferéncia, a aquisicao sera feita por valor
superior ao menor preco obtido na licitacao.

As margens de preferéncia sédo utilizadas para dar cumprimento as politicas publicas
instituidas pelo Poder Executivo e, em regra, ndo se aplicam de forma cogente ao Poder

Judiciario, conforme expressa exclusao contida no Decreto n. 7.546/2011.
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11.VALORES LIMITES PARA DISPENSAS E MODALIDADES DA LEI N. 8.666/93

O Decreto n. 9.412/18 alterou os valores a serem considerados para o enquadramento

das diferentes modalidades licitatorias. A partir do inicio da vigéncia do citado normativo,

devem ser respeitados os seguintes valores limites:

OBJETO
Modalidade Compras e Servicos (R9$) Servigcos de Engenharia (R$)
Dispensa 0,00 a 17.600,00 0,00 a 33.000,00
Convite 17.600,01 a 176.000,00 33.000,01 a 330.000,00

Tomada de Preco

176.000,01 a 1.430.000,00

330.000,01 a 3.300.000,00

Concorréncia

Acima de 1.430.00,01

Acima de 3.300.000,01

Deve-se observar que, com a alteracdo promovida pelo citado Decreto, 0 prazo para

pagamento de 5 (cinco) dias uteis, a que se refere o art. 5°, § 3°, da Lei n. 8.666/93, deve ser

observado para as aquisi¢des cujo valor seja igual ou inferior a R$ 17.600,00 (dezessete mil

e seiscentos reais).
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12.DECISAO RELEVANTE 1 — AQUISICAO COMUM, AQUISICAO SOB DEMANDA OU
REGISTRO DE PRECOS

A forma de conduzir a aquisigéo traz impactos muito relevantes na execugéo do objeto.
Por isso, a escolha da modalidade e do sistema de aquisicdo sd0 essenciais para seu
sucesso. Portanto, o responsavel pelo planejamento da aquisicdo devera tomar algumas
decisdes:
12.1. Decidir entre adquirir o objeto integralmente, adquirir sob demanda ou realizar
uma licitagc&o (concorréncia ou pregéo) pelo sistema de registro de precos.
12.2. Realizar licitacdo, dispensar a licitacdo ou verificar sua inexigibilidade.
12.3. Alicitacdo é a regra, optando-se pela realizacdo da modalidade pregéo, eletrénico
ou presencial, ou uma das modalidades tradicionais previstas na Lei n. 8.666/93.
12.4. Definir o tipo de licitacdo, que terd impacto na forma de apresentacao e julgamento
das propostas (menor preco, técnica e preco ou melhor técnica).
12.5. Escolher o regime de execucdo do objeto: empreitada por preco global,
empreitada por preco unitario (ha ainda os regimes de tarefa e empreitada integral,

porém sua utilizacéo € especifica).

De inicio, convém estabelecer as linhas gerais que definem as formas de aquisicdo
ordinaria, sob demanda e por meio do sistema de registro de precos. A aquisicdo comum,
destina-se a objetos cuja demanda seja razoavelmente precisa, enquanto a aquisicao sob
demanda e pelo sistema de registro de precos destinam-se a objetos cuja demanda seja
incerta (em regra).

Conforme previsao do §1° do art. 65 da Lei n. 8.666/93, os contratos comuns somente
admitem variacfes quantitativas de até 25% (vinte e cinco por cento) ou até 50% (cinquenta
por cento) nos casos de servi¢os de reformas, o que limita consideravelmente a possibilidade
de ajustar o objeto quando houver variagdes de demanda superiores a tais limites.

A aquisicao sob demanda, por sua vez, é a forma que assegura ao ente contratante a
possibilidade de estabelecer limites quantitativos maximos que serdo utilizados conforme
ocorra a efetiva demanda. Seu substrato legal é o inciso Il do § 2° do art. 65 da Lei n.
8.666/93, que permite a supressdo contratual ilimitada, quando houver acordo entre as
partes. Assim, quando a possibilidade de supressao indefinida estiver presente no ajuste,
torna-se possivel a aquisicdo sob demanda, com pagamento pelos valores unitarios ali
constantes. Dai se observa que a aquisicdo sob demanda somente pode ser realizada sob

0s regimes de empreitada por preco unitario ou tarefa, ou em compras. A utilizagdo desta
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modalidade é mais comum quando a Administracdo necessita de materiais ou servigos de
forma continua, porém incerta, como no caso de servigos de chaveiro, telefonia ou de
reprografia. Maiores esclarecimentos sobre o tema podem ser obtidos no parecer n.
10/2013/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU.

O sistema de registro de precos, por sua vez, consubstancia-se em um pré-contrato que
estabelece o preco e as condi¢cdes de uma aquisicdo eventual e futura. Destarte, quando
surge a demanda, torna-se imperioso realizar sua aquisi¢cao, seja pela assinatura do termo
de contrato ou por outro meio que o substitua (nota de empenho, etc.). Tal incidente torna-
se inconveniente quando h& servicos ou fornecimentos continuados, hipétese em que a
aquisicdo sob demanda é mais adequada. Convém apontar que a norma determina que o
registro de precos deve ser adotado preferencialmente para as compras de materiais. Seu
regramento esta contido no Decreto n. 7.892/2013 e sua adocao podera ocorrer quando:

12.6. Pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de aquisi¢cdes
frequentes.

12.7. For conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas parceladas ou
aquisicdo de servicos remunerados por unidade de medida, ou em regime de
tarefa.

12.8. For conveniente a aquisicdo de bens ou a aquisicédo de servigos para atendimento
a mais de um 6rgdo ou entidade, ou a programas de governo.

12.9. Pela natureza do objeto, nédo for possivel definir previamente o quantitativo a ser

demandado pela Administracao.
Ante o exposto, fica claro que o planejador da aquisicdo deve escolher com atencéo a

melhor forma de conduzi-la, de modo que garantir que a realizacdo do objeto possa ocorrer

da forma mais conveniente.
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13.DECISAO RELEVANTE 2 — LICITACAO, DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE

7

A licitacdo é regra para a Administracdo Publica, que pode afasta-la nos casos
taxativamente previstos em lei ou deixar de realiza-la, quando verificada sua impossibilidade.
Durante a fase de planejamento, € necessario decidir, a luz da legislacdo, o melhor
procedimento para conduzir o processo administrativo.

O art. 24 da Lei n. 8.666/93 traz uma lista exaustiva de situacées em que o gestor pode
dispensar a licitacdo. S&o casos em que a disputa é possivel, porém a Lei reconhece a
inconveniéncia do procedimento licitatorio formal. Nestas hipéteses, a Administracdo podera
escolher entre licitar e néo licitar. Convém esclarecer que, mesmo nos casos de dispensa de
licitacdo, ha um procedimento formal a ser observado (embora mais simplificado, neste
caso). Esta decisdo pode considerar, além das questdes préprias referentes a demanda que
se pretende atender, os custos de realiza¢do dos procedimentos licitatérios, ja mencionados
neste Manual.

O art. 25 da Lei n. 8.666/93 apresenta, de forma exemplificativa, as hipoteses em que
a licitacdo é inexigivel, porquanto impossivel sua realizacdo, frente a inviabilidade da
competicdo. Isso ocorre quando apenas um fornecedor pode atender a demanda da
administracdo ou quando se tratar de servi¢co técnico e singular ou artistico. A inexigibilidade
de licitacdo merece algumas consideracoes:

13.1. Contratacao de bens ou servigcos prestados por um unico fornecedor podem ser
enquadradas no ‘caput’ do art. 25 da Lei n. 8.666/93, tomando-se o cuidado de
comprovar este fato no processo. Quando a comprovacao for feita por atestado
ou declaracao, deve-se ter o cuidado de diligenciar junto ao emissor, para verificar
sua veracidade.

13.2. A exclusividade no fornecimento de bens ou servicos somente pode ser
comprovada por atestado ou declaracdo fornecidas pelo 6rgdo de registro do
comércio do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o servico, pelo
Sindicato, Federacdo ou Confederacdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades
equivalentes. Neste caso, o0 enquadramento deve ocorrer no inciso | do art. 25 da
Lei n. 8.666/93. Deve-se ter o cuidado de diligenciar junto ao emissor do atestado
ou declaragéo, para verificar sua veracidade.

13.3. Os servigos técnicos elencados no art. 13 da Lei n. 8.666/93 podem ser
contratados por inexigibilidade quando forem de natureza singular e o fornecedor
possuir notoria especializagdo (Sumula n. 252, TCU). Estes 3 (trés) requisitos

precisam estar formalmente demonstrados nos autos do processo administrativo.
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Nesta hipotese, a inexigibilidade € possivel ainda que existam outros fornecedores
aptos a atender & Administracg&o. E o caso em que a Lei faculta ao gestor a selecéo
subjetiva do futuro contratado, em face da confianca para realizar um servico
diferenciado. A definicdo de servico singular foi dada pela Sumula n. 39 do TCU
(ex - 264). E singular o servico inédito ou incomum, capaz de exigir, na sele¢io
do executor de confianca, um grau de subjetividade, insuscetivel de ser medido

pelos critérios objetivos de qualificacdo inerentes ao processo de licitacao.

Cada um dos casos de dispensa ou inexigibilidade tem seus requisitos estabelecidos
na Lei n. 8.666/93. A decisdo por um destes procedimentos deve ser muito bem
fundamentada, apresentando as justificativas de fato e de direito que lhes deem suporte. Ndo
havendo a presenca de todos 0s pressupostos normativos para a dispensa ou inexigibilidade,
sera obrigatéria a realizacéo de licitacao.

E necessaria atencdo para o correto enquadramento da aquisicdo, pois existem
diferencas significativas nas formas de instrucdo processual de cada um dos diferentes

procedimentos aqui citados.
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14.DECISAO RELEVANTE 3 — PREGAO OU MODALIDADES TRADICIONAIS DA LEI N.
8.666/93

Quando for o caso de utilizar o procedimento licitatorio, deve-se tomar o cuidado de
autuar o processo corretamente conforme a modalidade licitatoria, que € a forma especifica
para sua conducéo. Por esta razdo, a escolha da modalidade deve ser feita ainda durante a
fase de planejamento, uma vez que tal selecéo traz reflexos na instrucao inicial do processo
administrativo.

Bens e servicos comuns, inclusive os servicos comuns de engenharia, devem ser
processados por meio de pregéao, preferencialmente na verséo eletrénica ou presencial (esta
Gltima com justificativa). O pregéo eletrénico € a modalidade mais usual e, com a publicacéo
do Decreto n. 10.024, de 20.09.19, passou a ser a modalidade obrigatéria para a aquisicao
de bens e servicos comuns. O pregdo presencial, portanto, s6é deve ser utilizado
excepcionalmente, mediante prévia justificativa da autoridade competente, desde que
comprovada a inviabilidade técnica ou a desvantagem para a administracdo na realizacao
da forma eletronica.

O bem ou servico sera considerado comum quando for possivel estabelecer, para efeito
de julgamento das propostas, por intermédio de especificacfes utilizadas no mercado,
padrées de qualidade e desempenho peculiares ao objeto. O estabelecimento desses
padrbes permite ao agente publico analisar, medir ou comparar os produtos entre si e decidir
pelo melhor preco. O pregdo, em regra, ndo € aplicavel a obras e servigcos de engenharia
(exceto os servicos comuns, padronizados), locacfes imobiliarias e alienacdes. O pregdo
também ndo é recomendavel para servicos especializados ou com alto nivel de
personalizacdo, quando o componente intelectual for preponderante (servicos sem
padronizacdo no mercado). Quando os servigos forem preponderantemente intelectuais,
porém realizados conforme protocolos conhecidos e normas expedidas por entidades
regulamentadoras, o uso do pregéo é obrigatorio (Acordao n. 1.046/2014 — TCU — Plenério).

A adocao das modalidades da Lei n. 8.666/93 (convite, tomada de precos, concorréncia,
leildo e concurso), quando néo for o caso de uso obrigatério do pregdo, submetem-se aos
requisitos constantes dos art. 22 da citada lei.

E conveniente chamar atencdo para a modalidade concurso, que muitas vezes acaba
esquecida. Ele se destina a escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico (a exemplo de
projetos arquiteténicos), mediante a instituicdo de prémios ou remuneragao aos vencedores,
conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com antecedéncia

minima de 45 (quarenta e cinco) dias.
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Neste sentido, a Sumula n. 157 do TCU enuncia: “A elaboracdo de projeto de
engenharia e arquitetura esta sujeita, em principio, ao concurso ou ao procedimento licitatorio
adequado e obediente a critério seletivo de melhor qualidade ou de melhor técnica, que € o
escopo do julgamento, independentemente da consideracéo de preco, que ha de vir balizado
no Edital”.

Sobre o tema, recomenda-se a leitura do artigo “As Vantagens dos Concursos para a
Contratacao de Projetos”, de André Pachioni Baeta, disponivel em:

<https://concursosdeprojeto.org/2014/12/10/as vantagens dos concursos para a contrat

acao de projetos/>.

Por fim, também merece comentario a modalidade “leildo”, que se destina a alienacao
de bens publicos, nos termos do art. 17, § 6°, da referida Lei. Tal atividade ndo pode ser
confundida com a alienacéo de bens de terceiros realizadas pela Administracao Publica, que

€ regida por normas proéprias (normalmente de natureza processual ou tributéria).
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15.DECISAO RELEVANTE 4 - TIPO DE LICITACAO (MENOR PRECO, TECNICA E
PRECO OU MELHOR TECNICA)

Tipo de licitacdo diz respeito a forma com que é realizado o julgamento das propostas.
Sao eles “menor prego”, “melhor técnica” e “técnica e prego”.

O tipo “menor preco” é aquele em que se seleciona a proposta de menor valor,
conquanto atendidas as especificacdes do objeto. Nesse caso, os licitantes que atendam as
determinacdes do edital sdo classificados em ordem crescente de preco, sendo convocados
conforme sua classificagcao.

Menor preco nao é justificativa para compra de produtos de baixa qualidade. Deve a
Administracdo, em busca do melhor preco, verificar se as propostas estdo de acordo com as
especificacdes do ato convocatério, amostras ou protétipos exigidos. Portanto, esse tipo de
licitacdo requer muita atencdo para a elaboracédo de requisitos suficientes para garantir a
gualidade do objeto, bem assim a efetiva eliminacdo daqueles que ndo atendam as
especificacdes. O melhor preco € aquele que conjugue o menor valor com fatores de
qualidade, durabilidade, funcionalidade, desempenho, etc.

O julgamento pela “melhor técnica” € aquele em que a selecdo da proposta mais
vantajosa ocorre com base em critérios de ordem técnica, ap0s a negociacdo dos precos
com o licitante melhor classificado tecnicamente, tendo por referéncia a proposta de menor
valor dentre as que obtiveram valoragdo minima.

Nas licitagBes do tipo "melhor técnica" sera adotado o seguinte procedimento, a ser
claramente explicitado no instrumento convocatorio, o qual fixara o preco maximo que a
Administracéo se propde a pagar:

15.1. Serdo abertos 0s envelopes contendo as propostas técnicas exclusivamente dos
licitantes previamente qualificados e feita, entdo, a avaliacdo e classificacao
destas propostas, de acordo com os critérios pertinentes e adequados ao objeto
licitado, definidos com clareza e objetividade no instrumento convocatério e que
considerem a capacitacdo e a experiéncia do proponente, a qualidade técnica da
proposta, compreendendo metodologia, organizacdo, tecnologias e recursos
materiais a serem utilizados nos trabalhos, e a qualificacdo das equipes técnicas
a serem mobilizadas para a sua execucgao.

15.2. Uma vez classificadas as propostas técnicas, proceder-se-a a abertura das
propostas de preco dos licitantes que tenham atingido a valorizacdo minima
estabelecida no instrumento convocatério e a negociacdo das condicbes

propostas, com a proponente melhor classificada, com base nos orgamentos
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detalhados apresentados e respectivos precos unitarios e tendo como referéncia
o limite representado pela proposta de menor pre¢co entre os licitantes que
obtiveram a valorizacdo minima.

15.3. No caso de impasse na negociacao anterior, procedimento idéntico sera adotado,
sucessivamente, com 0s demais proponentes, pela ordem de classificacao, até a
consecucao de acordo para a aquisigao.

15.4. As propostas de precos serdo devolvidas intactas aos licitantes que nao forem
preliminarmente habilitados ou que ndo obtiverem a valorizagdo minima

estabelecida para a proposta técnica.

Técnica e preco, por sua vez, é o critério de julgamento por meio do qual a selecdo da
proposta mais vantajosa ocorre com base na maior média ponderada das notas obtidas nas
propostas técnicas e de preco. Conforme o Manual de Licitacbes do TCU 42 ed. podera a
Administracdo excluir do julgamento técnico, com a devida justificativa, até dois dos
seguintes fatores: prazo de entrega, suporte de servicos, qualidade, padronizacao,
compatibilidade e desempenho. Nas licitacbes do tipo "técnica e preco” sera adotado,
adicionalmente ao procedimento descrito anteriormente, o seguinte:

15.5. Sera feita a avaliacdo e a valorizacdo das propostas de precos, de acordo com
critérios objetivos preestabelecidos no instrumento convocatério.

15.6. A classificacdo dos proponentes far-se-a4 de acordo com a média ponderada das
valorizacbes das propostas técnicas e de preco, de acordo com 0S pesos

preestabelecidos no instrumento convocatério.

Cabe ressaltar que o pregao eletrbnico admite os critérios de julgamento “menor preco”
e, com a publicacdo do Decreto n. 10.024/19, passou a admitir também o critério "maior
desconto", de modo que as licitagdes do tipo “técnica e preco” ou “melhor técnica” devem ser
conduzidas pelas modalidades tradicionais da Lei n. 8.666/93. Ressalta-se que servigcos de
natureza preponderantemente intelectual necessariamente devem ser julgados pelos
critérios “técnica e preco” ou “melhor técnica”. Bens e servigcos comuns de informatica devem
ser licitados pelo “menor prego”, por meio de pregao eletrénico. Também poderdo ser
licitados pelo “menor prego” os bens e servigos incomuns de informatica cujo valor seja
inferior a R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais). Nos demais casos, os bens e
servigos incomuns de informatica somente admitem licitagdo do tipo “técnica e prego” (art.
45, 8§ 4° e art. 46 da Lei n. 8.666/93 e art. 9° do Decreto n. 7.174/10).
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A licitagcdo tipo “técnica e pregco”’ devera ser excepcional, somente admitida para

servicos que tenham as seguintes caracteristicas:

15.7.
15.8.
15.9.

Natureza predominantemente intelectual.

Grande complexidade ou inovacéo tecnolégica ou técnica.

Possam ser executados com diferentes metodologias, tecnologias, alocacao de

recursos humanos e materiais e, quando:

15.9.1. Nao se conheca previamente a licitacdo qual das diferentes
possibilidades € a que melhor atendera aos interesses do 6rgao ou
entidade.

15.9.2. Nenhuma das solu¢@es disponiveis no mercado atenda completamente
a necessidade da Administracdo e ndo exista consenso entre 0s
especialistas na area sobre qual seja a melhor solucdo, sendo preciso
avaliar as vantagens e desvantagens de cada uma para verificar qual
a que mais se aproxima da demanda.

15.9.3. Exista o interesse de ampliar a competicdo na licitacdo, adotando-se
exigéncias menos restritivas e pontuando as vantagens que

eventualmente forem oferecidas.

E vedada a atribuicdo de fatores de ponderacdo distintos para os indices “técnica e

preco” sem que haja justificativa para essa opgao. As propostas apresentadas deverao ser

analisadas e julgadas de acordo com o disposto nas normas legais vigentes e ainda em

consonancia com o estabelecido no ato convocatorio, conforme previsto nos arts. n. 43, 44,
45, 46 e 48 da Lei n. 8.666/93 e na Lei n. 10.520/02.

O julgamento das propostas devera observar os seguintes procedimentos:

15.10.

O fator qualidade sera aferido mediante critérios objetivos, ndo se admitindo a
indicacdo da entidade certificadora especifica, devendo o 6rgéo assegurar-se de

gue o certificado se refira a area compativel com os servicos licitados.

15.11. A atribuicdo de pontuacdo ao fator desempenho ndo podera ser feita com base

15.12.

15.13.

na apresentacdo de atestados relativos a duracdo de trabalhos realizados pelo
licitante.

E vedada a atribuicdo de pontuacdo progressiva a um numero crescente de
atestados comprobatorios de experiéncia de idéntico teor.

Podera ser apresentado mais de um atestado relativamente ao mesmo quesito de
capacidade técnica, quando estes forem necessarios para a efetiva comprovacao

da aptidao solicitada.
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15.14.

15.15.

15.16.

Na andlise da qualificagdo do corpo técnico que executara o servico, deve haver
proporcionalidade entre a equipe técnica e a quantidade de técnicos que seréo
efetivamente alocados na execucao do futuro contrato.

A inclusédo da contribuicdo percentual para cada atributo técnico da planilha de
pontuacao com relacdo ao total da avaliacédo técnica.

Na avaliacdo do impacto de pontuacgdo atribuida em relagédo ao total de pontos,
observando se os critérios de maior peso sédo de fato os mais relevantes e se a

ponderacéo atende ao principio da razoabilidade.
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16.DECISAO RELEVANTE 5 — REGIME DE EXECUCAO

A execucao de obras e servicos de engenharia pode ser contratada sob diversos

regimes de execucéo, que definem a forma de apuracdo do preco e medigcéo dos resultados

para posterior liquidacado e pagamento. Conforme o art. 10 da Lei n. 8.666/93, existem 0s

seguintes regimes:

16.1. Empreitada por preco global.
16.2. Empreitada por preco unitario.
16.3. Tarefa.

16.4. Empreitada integral.

A empreitada por preco global consiste no ajuste em que o0 preco é certo para a

totalidade do objeto. Neste caso, os pagamentos séo feitos apds a conclusdo de parcelas

completas, definidas no cronograma fisico financeiro.

VANTAGENS

DESVANTAGENS

INDICACAO

Simplicidade nas medicfes
(medicgdes por etapa
concluida).

Menor custo para a
Administragcdo Publica na
fiscalizacédo da obra.

Valor final do contrato €,
em principio, fixo.

Restringe os pleitos do
construtor e a assinatura de
aditivos.

Dificulta o jogo de planilha.

Incentiva o cumprimento de

prazo, pois o contratado s6

recebe quando conclui uma
etapa.

Como o construtor assume
0s riscos associados aos
guantitativos de servicos, 0
valor global da proposta
tende a ser superior, se
comparado com o regime
de precos unitarios.

Tendéncia de haver maior
percentual de riscos e
imprevistos no BDI do

construtor.

A licitacao e aquisicéo
exigem projeto basico com
elevado grau de
detalhamento dos servicos
(art. 47, Lei n. 8.666/93).

Aquisicao de estudos e
projetos.

Elaboracéo de pareceres e
laudos técnicos.

Obras e servigos
executados "acima da terra"
que apresentam boa
precisao na estimativa de
quantitativos, a exemplo de:

Construcéo de edificacdes.

Linhas de Transmissao.
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Fonte:

<http://www.cnmp.mp.br/portal/institucional/comissoes/comissao-de-controle-administrativo-e-

financeiro/acoes/manual-do-ordenador-de-despesas/obras/regime-de-execucao-empreitada-por-preco-global-
ou-unitario>.

Ja a empreitada por preco unitario consiste no ajuste pelo qual sdo pagos valores

referentes a unidades de medida efetivamente realizadas pelo prestador do servico.

VANTAGENS

DESVANTAGENS

INDICACAO

Pagamento apenas pelos
servigos efetivamente
executados.

Apresenta menor risco para
0 construtor, na medida em
gue ele ndo assume risco
guanto aos quantitativos de
servicos (riscos geologicos
do construtor sédo
minimizados).

A obra pode ser licitada
com um projeto com grau
de detalhamento inferior ao
exigido para uma
empreitada por preco global
ou integral.

por tudo o que fez, mesmo

Exige rigor nas medicbes
dos servicos.

Maior custo da
Administracéo para
acompanhamento da obra.

Favorece o jogo de
planilha.

Necessidade frequente de
aditivos, para incluséo de
NOVOS Sservigos ou alteragao
dos quantitativos dos
servigos contratuais.

O preco final do contrato €
incerto, pois é baseado em
estimativa de quantitativos
gue podem variar durante a
execucao da obra.

Exige que as partes
renegociem pregcos
unitarios quando ocorrem
alteracdes relevantes dos
guantitativos contratados.

N&o incentiva o
cumprimento de prazos,
pois o contratado recebe

atrasado.

Aquisicao de servicos de
gerenciamento e
supervisao de obras.

Obras executadas "abaixo
da terra" ou que
apresentam incertezas
intrinsecas nas estimativas
de quantitativos, a exemplo
de:

Execucéo de fundacoes,
servicos de terraplanagem,
desmontes de rocha, etc.

Implantacdo, pavimentagéao,
duplicacéo e restauracao
de rodovias.

Canais, barragens,
adutoras, perimetros de
irrigacédo, obras de
saneamento.

Infraestrutura urbana.

Obras portuérias, dragagem
e derrocamento.

Reforma de edificagdes.

Poco artesiano.
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Fonte: <https://www.cnmp.mp.br/portal/institucional/comissoes/comissao-de-controle-administrativo-e-
financeiro/atuacao/manual-do-ordenador-de-despesas/obras/regime-de-execucao-empreitada-por-preco-
global-ou-unitario>.

A empreitada por preco global deve ser adotada quando for possivel definir previamente
no projeto, com boa margem de preciséo, as quantidades dos servi¢os a serem executados.
J& a empreitada por preco unitario deve ser preferida para objetos que, por sua natureza,
nao permitam a precisa indicacdo dos quantitativos orcamentarios.

Tarefa € o regime pelo qual se ajusta 0 pagamento de méao-de-obra para pequenas
tarefas por preco certo (global ou unitario), com ou sem fornecimento de insumos. E instituto
muito parecido com as empreitadas por pre¢o unitario ou global, por isso € pouco utilizado,
sendo comumente substituido por um destes.

A empreitada integral também € pouco utilizada, sobretudo por falta de regramento
adequado na Lei n. 8.666/93. Com o advento do Regime Diferencial de Contratac6es (RDC),
ampliou-se a sua aplicacdo. A empreitada integral possibilita a aquisicdo de empresa
responsavel por realizar os projetos necessarios e fazer a entrega do objeto em plena
condicao de utilizacdo, com todos os equipamentos e aparelhagens. Ocorre que o 8 1° do
art. 23 da Lei n. 8.666/93 determina que a Administracdo realize o parcelamento da obra
sempre que possivel (por isso se costuma contratar separadamente uma construcao e o
mobiliario, por exemplo). Este € o entendimento manifestado pelo Tribunal de Contas da
Unido no Acérdao n. 711/16 — TCU - Plenério, que determinou a utilizacdo da empreitada

integral somente em obras complexas e de grande vulto.
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17.DECISAO RELEVANTE 5 — DIVULGACAO NO EDITAL DO VALOR ESTIMADO DA
CONTRATACAO

O Decreto 10.024, de 20 de setembro de 2019, em seu artigo 15, estabelece a
possibilidade de ndo se publicar o valor maximo da contratacao.

Desse modo, quando da elaboracdo do Termo de Referéncia, o demandante devera
definir se o valor estimado para a contratacao constara ou néo do Edital e, se decidir por néo
constar, devera fundamentar a decisdo com base no 8§ 3° do art. 7° da Lei n® 12.527, de 18
de novembro de 2011, e no art. 20 do Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012.

Para a tomada da decisdo, o demandante devera ponderar se a divulgacdo do preco
de referéncia pode vir a prejudicar o resultado do certame, direcionando os licitantes a
fazerem propostas com o valor muito préximo do estimado e, eventualmente, levando a

Administrag&do a contratar por valor superior ao praticado pelo mercado.
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18.DECISAO RELEVANTE 6 - EXIGENCIAS DE QUALIFICACAO ECONOMICA E
TECNICA

A exigéncia de comprovacao referente a qualificagdo econdmico-financeira e técnica

constitui mecanismo que buscam assegurar a Administracdo de que a futura contratada

possua condicao financeira de arcar com os custos da realizacdo do objeto contratual e de

gue comprove experiéncia anterior e recursos humanos e materiais que garantam a

adequada realizacdo do contrato.

Pode-se exigir, para a comprovacao da qualificacdo econémico-financeira, os seguintes

documentos:

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

Balanco patrimonial e demonstracdes contabeis do Ultimo exercicio social,
obrigatérios e ja apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situacao
financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos
provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrado ha
mais de trés meses da data de apresentacao da proposta.

Certidao negativa de faléncia ou concordata, ou de recuperacao judicial, expedida
pelo distribuidor do Foro da sede da pessoa juridica. Deve-se ter o cuidado de
observar que ha divergéncias quanto a possibilidade de participacdo de empresa
em recuperacdao judicial nas licitacdes, a luz da Lei n. 11.101/05. Em regra, deve-
se observar se ha decisdo judicial que autorize a empresa a participar de
licitagBes. Ainda, é prudente avaliar, em cada caso, se a participacdo de empresa
em recuperacao judicial pode acarretar risco inaceitavel a Administracao.
Certiddo negativa de execucao patrimonial, expedida pelo Foro do domicilio da
pessoa fisica, quando for o caso.

Garantia, nas modalidades e critérios previstos no caput e § 1° do art. 56 da Lei
n. 8.666/93, limitada a 1% (um por cento) do valor estimado do objeto da

aquisicao. Essa exigéncia é pouco usual e ndo pode ser exigida nos pregdes.

A comprovacao da boa situagéo financeira da empresa podera ser avaliada por meio

de indices contdbeis. Ndo podem ser exigidos indices e valores que ndo sejam

usualmente adotados para avaliacdo da boa situagéo financeira da empresa. A Instrucao

Normativa/MARE n. 5, de 21/07/1995, estabeleceu como padrdo a verificacdo dos

seguintes indicadores: Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente

(LC), resultantes da aplicacdo das seguintes formulas:
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LG = [(Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo) + (Passivo Circulante + Exigivel a

Longo Prazo)]

SG = [(Ativo Total) + (Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo]

LC = [(Ativo Circulante) + (Passivo Circulante)]

A citada norma estabelece que o licitante que apresentar resultado igual ou menor do que

1(um) em qualquer um dos indices apurados deve comprovar para a sua
habilitacdo, capital minimo ou patriménio liquido minimo equivalente a 10% (dez

por cento) do valor estimado para a aquisigao.

Ja a IN SEGES / MPDG n. 5, de 25/05/2017 (Anexo VII-A, subitem 11.1, alinea b)

estabelece, para as licitacdes destinadas a aquisicdo de servicos com dedicacao
exclusiva de mao de obra, a comprovacdo do capital circulante liquido
correspondente a 16,66% (dezesseis inteiros, sessenta e seis centésimos por
cento) do valor estimado para a aquisicdo. O calculo deve ser realizado da
seguinte maneira: [(Ativo Circulante - Passivo Circulante) + (Valor estimado da

aguisicao)]>= 16,66%.

Para a qualificacdo técnica podem ser exigidos as seguintes comprovacoes:

18.5.

18.6.

18.7.

Registro ou inscricdo na entidade profissional competente. Entidades profissionais
sdo os conselhos fiscalizadores das diferentes profissbes (CREA, CRA, por
exemplo. Nado se pode exigir quitacdo com as entidades profissionais, mas,
apenas, a comprovacao de inscrigao regular.

Comprovacao de aptidao para desempenho de atividade pertinente e compativel
em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitacdo. Essa
comprovacado podera ser feita por meio de atestados fornecidos por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, devidamente registrados nas entidades
profissionais competentes, e/ou por meio de certiddes de acervo técnico (CAT)
emitidas por essas entidades. Tais atestados/certiddes devem demonstrar a
execucgao anterior de fornecimentos, obras ou servi¢os similares de complexidade
tecnoldgica e operacional equivalente ou superior.

Relacédo indicando as instalacbes, do aparelhamento e do pessoal técnico
adequados e disponiveis para a realizacdo do objeto da licitagdo, bem assim da
qualificacdo de cada um dos membros da equipe técnica que sera responsavel

pelo cumprimento do objeto. Essas exigéncias serdo demonstradas por meio de
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relacdo explicita demonstrativa e declaracdo de disponibilidade. N&o se pode
exigir demonstracéo de propriedade e de localizacdo prévia.
18.8. Prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o caso.
18.9. Comprovacdo de recebimento dos documentos concernentes a licitagcdo e,
guando exigido, de que tomou conhecimento de todas as informacbes e das
condic¢Bes locais para o cumprimento das obrigagdes objeto da licitagc&o.

Eventual exigéncia de visita técnica somente podera ser feita caso esteja formalmente
demonstrada sua imprescindibilidade. Sempre que for possivel a exigéncia de visita técnica
podera ser substituida pela exigéncia de declaracdo formal do licitante de que tem
conhecimento de todas as condicionantes necessarias a formacao de sua proposta. Em
gualquer caso, € medida positiva facultar a visita técnica sempre que isso possa auxiliar a

formulacdo das propostas. Sobre o tema, cita-se o Acérdao n. 1174/2008 — TCU — Plenario:

Atende o art. 30, inciso Ill, da Lei n. 8.666/93, sem comprometer a
competitividade do certame, conforme art. 3°, 8§ 1° inciso |, do citado
dispositivo legal, a substituicdo de atestado de visita por declaragdo formal
assinada pelo responsavel técnico, sob as penalidades da lei, de que tem
pleno conhecimento das condi¢des e peculiaridades inerentes a natureza dos
trabalhos, assumindo total responsabilidade por esse fato e informando que
ndo o utilizara para quaisquer questionamentos futuros que ensejem avencas

técnicas ou financeiras com o érgéo licitador.
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19.DECISAO RELEVANTE 7 — SOLICITACAO DE AMOSTRAS E HOMOLOGAGCAO DE
MARCAS

A Lei n. 8.666/93 franqueia & Administracdo a possibilidade de solicitar amostras ou
protétipos para realizagdo da chamada “prova objetiva de conceito”, que consiste na
evidéncia documentada de que um produto ou servigo pode ser bem-sucedido. Em alguns
casos, tal medida se faz necessaria a fim de permitir a verificacdo quanto a satisfacao dos
requisitos dispostos no instrumento convocatorio, como caracteristicas técnicas, qualidade,
funcionalidade desejada, durabilidade e desempenho.

Quando o demandante entender necessaria a solicitagcdo de amostra ou prototipo, deve
fazer tal fato constar no Termo de Referéncia ou Projeto Basico, indicando claramente os
critérios relativos ao seu exame (esclarecendo se caberd ao licitante o 6nus de arcar com o
valor referente aos eventuais ensaios exigidos em normas técnicas oficiais). O demandante
também deve avaliar a possibilidade de franquear aos licitantes indicar um local onde os
bens estejam dispostos para visita dos avaliadores (em vez da entrega nas dependéncias
do TRT-MG). E direito subjetivo dos licitantes acompanhar os procedimentos de avaliacio
das amostras. Portanto, as sessdes de analise devem ser agendadas com antecedéncia, de
modo que o pregoeiro ou a comissao de licitacdo possam dar ciéncia aos licitantes de sua
data, horario e local de realizac&o. A solicitacdo deve restringir-se ao licitante classificado
em primeiro lugar, passando a obrigacéo ao licitante subsequente apenas nos casos em que
houver a desclassificagdo do anterior.

Deve-se ter especial zelo para que a apresentacdo de amostras nao constitua 6nus nao
razoavel de participacdo no certame, que possa desestimular a participacéo de interessados
e afastar o carater competitivo do certame. Em regra, a solicitacdo de amostras somente
devera ser feita quando nao for possivel verificar a compatibilidade do objeto por meio da
descricdo da proposta ou dos documentos enviados pelo fornecedor (catalogos, encartes,
manuais, laudos, etc.). Convém reproduzir a nota explicativa disponibilizada pela AGU em

seus modelos padronizados:

A descricéo correta e detalhada do material a ser adquirido, na maior parte dos casos,
garantira a qualidade da aquisicdo, sem necessidade de se exigir a apresentacdo de
amostra, a qual deve ser reservada para situacdes excepcionais. Todavia, o TCU ja
firmou jurisprudéncia no sentido de que tal exigéncia é cabivel no pregdo, desde que feita

apos a fase de lances e limitada ao licitante classificado provisoriamente em primeiro
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lugar (Acorddos n. 1.182/2007, n. 1.634/2007, n. 2.558/2007, n. 1.113/2008, n.
1.168/2009 e n. 1.317/2011, do Plenério, e n. 3.667/2009, 22 Camara).

Caso a amostra seja exigida, havera a necessidade de avaliagdo por critérios técnicos e
de regras especificas para a apresentacdo e analise do material. Os subitens sugeridos
acima devem ser modificados a critério do pregoeiro e em conformidade com as
caracteristicas de cada objeto licitado (ver Acérddos TCU n. 1.285/2014, 1.183/2009 e
1.153/2011 da 22 Camara, 1.512/2009, 2.932/2009 e 2.077/2011, do Plenério. Acordéo n.
1.703/2011 — 12 Camara).

Uma forma alternativa de comprovacéo da qualidade dos objetos licitados é 0 processo
de pré-qualificacdo, também chamado de “homologagédo de marca”. A etapa de pré-
qualificagcéo (art. 114, Lei n. 8.666/93) somente deve ser adotada para licitacdo de objetos
gue tenham maior complexidade ou que possuam peculiaridades que exijam competéncias
nao usuais do futuro contratado, quando a avaliacdo dos itens tome muito tempo e seja
incompativel com a celeridade que se espera do procedimento licitatério.

A pré-qualificacdo, em seu sentido objetivo, consiste no chamamento publico para que
fornecedores interessados apresentem amostras de bens com os quais desejam participar
de um determinado certame. Desta forma, a Administracdo realiza a verificacdo da
compatibilidade dos bens com as especificacdes desejadas, de modo que apenas as marcas
aprovadas possam ser classificadas durante a licitagdo (vide Acordéo n. 491/1995 — TCU —
Plenario, que permitiu a pré-qualificacdo de marcas). Também € possivel a pré-qualificacdo
subjetiva, de modo que apenas os licitantes aprovados possam participar da licitacdo. Esta
prética foi bastante ampliada pela Lei n. 12.462/11 que, no entanto, somente € aplicavel no
ambito do RDC.

Cabe asseverar que ha parte da doutrina que entende que a pré-qualificacdo somente
se aplica em licitacdes do tipo concorréncia. Ha outros entendimentos em sentido contrario,
como o constante do parecer TCDF n. 191/2000 (que trata da utilizacdo da pré-qualificacéo
em tomada de pregos). Como exemplo positivo, cita-se a experiéncia bem-sucedida da
Marinha do Brasil (MB), que vem realizando pregdes para aquisicdo de tintas navais com
exigéncia de homologacao de marca (vide, por exemplo o PE n. 52/2018 da UASG 771300).
O procedimento de homologacdo de marcas e fabricantes de tintas usado pela MB esta
contido na Engenalmarinst n. 05-162, disponivel no endereco:

<https://www.marinha.mil.br/den/sites/www.marinha.mil.br.den/files/normas/05-16A.pdf>.

Para maiores esclarecimentos sobre o tema, sugere-se a leitura do material disponivel
nos seguintes enderecos eletrdnicos:

<https://www.jmleventos.com.br/pagina.php?area=colunajuridica&acao=download&dp id=124>.
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<https://www.imprensaoficial.com.br/downloads/pdf/RegulamentoHomologacao.pdf>.

<http://www.justen.com.br/pdfs/IE56/IE56-marcal rdc.pdf>.
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20.DECISAO RELEVANTE 8 — SUBCONTRATACAO

Subcontratacdo consiste na entrega de parte do objeto contratual a terceiro, estranho
ao contrato, para que a execute em nome do contratado. A Lei de Licitagdes permite a
subcontratacdo parcial, quando o Termo de Referéncia ou Projeto Basico estabelecer
claramente quais justificativas e as parcelas do objeto que podem ser a ela submetidas. Em
regra, o TRT-MG tem entendido que a subcontratacdo ndo deve superar 50% (cinquenta por
cento) do valor do contrato. Em sentido contrario, o Manual de Licitacbes e Aquisicdes
Administrativas da AGU exibe entendimento no sentido de que “nenhuma restricdo havendo
ao objeto a ser subcontratado, desde que autorizado pela Administragao” (pag. 150).

A subcontratacdo tem carater excepcional e somente deve ser admitida quando
necessaria para garantir a boa execucdo contratual. Também ndo se pode admitir a
subcontratacdo do nudcleo principal do objeto (parecer CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU n.
05/2013). A necessidade de subcontratacdo e o percentual maximo admitido devem ser
técnica e circunstancialmente justificados (Acérddo n. 1.748/2009 — TCU, Plenario). Ao
decidir pela possibilidade de subcontratacdo e quais partes do objeto poderdo ser
subcontratadas, a Administracao deve levar em conta praticas usuais adotadas no mercado
e o0 interesse publico subjacente a aquisicao.

A Administracdo deve exigir da subcontratada os mesmos documentos de habilitacdo
requisitados na licitacdo, especialmente quanto a regularidade juridica, idoneidade fiscal,
qualificacdo técnica (referente apenas ao que esta sendo subcontratado), qualificacédo
econdmico-financeira e o cumprimento do disposto no art. 7° da Constituicdo Federal. O
contratado responde perante a Administracdo pela parcela do objeto que subcontratou. Além
disso, € importante que o ato de aceitacdo ou ndo aceitacdo da subcontratada seja sempre
fundamentado (Ac6rdéo n. 191/2006 — TCU — Plenéario).

N&o se admite a subcontratacdo de objetos quando o processo de selecdo se
fundamenta em requisitos de carater personalissimo, como nas inexigibilidades ou dispensas
do art. 24, inciso XllI, da Lei n. 8.666/93.
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21.DECISAO RELEVANTE 9 — GARANTIA CONTRATUAL

A garantia contratual € uma prestacao financeira feita pela contratada e retida pela
Administracdo, cuja finalidade é assegurar a plena execuc¢ao do contrato e evitar prejuizos
ao patriménio publico. Nao se pode confundi-la com a garantia do objeto, que é mecanismo
de correcéo de vicios no objeto ou falhas de execucéo.

A decisao de exigir garantia contratual deve ser muito bem planejada, de modo a evitar
gue haja um encarecimento desnecessario do contrato. Uma vez prevista no instrumento
convocatorio, a exigéncia da apresentacdo da garantia € obrigatéria, sob pena de
responsabilizacao dos agentes publicos responsaveis pela gestéo e fiscalizacdo do contrato,
caso eventual omissado acarrete prejuizo ao erario (Acordao n. 859/2006 — TCU — Plenario).
Estes agentes também sdo responsaveis pela preservacdo da validade das garantias
recebidas, de forma a assegurar o direito da Administracdo de utiliza-las, caso necessite
(Acordao n. 265/2010 — TCU — Plenério).

Caso haja opcéo pela exigéncia de garantia contratual, o(s) responsavel(eis) pelo
planejamento da aquisicdo deverdo incluir no Termo de Referéncia ou Projeto Basico o
seguinte:

21.1. Valor a ser recolhido, dentro dos limites do art. 56 da Lei n. 8.666/93.
21.2. Prazo para apresentacao da garantia, com marco inicial de contagem.
21.3. Forma de atualizacdo do valor recolhido.

21.4. Cobertura da garantia.

21.5. Sanc0es para os casos de atraso ou ndo apresentacao da garantia.

21.6. Momento em gque ocorrera o encerramento e a restituicdo da garantia.

A escolha da modalidade de apresentacdo da garantia € discricionaria do contratado,
dentro do rol estabelecido no art. 56 da Lei n. 8.666/93. Quando ha opc¢ao pela utilizacao de
instituicdes financeiras e de seguro, normalmente ha exigéncia de que o contrato ja esteja
celebrado. Por isso, em regra, deve-se conferir um prazo razoavel para que o contratado
apresente a garantia contratual. Em se tratando de garantia por meio de titulos da divida

publica, deve-se observar o Manual da Secretaria do Tesouro Nacional, neste particular.
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22.DECISAO RELEVANTE 10 — ANTECIPACAO DE PAGAMENTO

Em certos casos, a realizagdo de pagamentos antecipados pode mostrar-se vantajosa
ao interesse publico. Portanto, € conveniente avaliar essa possibilidade quando do
planejamento individual das aquisicdes.

Cita-se, por exemplo, a hipotese da aquisicdo de um servico de suporte prestado por
empresas credenciadas por uma outra com sede no exterior e detentora da exclusividade do
servigo. Imagine-se que esta empresa determine a todas as suas operadoras a utilizagao de
uma tabela de precos fixados em ddlar, cujo valor deve ser a ela repassado antes do inicio
dos servi¢cos. Suponha-se, ainda, que o mercado financeiro esteja sofrendo alta volatilidade
e haja expectativa de elevacdo da cotacdo da moeda estrangeira. Nesse caso, 0
parcelamento do pagamento podera fazer os licitantes embutirem em seus precos 0s riscos
atrelados ao aumento do délar e os juros referentes ao custo inicial da aquisi¢cdo junto a
empresa detentora da exclusividade. Neste caso, a Administracao estaria pagando, além do
servico, uma forma de garantia cambial e juros.

A regra geral é de que os pagamentos realizados pela Administracdo ocorram apos 0
devido recebimento definitivo do objeto ou parcela dele. Contudo, a jurisprudéncia do TCU
admite, em carater excepcional, o adiantamento de pagamento (vide Acordao n. 276/2002 —
TCU — 1@ Camara e Acordao n. 3.614/2013 — TCU — Plenério). De qualquer forma, deve-se
assegurar a presenca dos seguintes requisitos:

22.1. Elaboracdo de estudo fundamentado, comprovando a real necessidade e
economicidade da medida.

22.2. Previsdo no ato convocatorio.

22.3. Exigéncias de garantias que resguardem a Administracdo dos riscos inerentes a
aquisicgao.

Sempre que se optar pela antecipacao total ou parcial do pagamento ao contratado,
deve-se avaliar os riscos decorrentes, realizando os tratamentos necessarios quando o0s
riscos fugirem do apetite do 6rgdo. Dentre tais medidas, pode-se citar o estabelecimento de
garantias contratuais, o agravamento de sanc¢cdes por inexecucdo contratual, o uso
tempestivo de ac¢des judiciais, etc.

A titulo de exemplo, citam-se algumas hipéteses em que o pagamento antecipado pode
ser necessario ou vantajoso:

22.4. Quando resultar em reducdo do preco final para a Administracdo (Acérdao n.
948/2007 — TCU — Plenario).
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22.5.

22.6.

Quando forem utilizados contratos padronizados que tenham como praxe a
adocdo da antecipacdo de pagamento, como a assinatura de periodicos, por
exemplo (Acérdao n. 152/1998 — TCU — Segunda Camara).

Quando necessaria a compra de insumos essenciais a execuc¢ao do objeto do
contrato (Acordao n. 35/2000 — TCU — Plenario).
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23.ASSISTENCIA TECNICA, SUPORTE E GARANTIA CONTRA VICIOS DO OBJETO

Assisténcia técnica consiste no servico prestado por alguma empresa para a

manutencdo de seus produtos/servigos. Suporte é atividade técnica de orientagdo para a

utilizacdo do objeto contratual. Garantia consiste na obrigacdo contratual de resolver

problemas relacionados a vicios no produto/servico fornecido pelo contratado. Tais servicos

podem ser prestados de diversas maneiras, a saber:

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

Pelo fabricante do bem ou prestador de servico, de forma padronizada e ja
vinculada ao objeto, que se faz acompanhar de um termo de garantia ou de
assisténcia técnica ou de suporte. Nestes casos, a aquisicdo destes servicos
acessorios nao depende de elaboracdo de instrumento contratual proprio, uma
vez que a proposta comercial ofertada pelo fornecedor contera tais servigos, bem
assim de que o TRT-MG adere as condi¢des constantes do termo padronizado do
fabricante/fornecedor.

Pela aquisicdo de servico especifico de garantia, assisténcia técnica e suporte,
gue pode ser prestado por um contratado, por uma rede credenciada a um
fornecedor ou pelo fabricante, conforme as praticas comerciais proprias do objeto.
Essa prestacdo ainda pode ser feita no local em que o objeto se encontre, por
acesso remoto ou em local indicado pelo contratado ou fabricante. Neste caso, 0s
servicos assessorios desejados ndo sao comercializados em conjunto com o
objeto principal da aquisicédo. Por esta razao, torna-se necessaria a definicéo clara
dos requisitos da aquisicdo destes servigcos, bem assim a correspondente
pesquisa de precos. Deve-se verificar a conveniéncia de parcelamento do objeto
(aquisicdo da assisténcia técnica, garantia ou suporte separada do objeto
principal). A efetivacdo da aquisicdo devera ser precedida da assinatura de
instrumento contratual que disponha sobre as obrigacGes referentes a estas
prestactes futuras.

Pela aquisicdo de garantia estendida, tipo de seguro adicional que pode ser
contratado e se destina a prorrogar a protecédo dada pela garantia inicial. Por ser
um seguro adicional, deverdo ser devidamente fundamentadas a necessidade e
a vantajosidade.

Pela aplicagdo dos art. 18 a 20 da Lei n. 8.078/90 (Cddigo de Defesa do
Consumidor), caso em que ndo se faz necessaria a assinatura prévia de
instrumento contratual, uma vez que a obrigacdo de sanar eventuais vicios

decorre de lei.
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Portanto, cabe ao demandante ou a EPC decidir pela conveniéncia de exigir 0s servigos
assessorios de assisténcia técnica, suporte ou garantia do bem, selecionando a forma que
reputar mais adequada. Sempre que houver opcdo pela assisténcia técnica, suporte ou
garantia contratada adicional (aquela que contém obrigacao distinta das previstas no CDC
ou das oferecidas pelo fabricante a todos que adquirem um produto ou servigo), deve-se
estabelecer as condi¢bes contratuais de sua aquisicao (obrigacdes, prazos, sancdes por
inexecucao, etc.). Além disso, € importante realizar a pesquisa de mercado contemplando
estes servigos assessorios, pois seu custo ndo é intrinseco ao objeto principal.

O prazo de duracao do contrato ndo abrange o periodo de garantia legal ou contratada,
gue perdura mesmo apos a extincdo do contrato, possibilitando a aplicacdo de sancdes no
caso do descumprimento de suas condicGes (Orientacdo Normativa AGU n. 51/2014 e
Acérdao n. 202/2002 — TCU — 12 Camara).

Outra questdo polémica neste tema € a exigéncia de declaracdes do fabricante ou
cartas de solidariedade, que constituem compromissos de terceiros. O TCU tem entendido
gue, em regra, a Administracdo Publica ndo deve solicitar tais documentos, que conferem ao
fabricante o poder de decidir quais fornecedores poderiam participar do certame, violando os
principios da competitividade, da isonomia e da selecéo da proposta mais vantajosa. Como
exemplo, sugere-se a leitura dos Acérdédo n. 1.622/2010 — TCU — Plenario e 1.805/2015 —
TCU - Plenario. Por outro lado, nas hipéteses em que se licita itens “originais do fabricante”,
o TCU ja se manifestou favoravelmente a exigéncia de certificacao pelo fabricante, quando
da aquisicdo de suprimentos que necessariamente requeiram exigéncias de originalidade,
como no caso de suprimentos de equipamentos durante a garantia (Acordao n. 860/2011 —
TCU - Plenério).
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24. SUSTENTABILIDADE

Sustentabilidade é um conceito relacionado ao desenvolvimento sustentavel, ou seja,
formado por um conjunto de ideia, estratégias e atitudes ambientalmente adequadas,
economicamente viaveis, socialmente justas e culturalmente diversas. O Estado brasileiro
comprometeu-se em diversos acordos internacionais a fomentar o desenvolvimento
sustentavel, atraindo para si o dever de promover este comportamento.

O desenvolvimento sustentavel se baseia sobre em 3 (trés) pilares: o social, 0 ambiental
e o0 econbmico. Conclui-se que o0 desenvolvimento sustentavel ndo se restringe a
preservacao dos recursos naturais, mas também deve considerar a formulacéo de politicas
publicas que considerem o desenvolvimento humano, econémico e social. Para outras
informacdes, sugere-se a leitura do Manual de Implementacéo de Licitacdes Sustentaveis da
AGU, disponivel no endereco: <http://www.aqu.qgov.br/page/download/index/id/28095669>.

No ambito da Justica do Trabalho, foi editada a Resolucdo CSJT n. 103/2012, que

determinou a observacao obrigatéria do Guia de Aquisicdes Sustentaveis da Justica do

Trabalho em todos os processos de aquisicdo. O CNJ, por sua vez, editou a Resolucao n.
201/2015, que determina a todos os érgaos do Poder Judiciario que elaborem seus Planos
de Logistica Sustentavel. Este é o documento que definira como o0s requisitos de
sustentabilidade serdo tratados em cada Tribunal, tendo sido regulamentado pela IN
TRT3/GP n. 5/2015.

As aquisi¢des conduzidas pelo TRT-MG, deverdo conformar-se ao Plano de Logistica

Sustentavel do 0rgado, disponivel no endereco: https:/portal.trt3.jus.br/internet/conheca-o-

trt/responsabilidade-socioambiental/download/legislacao/Plano _Logistica Sustentavel TRT3.pdf.

Em caso de duavidas, o(s) responsaveis pelo planejamento da aquisicdo poderao
consultar a Secdo de Gestao Sustentavel do TRT-MG, a fim de buscarem auxilio técnico
especializado para a definicdo de critérios de sustentabilidade. Os meios de contato com a

referida Secéo sédo: telefone (31) 3228-7054 e e-mail gestaosustentavel@trt3.jus.br.

58



25.SERVICOS CONTINUADOS

O TRT-MG reconhece, de maneira aprioristica, no ambito de sua administracéo interna,

serem continuados 0s seguintes servigos:

25.1.

25.2.

25.3.

Servicos de Informética:

25.1.1.

25.1.2.

25.1.3.

Servicos de infraestrutura fisica e tecnoldgica de dados, sistemas e
aplicacdes, seguranca da informacdo, redes e telecomunicacoes,
incluindo seus componentes, monitoramento, suporte, manutengéo e
atualizacao;

Servicos de sustentacdo, atualizacdo e suporte aos sistemas de
informacé&o vinculados aos processos de trabalho do Tribunal;
Servicos de atendimento ao usuario dos recursos de tecnologia da

informagao e comunicagoes;

Servicos Gerais e de Manutencao Predial:

25.2.1.
25.2.2.
25.2.3.
25.2.4.
25.2.5.
25.2.6.
25.2.7.

25.2.8.

25.2.9.

Limpeza e conservacao;

Recepcéo, copeiragem, portaria e apoio operacional,

Filmagem e gravacao de sessdes plendrias e pecas institucionais;
Digitalizacdo de pecas processuais;

Suprimento de energia elétrica;

Suprimento de 4gua por meio de tubulacéo;

Manutenc@o preventiva e corretiva dos imdveis e das instalacdes
prediais (obras civis, ndo compreendidas como servicos de reforma):
sistemas e equipamentos elétricos, l6gicos, hidrossanitarios, centrais
telefénicas, transporte vertical, refrigeracdo, prevencédo e combate a
incéndio;

Manutencao preventiva e corretiva de subestacdes e grupos geradores;
e

Transporte de cargas em geral, de mobilidrio, bagagem e veiculos de

magistrados e servidores.

Servigos de Segurancga:

25.3.1.
25.3.2.

Vigilancia, armada ou néo; e
Manutencdo e monitoramento de sistemas e equipamentos de

seguranca e vigilancia eletronica.
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25.4.

25.5.

25.6.

Gestao da frota de veiculos oficiais:

25.4.1.
25.4.2.
25.4.3.
25.4.4.

Manutengé&o preventiva e corretiva;
Gerenciamento de suprimento de combustivel,
Seguros; e

Conducéo de veiculos.

Servigos Administrativos:

25.5.1.
25.5.2.
25.5.3.
25.5.4.
25.5.5.
25.5.6.
25.5.7.

Publicacdo de matérias em jornais oficiais;

Publicacdo de avisos e editais em jornais de grande circulacéo local;
Postagem de correspondéncias (correios);

Gestao de almoxarifado;

Seguros de imoveis;

Seguros para contratacdo de estagiarios e voluntarios; e

Servigos de telefonia fixa.

Servicos de Saude:

25.6.1.
25.6.2.

Plano de saude;
Recolhimento e destinacéo de residuos patolégicos.

Outros servicos, ndo descritos anteriormente, poderdo ser considerados de natureza

continua,

mediante

caracteristicas:

25.7.
25.8.

25.9.

justificativa formal que demonstre possuirem as seguintes

Prestacao de servico — corresponde a uma obrigacéo de fazer;

Continuidade — necessidade de prestacdo de maneira prorrogada no tempo e

superior a um exercicio financeiro, sem que ocorra exaurimento do objeto por

atingimento de um escopo previamente definido.

Essencialidade — é a capacidade para assegurar a integridade do patrimoénio

publico de forma rotineira e permanente ou para manter o funcionamento das

atividades finalisticas do 6rgédo, de modo que sua interrup¢ao possa comprometer

a prestacao de um servico publico ou o cumprimento da misséo institucional.
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26.MINUTAS PADRONIZADAS DE DOCUMENTOS E DIRETRIZES PARA
CONTRATACOES

Estéo disponibilizados na aba “Manuais/ Requisi¢bes > Administrativos”, os modelos de
ETP e Termos de Referéncia cuja utilizacdo sera obrigatoria por todas as unidades deste
Regional. Cabera a Secretaria de Licitacdes e Contratos (SELC) exigir o cumprimento desta

determinacao quando da analise inicial dos processos administrativos de aquisicao.

Estdo disponibilizadas também, na mesma aba, as Diretrizes para Contratacoes,
contendo as principais orientacdes juridicas a respeito da matéria 'licitacbes e contratos
administrativos', de modo a orientar e servir como fonte de consulta as unidades

administrativas deste Tribunal.
A SELC podera submeter minutas de editais e contratos a serem aprovados pela
Assessoria de Andlise Juridica como modelos padronizados, hipdtese em que tais

documentos se submeterdo as previsdes deste Capitulo.

Quando da utilizacdo dos modelos padronizados, o0s responsaveis pelo seu

preenchimento deveréo realcar os trechos que desejam excluir e os que foram inseridos.
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27.SOLICITACAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS E CLASSIFICACAO DA
DESPESA

Toda contratac@o deve ser submetida a Diretoria de Orcamento e Finangas (DOF), em
momento oportuno, para classificacdo da despesa e indicacdo da adequacédo orcamentaria,
compatibilidade com o Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), conforme
a Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n. 101/2000, art. 116, § 3°).

Para a realizacdo de suas atribuicdes, a DOF necessita de algumas informacgdes
imprescindiveis. A fim de permitir uma tabulacdo adequada dessas informacdes, foi criado o
modelo padronizado de Solicitacdo de Adequacao Orcamentaria, disponibilizado na intranet
na area de divulgacdo de Manuais / Requisicoes.

Compete ao demandante preencher a Solicitagcdo de Adequacdo Orcamentaria e junta-
la a instrucdo do processo de aquisicdo. Deve-se ter aten¢do, no entanto, para preservar o
devido fluxo processual, de modo que a efetiva submissdo do processo a area financeira
somente ocorra no momento oportuno. A juntada da Solicitacdo de Adequacao Or¢camentaria

ndo implica na necessidade do envio imediato do processo a DOF.
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28.ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DOS CONTRATOS - CONCEITOS

A Administracéo tem o dever de acompanhar a execucéo do objeto, de modo a verificar
o atendimento das disposi¢cdes contratuais, tendo como objetivo a preservagao do interesse
publico. “Toda execugao do contrato deve ser fiscalizada e acompanhada por representante
da Administracao, de preferéncia do setor que solicitou o bem, a obra ou o servigo” (Manual
de Licitacdes e Contratos do TCU, 42 ed., pag. 780).

Para a correta definicdo dos papéis, € conveniente reproduzir o contetdo dos incisos
do art. 40 da Instru¢cdo Normativa SEGES / MPDG n° 5/2017:

| - Gestdo da Execugdo do Contrato: é a coordenagdo das atividades
relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usuario, bem como dos atos preparatérios a instrugcdo processual e ao
encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogacao, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de
sancdes, extingdo dos contratos, dentre outros.

Il - Fiscalizacdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a
execugcdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servigos estdo
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho
estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o
resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacdo de que trata o inciso V
deste artigo.

7

Il - Fiscalizacdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos
administrativos da execugdo dos servicos nos contratos com regime de
dedicacéo exclusiva de mdo de obra quanto as obrigacfes previdenciarias,
fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos
casos de inadimplemento.

IV - Fiscalizacao Setorial: € 0 acompanhamento da execu¢ao do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestacdo dos servicos
ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades
desconcentradas de um mesmo 6rgao ou entidade.

V - Fiscalizagdo pelo Publico Usuério: é o acompanhamento da execucao
contratual por pesquisa de satisfa¢éo junto ao usuario, com o objetivo de aferir
0s resultados da prestacdo dos servigos, 0S recursos materiais e 0s
procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator
determinante para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.

Outra fonte relevante de conceitos afins € a Resolugdo CNJ n. 182/2013, que disciplina

a aquisicao de bens e servicos de informatica. O art. 2° da citada resolugéo define:

XII — Equipe de Gestdo da Contratacdo: equipe composta pelo Gestor do
Contrato, responsavel por gerir a execugao contratual e, sempre que possivel
e necessario, pelos Fiscais Demandante, Técnico e Administrativo,
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responsaveis por fiscalizar a execugdo contratual, consoante as atribui¢cdes
regulamentares:

a) Fiscal Demandante do Contrato: servidor representante da Area
Demandante da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao,
indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato
gquanto aos aspectos funcionais da solucgéo.

b) Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo, indicado pela respectiva autoridade
competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos técnicos da
solucéo.

c) Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Area
Administrativa, indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar
0 contrato quanto aos aspectos administrativos da execucdo, especialmente
os referentes ao recebimento, pagamento, sancfes, aderéncia as normas,
diretrizes e obrigacfes contratuais.

[.]

VI — Aspectos Funcionais da Solugéo: conjunto de requisitos (funcionalidades)
relevantes, vinculados aos objetivos de negdcio e ligados diretamente as reais
necessidades dos usuarios finais, que deverdo compor a Solugédo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacao desejada.

VII — Aspectos Técnicos da Solugdo: conjunto de requisitos tecnologicos a
serem observados na contratacdo da Solugdo de Tecnologia da Informagéo
e Comunicagdo, necessarios para garantir o pleno atendimento das
funcionalidades requeridas pela Area Demandante, tais como: de
especificacbes técnicas do produto, de implementacdo e continuidade da
solucdo em caso de falhas, de desempenho, de disponibilidade, de qualidade,
dentre outros requisitos pertinentes.

VIII — Aspectos Administrativos da Contratacdo: conjunto de orientacbes
administrativas a serem sugeridas para a contratacdo da Solucdo de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo, tais como: natureza, forma de
adjudicacdo e parcelamento do objeto, selecdo do fornecedor, habilitacdo
técnica, pesquisa e aceitabilidade de precos, classificagdo or¢camentaria,
recebimento, pagamento e sanc¢fes, aderéncia as normas, diretrizes e
obrigacBes contratuais, entre outras orientacdes pertinentes.

A gestao dos contratos € atividade de natureza administrativa-gerencial, que abarca a

responsabilidade pela supervisdo e tomada de decisdes e iniciativas voltadas a obtencao

dos resultados desejados com a aquisi¢ao. Para tanto, o gestor pode valer-se do apoio do(s)

fiscal(ais). A fiscalizacdo é o conjunto de atividades de verificacdo do cumprimento das

diversas obrigacdes contratuais. Pelo exposto, verifica-se que o acompanhamento da

aquisicao pode envolver as seguintes atividades:

28.1. Para o gestor do contrato:

28.1.1.
28.1.2.
28.1.3.
28.1.4.

Gestéo do contrato.
Superviséo da fiscalizagao.
Recebimento definitivo do objeto, quando for o caso.

Proposicao da liqguidacdo da despesa.
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28.1.5.

Administracéo da vigéncia e das alteracdes contratuais.

28.2. Para o(s) fiscal(ais):

28.2.1.
28.2.2.

28.2.3.
28.2.4.
28.2.5.

28.2.6.
28.2.7.
28.2.8.

Fiscalizacdo da funcionalidade do objeto.

Fiscalizacdo dos requisitos do objeto (quantidade, qualidade, cor,
tempo e modo).

Fiscalizacdo da manutencao dos requisitos de.

Fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas.

Apuracao de descumprimento contratual e proposicéo de aplicagéo de
sancgoes.

Recebimento provisorio do objeto.

Verificacdo do preco a ser pago.

Gestao do conhecimento gerado durante todo o0 processo.

A gestdo e fiscalizacdo dos contratos sera conduzida de acordo com as normas

estabelecidas pela Instrucdo Normativa TRT3 n. 7/2013, ou outra que suceder.
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29.ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS CONTRATOS - DESIGNACAO DOS
RESPONSAVEIS

De acordo com o principio da segregacdo de funcdes, as atribuicbes de gestdo nao
podem ser acumuladas com outras relativas a verificacdo do cumprimento das obrigacdes
contratuais. Por isso, as funcbes de gestor e fiscal devem ser atribuidas a servidores
distintos. Ja as atribuicdes de fiscalizacdo podem estar todas concentradas em um servidor
ou subdivididas com base em critérios funcionais (demandante, técnico e administrativo) ou
situacionais (geral, setorial, publico usuario). Caberd ao(s) responsavel(eis) pelo
planejamento da aquisi¢cao definir a melhor composicéo para a definicdo das atribuicbes de
acompanhamento da execucao do contrato. Os responsaveis pela gestao e fiscalizacdo dos
contratos devem ser formalmente designados e cientificados. O ato de designacédo dos
servidores responsaveis pelo acompanhamento do contrato deve indicar os eventuais
substitutos.

A designacéao dos responsaveis pelo acompanhamento da execucao do contrato deve
ser feita em obediéncia ao principio da segregacdo de funcdes e levando em conta a
qualificacao técnica e disponibilidade dos envolvidos. E obrigatéria a distingdo dos gestores
e dos fiscais. Em regra, a fiscalizacdo de contratos ndo deve ser realizada pelos servidores
envolvidos com a realizacdo das licitacdes, salvo a fiscalizacdo de servigcos por eles
diretamente utilizados, em respeito a segregacédo de funcgbes (vide Acérdao n. 1.997/2006 —
TCU - 12 Camara). Também ndo se pode atribuir aos servidores atividades de gestdo e
fiscalizacdo incompativeis com sua disponibilidade de tempo e qualificacédo técnica (Acordao
n. 1.094/2013 — TCU — Plenario).

A desvinculacao dos responsaveis pelo acompanhamento dos processos também deve
ser formalizada, garantindo-se a continuidade destas atividades. E obrigacdo do agente que
deixa a funcéo, atualizar os documentos de controle com todas as a¢des adotadas até seu
efetivo e formal afastamento. Também é sua incumbéncia realizar a passagem da funcéo ao
seu sucessor, transferindo 0s conhecimentos necessarios relativos ao historico do
acompanhamento daquela aquisicdo, apresentando os prazos das préoximas atividades e
entregando os formularios de acompanhamento devidamente preenchidos, quando
necessario.

A responsabilidade dos diversos agentes vinculados ao acompanhamento dos

contratos esta descrita em normativo préprio disponivel no site do TRT-MG.
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30.ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS CONTRATOS — EXECUCAO

Os mecanismos de fiscalizagdo devem ser planejados antes da realizacao da aquisicao,
inclusive como um dos elementos a serem ponderados para a escolha da solugdo mais
adequada ao problema que a Administracdo deseja resolver. Os custos e dificuldades com
a fiscalizacdo devem ser levados em consideracdo na busca da aquisicdo mais adequada.

Nem sempre é possivel a verificacdo individual de todos os atos praticados pela
contratada. Nestes casos, 0(s) responsavel(eis) pelo planejamento e gestdo da aquisicdo
devem criar um procedimento de verificagdo por amostragem, de modo a abranger ao menos
0S pontos mais sensiveis ou mais relevantes da aquisicdo. Esse procedimento deve
contemplar a elaboracao de listas de verificacdo a serem utilizadas pelos fiscais, durante sua
atuacao.

Quando do inicio da execucdo contratual de objetos cujo valor seja superior a
R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais), que tenham obriga¢gfes futuras e que
acarretem riscos relevantes para a Administracdo, sempre que possivel a equipe de gestao
e fiscalizacdo deve realizar reunidao de iniciacdo do contrato com a participacdo da
contratada. Nesta ocasido, os servidores deverdo explicar a contratada os mecanismos de
medicao de resultado a serem utilizados, bem assim a verificacdo de medidas necessarias
para a boa execucado do contrato. Poderédo, ainda, ser atualizadas as listas de verificacao da
fiscalizacdo, de modo a manté-las adequadas as condi¢cfes definidas na reunido.

Por ocasido da realizacdo de ajustes contratuais (cronogramas fisicos, cronogramas
financeiros, negociacoes, reajustes, prorrogacdes, aditivos, supressdes, etc.) cabera a
equipe de gestdo e fiscalizacdo da aquisicdo acompanhar as negocia¢ées e instruir os
devidos processos para sua realizagcdo. O mesmo devera ocorrer quando do encerramento
do contrato e da eventual transicéo contratual.

Os gestores das unidades responsaveis pela fiscalizacdo de contratos deverdo avaliar
criteriosamente o quantitativo de ajustes fiscalizados pelo servidor e a sua respectiva
capacitacdo para desempenhar a atividade, considerando-se as demais atividades por eles
exercidas. A gestdo dos riscos contratuais deve mensurar o risco de que uma eventual
sobrecarga de trabalho possa prejudicar o exercicio da fiscalizagdo, tomando-se as medidas
cabiveis quando este risco ultrapassar o apetite da instituicao.

Fiscalizac&o é obrigacao de meio e ndo de resultado. O resultado da execuc¢ao do objeto
€ obrigacdo direta da contratada, cabendo a fiscalizacdo o cumprimento das medidas
necessarias para que a empresa se desincumba de seus compromissos. Por esta razéo, é

imprescindivel a elaborag&o individualizada do roteiro de fiscalizagdo a ser utilizado em cada
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contrato, como forma de resguardar a Administragdo, 0s gestores envolvidos e 0s
responsaveis pela fiscalizagéo.

E obrigacdo da fiscalizacdo manter registro formal dos procedimentos de verificacéo
realizados e das ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, determinando o
saneamento das falhas que forem observadas. Estas anotacdes devem ser assinadas pelo
representante da Administracao e pelo preposto da contratada e guardadas para consultas
futuras.

Os gestores e fiscais tém o dever de instruir os processos destinados a apuracéo de
descumprimento do contrato e eventual penalizacdo, sempre que uma ocorréncia registrada
caracterizar uma situacao passivel de sancéo.

Quando necessario, poderdo ser contratados servicos assessorios para dar suporte a
fiscalizacdo. A aquisicdo de apoio a fiscalizac&o prevista no art. 67, caput, da Lei n. 8.666/93
ndo encontra ébice no § 2°, do art. 3° do Decreto n. 9.507/2018, podendo ser contratada
ainda que as atividades sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de
cargos do 6rgéo ou entidade. Ndo podem ser objeto de aquisicdo as atividades inerentes a
fiscalizacdo, como a tomada de decisdes, atestes, recebimento ou conducdo dos processos
de aplicacdo de sangdes. (Parecer n. 12/2013/CPLC/ DEPCONSU/PGF/AGU).
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31.ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO DOS CONTRATOS - GESTAO DO
CONHECIMENTO

Durante o planejamento, selecao dos fornecedores, execucéao e finalizacdo do contrato
sdo gerados dados, registros, informacfes e experiéncias preciosas para a preparacao de
eventos futuros. E, por vezes, esses conhecimentos podem estar dispersos, fragmentados
ou armazenados apenas na memoéria de individuos. Assim, na administracdo de
contratacdes repetitivas e/ou de servicos continuados é preciso incentivar as pessoas a
compartilhar os conhecimentos adquiridos, criando um ambiente de trabalho no qual toda
experiéncia valida pode ser acessada por outros servidores e aplicada em suas atividades,

como forma de otimizar os procedimentos.

As atividades referentes a fase de preparacdo e execucdo das aquisicbfes devem
permitir fazer o conhecimento circular, porém nao de forma indiscriminada, contemplando,
sempre que possivel, pelo menos as seguintes informagoes:

31.1. Controle gerencial acerca da utilizagdo dos materiais empregados nos contratos,
a fim de subsidiar a estimativa para as futuras aquisicoes.

31.2. Controle gerencial acerca das quantidades de postos de trabalho, quando os
servicos forem continuados e ndo forem efetivamente pagos por posto
(manutencéo predial, por exemplo).

31.3. Controle da prestacdo de servicos efetivamente empregados nos contratos,
guando o contrato tratar de servicos a serem utilizados sob demanda
(manutencéo predial, por exemplo).

31.4. Controle da designacgéao formal de todos os servidores, titulares e substitutos, que
atuaram na gestao e fiscalizacdo dos contratos e os periodos de sua atuacao.

31.5. Registro de todas as ocorréncias relativas a execucdo contratual em registro
préprio e apartado dos respectivos processos de aquisi¢ao.

31.6. Registro de todos os ajustes realizados no contrato e na forma de sua execucéo
(cronogramas fisicos, cronogramas financeiros, negociacdes, reajustes,
prorrogagodes, aditivos, supressoes, revisoes, repactuacoes etc.).

31.7. Aplicacao de sancoes.

Para maiores informacdes sobre o tema, sugere-se a leitura dos seguintes artigos:
Gestao do conhecimento e data mining:

<http://www.scielo.br/pdf/rap/v42n3/a04v42n3.pdf>
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Tl para gestédo de conhecimento:

<http://www.rhportal.com.br/artigos-rh/tecnologia-da-informao-para-a-gesto-do-

conhecimento/>.

Gestao do Conhecimento e inteligéncia de Negdcios:
<http://navus.sc.senac.br/index.php/navus/article/view/410/pdf>.
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32.MEDICAO DO RESULTADOS E AJUSTE DE PAGAMENTO

A medicao de resultados é a técnica de gestdo contratual que consiste em remunerar 0
prestador de servicos de acordo com a efetiva prestacao entregue ao 6rgado. Tal medicao,
contudo, ndo consiste na afericdo de unidades efetivamente entregues, como exige a
empreitada por preco unitario, mas sim, na conferéncia da consecuc¢ao de um padrdo minimo
de qualidade (resultado) medido por meio de indices predeterminados. Por esta razdo, a
medicado de resultados pode ser conduzida tanto em contratos de empreitada por preco
unitario quanto em contratos de empreitada por preco global.

Os niveis esperados de qualidade da prestacdo de servicos devem ser previamente
estabelecidos de forma que seja possivel sua afericdo objetiva, por meio da elaboracéo do
Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR). Os indicadores de resultado devem ser
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, bem assim deverdo
indicar as adequacfes de pagamento a serem observadas a cada nivel preestabelecido. A
regra deve ser o pagamento conforme o resultado, sendo possivel, de forma excepcional e
motivada, o pagamento por horas de servigo ou por postos de servico.

Os indicadores devem ser simples e claros, ndo podendo gerar davidas quando de sua
afericdo. Os critérios devem ser objetivos e estritamente relacionados com fatores relevantes
do objeto e que estejam sob o controle do fornecedor. Deve-se evitar indicadores complexos
ou sobrepostos.

O IMR deve seguir as diretrizes indicadas na alinea “d” do item 2.6 do Anexo V da
Instrucdo Normativa SEGES / MPDG n. 5/2017. Os modelos de cadernos de encargos do
TRT-MG ja contemplam orientacdes para a elaboracdo e uso dos instrumentos de medicéo
do resultado.

O ajuste de pagamento conforme o resultado ndo se confunde com a aplicacdo de
sancdes nem pode, junto com estas, constituir repeticdo de dnus por um mesmo fato gerador.
Por isso, deve-se deixar claros os niveis de desconformidade a partir dos quais deixa-se de
redimensionar os pagamentos para aplicar as sancfes. Para ficar claro: adequa-se o
pagamento ao resultado até um certo limite, a partir do qual as adequacdes nao serao
ampliadas. Ultrapassados os limites, as restricdes ao pagamento ja feitas ficam preservadas,

passando-se a aplicar as sang¢des cabiveis. Por exemplo:
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ATRASO NA EXECUCAO DO OBJETO

Fato Gerador

Consequéncia

Atraso de até 3 (trés) dias Uteis

nenhuma

Atraso entre 3 (trés) e 5 (cinco) dias uteis

Reducdo de 1% (um por cento) do valor da
fatura

Atraso de 5 (cinco) a 10 (dez) dias uteis

Reducéo adicional de 4% (quatro por cento)
do valor da fatura

Atraso superior a 10 (dez) dias Uteis

Multa diéria conforme o Capitulo de sancdes,
acumulada com as adequacbes de
pagamento acima.

Observa-se na tabela acima que se deixou de adequar o pagamento a partir do

momento em que as multas passaram a ser aplicadas, em respeito ao principio da vedacao

ao bis in idem.

Pequenas diferencas em indicadores, que ndo tenham consequéncias criticas ou

severas, poderdo nao implicar, necessariamente, em adequacdo do pagamento nas

primeiras ocorréncias, quando esta [adequacdo] podera ser substituida pela simples

notificacado de adverténcia do fato ao prestador.

Os mecanismos de afericdo do resultado deverdo constar da lista de verificacdo da

fiscalizacdo, que devera relatar sua execucdo no relatorio circunstanciado que deve

acompanhar o recebimento de cada etapa do objeto.
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33.RECEBIMENTO DO OBJETO E LIQUIDACAO DA DESPESA

O recebimento do objeto € o ato por meio do qual se realiza a aceitagdo dos bens ou
servigos, a partir de quando estes poderao ser usados e/ou incorporados pela Administracao.
O recebimento pode ser feito em até duas etapas: provisoriamente e/ou definitivamente.

Para a boa realizacéo das atividades de recebimento € importante que o planejamento
da aquisicdo preveja a metodologia e o roteiro de verificagdo a ser seguido. O(S)
responsavel(eis) pelo recebimento deverdo realizar as avaliacdes em conformidade com os
roteiros e elaborar um relatério circunstanciado que dard subsidio as decisdes que seréo
tomadas.

Em regra, o recebimento provisoério cabera ao(s) fiscal(ais) da aquisicéo e o definitivo,
ao gestor. E possivel que estes encargos sejam atribuidos a atores diferentes, caso haja
motivacao e designacgao explicita nos autos do processo.

O recebimento definitivo é obrigatério em qualquer aquisicdo, podendo ser substituido
pelo ateste da nota fiscal quando o objeto dispensar a elaboracdo de relatorio
circunstanciado de recebimento (bens ou servigos simples em que néo seja possivel realizar
medic¢des ou afericbes de resultado).

O recebimento provisoério e definitivo dos objetos contratuais devera ser feito conforme
preconiza a norma interna de gestao e fiscalizacdo de contratos. Os valores a que se refere
a norma, devem ser verificados em relacdo ao recebimento de cada etapa tomada
individualmente.

O recebimento constitui a primeira etapa da liquidacdo da despesa, que consiste no
procedimento que verifica o direito adquirido pelo credor, a qual se seguira a verificacdo de
elementos de habilitagcdo e cumprimento das obrigacdes tributarias e trabalhistas, quando for
0 caso. ApGs a conclusdo de todas as etapas, estara definido o valor devido e a quem se
deve pagar.

Cabe ressaltar que a falta de comprovacdo dos requisitos de habilitacdo ou de
cumprimento das obrigacfes tributarias e trabalhistas pode impedir a realizacdo do
pagamento total referente a etapas efetivamente concluidas do objeto. Tais fatos constituem
descumprimento do contrato e podem ensejar penalizacdo em conformidade com os

mecanismos previstos no contrato ou documento equivalente.
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34.PESQUISA DE PRECOS - METODOLOGIA USUAL

A pesquisa de precos de mercado é o procedimento formal destinado a estimar o custo
das aquisicbes e verificar a existéncia de recursos orcamentarios suficientes para seu
custeio. Serve, ainda, para orientar os agentes de licitacdo no julgamento das propostas. A
correta estimativa de precos € elemento essencial para o sucesso das aquisi¢cdes. Valores
muito baixos podem induzir o fracasso do certame ou a realizacdo de contratos
desvantajosos. Valores muito elevados podem causar prejuizos ao erario e a
responsabilizacdo dos envolvidos.

Normalmente é necessario realizar uma estimativa de precos preliminar, apenas para a
avaliacao da viabilidade e priorizacdo da aquisi¢cdo dentro do sistema de planejamento das
aquisicOes. Futuramente sera necessaria uma pesquisa de precos mais aprofundada quando
da finalizacé@o dos atos preparatérios para a efetiva aquisicao.

Neste sentido, convém citar trecho do Guia de Boas Praticas de Aquisicdo de solucdes
de Tecnologia da Informagao do TCU: “entretanto, no caso de licitagdes mais complexas (e.
g. aquisicdo de solucdo de ERP), as estimativas preliminares produzem pregos necessarios
para a andlise de viabilidade, mas que devem ser refinados durante a elaboracdo do termo
de referéncia ou do projeto basico”. A estimativa preliminar pode ser feita com base em
contratos anteriores, aquisicfes de outros 0rgaos ou estimativas de especialistas (dentre
outros meios), ndo sendo necessario levantar 3 (trés) precos, nem aprofundar a pesquisa,
considerando seu caréater provisorio.

A real estimativa do valor da aquisicdo serd feita pela pesquisa final de precos,
conduzida dentro das formalidades aqui indicadas. Quando a pesquisa final de precos
demonstrar ter ocorrido um erro grosseiro na estimativa inicial, deve-se avaliar novamente a
viabilidade da solugdo escolhida, a fim de evitar que esse erro ocasione uma escolha
inadequada.

Em regra, a pesquisa de precos de mercado deve seguir as orientacdes contidas na
Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 5/2014, esclarecidas pelo Caderno de Logistica —
Pesquisa de Precos / 2017, disponivel em

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/cadernos

Basicamente, a pesquisa de precos deve se pautar pelos seguintes levantamentos:
34.1. Pesquisa no sistema Painel de Pregos:
34.1.1. Esta fonte ndo tem limitacdo de periodo de pesquisa, cabendo ao

responsavel pelo levantamento decidir pela exclusdo, ou nado, de
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34.2.

34.1.2.

34.1.3.

34.1.4.

34.1.5.

34.1.6.

34.1.7.

determinados periodos, conforme seu proprio juizo de valor (tem-se
gue avaliar no caso concreto se o lapso temporal de 180 dias, previsto
no art. 22, 1 e Il da IN © 5/2014, é aplicavel).

O resultado demonstrativo desta pesquisa € o relatorio gerado pelo
sistema.

O sistema permite acessar os documentos da aquisicdo, de forma e
permitir a verificacdo da compatibilidade do objeto.

Deve-se observar a similaridade do objeto para a pesquisa de precos
devendo-se avaliar criteriosamente se os aspectos formadores de
preco sdo correspondentes (fretes, garantias, assisténcia técnica,
personalizacdes, etc.). Caso ndo seja possivel encontrar objetos
idénticos sera necessario justificar.

O sistema Painel de Pregos possui ferramentas que permitem filtrar e
excluir determinados objetos da pesquisa, antes do relatério final.
Sugere-se utiliza-las, de modo a obter o relatério mais limpo possivel.
A avaliacdo qualitativa do resultado da pesquisa é atribuicdo de seu
realizador.

O sistema calcula a média, a mediana, 0 maior e 0 menor preco. Cabe
ao responsavel pelo levantamento definir, em cada caso, quais 0s
valores a serem considerados. Na duvida, sugere-se usar a média.

Os precos consultados no site www.comprasgovernamentais.gov.br
equivalem aos pesquisados junto ao sistema Painel de Precos por
usarem uma fonte Unica de dados. Neste caso, deve-se ter o cuidado
de demonstrar nos autos que o preco pesquisado efetivamente foi

homologado ou contratado.

Pesquisa de outras aquisi¢cdes de entes publicos que ndo constam do Painel de

Precos:
34.2.1.

34.2.2.

Essa pesquisa é o levantamento de precos de 6rgdos que nao utilizam
0 sitio comprasgovernamentais.gov.br para realizacdo de suas
compras.

Esta fonte submete-se a limitacdo de periodo. Portanto a diferenca
entre a data de conclusédo da pesquisa de precos néo pode superar 180

(cento e oitenta) dias consecutivos contados do encerramento da
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34.3.

34.2.3.

34.2.4.

execugdo contratual. A obediéncia a este prazo deve estar
demonstrada ou certificada nos autos.

E necessario demonstrar ou certificar nos autos que o valor pesquisado
foi efetivamente contratado ou homologado.

As pesquisas realizadas em bancos de precos providos por entidades
publicas ou privadas, que ndo o Ministério do Planejamento
Desenvolvimento e Gestdo, sdo equiparadas a essa fonte e devem
seguir 0s mesmos requisitos. Também séo equivalentes as pesquisas
feitas em contratos ou atas de registros de precos de outros 6rgaos,
seja diretamente pela apresentacdo destes documentos ou pela
publicacdo de extratos, ainda que relativas a 6rgaos utilizadores do sitio

www.comprasgovernamentais.gov.br.

Pesquisa com fornecedores:

34.3.1.

34.3.2.

34.3.3.

34.3.4.

34.3.5.

E o método menos confiavel de levantamento de precos, entretanto o
anico aplicavel a alguns objetos (por exemplo, no caso de servicos com
algum grau de personalizagdo). Tem a vantagem de permitir ao
mercado opinar sobre as especificacdes do objeto e sua adequacao as
praticas mais usuais.

N&o devem ser utilizados precos obtidos em sites de leildo ou de
intermediacdo de vendas (por exemplo, www.lancehoracerta.com,
www.mercadolivre.com.br, www.olx.com.br, www.ebay.com, etc.).

A pesquisa com fornecedores é indicada dentro de uma cesta de
precos de outras fontes, porém € desaconselhado seu uso isolado,
salvo quando houver impossibilidade gerencial ou fatica de obter outras
informacdes.

Esta fonte se submete a limitacdo de periodos. Os orgcamentos nao
podem ter diferenca de mais de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos
entre si e 0 mais antigo nao pode ter sido obtido a mais de 180 (cento
e oitenta) dias consecutivos antes da conclusao da pesquisa de precos.
A pesquisa com fornecedores deve ser formalizada, dando-se aos
participantes amplo conhecimento sobre as condi¢cdes de execucao do
objeto e de todos os elementos necessarios para a formacdo dos

precos, incluindo servicos acessorios (frete, garantia, assisténcia
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34.3.6.

técnica, tributos etc.). Deve ser dado ao fornecedor um prazo de
resposta razodvel, nunca inferior a 5 (cinco) dias uteis.
Toda a pesquisa de precos deve ser juntada aos autos, incluindo-se as

solicitacdes de precos nao respondidas.

34.4. Pesquisa em midia especializada:

34.4.1.

34.4.2.

34.4.3.

Esta fonte abrange: sites de dominio amplo (sites de comércio
eletrbnico ou de fabricantes), jornais, revistas, estudos, listas de
precos, portais de internet que tenham notério reconhecimento no
ambito do objeto a ser contratado (Tabela  FIPE,
www.webmotors.com.br, www.pini.com.br, etc.).

Esta fonte se submete a limitacdo de periodos. Portanto, a diferenca
entre o levantamento do preco e a data da concluséo da pesquisa de
pre¢os n&o pode ser superior a 180 (cento e oitenta) dias consecutivos.
Os relatorios de pesquisa devem demonstrar a data em que o preco foi
colhido, de modo a permitir a verificacdo do respeito ao prazo de
validade da pesquisa.

Deve-se ter especial atencdo para a inclusdo de elementos acessoérios
ao preco, quando necessario (garantia, entrega, assisténcia técnica,

personalizacdes, etc.)

34.5. Outras fontes de pesquisa, com justificativa formal:

34.5.1.

34.5.2.

O responsavel pela pesquisa de precos pode utilizar outras fontes,
considerando as peculiaridades de cada caso concreto (pericias,
orcamentos obtidos por telefone, visitas técnicas, aquisi¢coes privadas,
estimativas de especialistas, etc.). Sugere-se, ainda, a possibilidade de
pesquisar precos praticados por outros 0Orgdos publicos e
disponibilizados em sites de transparéncia
(www.portaldatransparencia.gov.br,
www2.camara.leg.br/transparéncia,
www12.senado.leg.br/transparéncia, www.portaltransparencia.jus.br,
etc.).

Deve-se demonstrar tecnicamente que estas metodologias
heterodoxas sé&o as mais adequadas dentro das limitagGes gerenciais

ou técnicas vividas pelos agentes envolvidos.
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34.5.3. Esta fonte se submete a limitacdo de periodos. Os pre¢cos ndo podem
ter diferenca de mais de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos entre
si e 0 mais antigo ndo pode ter sido obtido ha mais de 180 (cento e

oitenta) dias consecutivos, antes da concluséo da pesquisa de precos.

Recomendacdes gerais sobre a realizacdo das pesquisas de precos.

34.6.

34.7.

34.8.

34.9.

34.10.

34.11.

Toda a pesquisa de precos deve ser documentada, tendo em vista que 0 processo
de aquisicdo é ato formal.

O responsavel devera decidir e documentar a metodologia de calculo que reputar
mais adequada. Pode, por exemplo, calcular a média dentro de cada fonte de
precos e depois calcular a média entre as diversas fontes. Outro exemplo seria
calcular a média entre todos os precos obtidos, independentemente da fonte.
Pode-se fazer um calculo de média ponderada, dando mais peso aos precos
oriundos de fontes mais confiaveis e pesos menores para fontes menos
confiaveis, etc. Em regra, sugere-se usar a média dos precos independentemente
das fontes, podendo outra metodologia ser utilizada mediante justificativa técnica.
A Secretaria de Material e Logistica (SEML) disponibiliza planilha eletrénica, com
tais parametros.

Deve-se sempre pesquisar a existéncia de precos no Painel de Precos ou em
aquisicdes publicas de outros érgdos. A nao utilizacdo de um destes parametros
deve ser formalmente justificada nos autos.

Em regra, uma pesquisa deve contemplar um minimo de 3 (trés) precos para cada
item pesquisado, independentemente da quantidade de fontes. A utilizacdo de
guantidade inferior de precos deve ser justificada.

Deve-se realizar a analise critica dos precos coletados, de forma a excluir aqueles
gue estejam excessivamente baixos ou elevados. Diversos critérios podem ser
usados para este fim. A SEML, por exemplo, costuma eliminar os precos que
promovam um erro estatistico superior a 5% (cinco por cento). Tal metodologia,
no entanto, pode nao ser adequada para bens em que haja real diferenca de
precos entre marcas ou para servicos com algum grau de personalizacdo em
relacdo ao executante. Nestes casos, a simples eliminacdo estatistica das
discrepancias pode ndo ser a solucao mais adequada.

Considera-se que uma pesquisa de precos vale por até 180 (cento e oitenta) dias
consecutivos, contados a partir de sua concluséo. Apés este prazo, ela devera ser

refeita ou revalidada por servidor que por ela se responsabilize.
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A realizacdo da pesquisa de precos de mercado é atribuicdo do demandante (neste
sentido € o entendimento do Caderno de Logistica do MPDG sobre pesquisa de precos e do
Acérdao TCU 3516-2017-P).

Em virtude das complexidades envolvidas, ndo é razoavel esperar que as unidades
responsaveis pela analise dos processos de compra revejam toda a pesquisa de precos, fato
gue demandaria muito tempo e causaria uma demora enorme no prazo de tramitacdo dos
processos de aquisicao.

ATENCAO: Deve-se ter muito cuidado para evitar erros de arredondamento na
pesquisa de precos. As planilhas eletrbnicas costumam realizar célculos com decimais
ocultos, o que gera inconsisténcias nos valores finais. O valor total de cada item deve ser
obtido pela multiplicacdo do valor unitario arredondado pela quantidade estimada. Nao se
deve realizar esta multiplicacdo antes de efetivamente arredondar os valores para 2 (duas)
casas decimais (caso o TR ou PB nédo preveja outro critério). Para isto, pode-se usar a
férmula “=ARRED(valor.2)” nas planilhas eletrbénicas.

Ao final deve-se elaborar um relatério de pesquisa de precos, indicando as diligéncias
gue foram tomadas, as respostas obtidas e o resultado da investigacdo. Os documentos
elaborados no curso do levantamento de precos devem ser juntados ao relatorio de pesquisa

de preco, em forma de anexos.
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35.PESQUISA DE PRECOS PARA BENS E SERVICOS SEM MAO DE OBRA EXCLUSIVA

Para instruir os processos de aquisicdo de bens ou aquisicdes de servico sem
dedicacgao exclusiva de méo de obra deve ser utilizada a metodologia usual de pesquisa de
precos, conforme definida na Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 5/2014 e indicada no
Capitulo anterior deste Manual.

O resultado da pesquisa de precos deve ser consubstanciado no Mapa Comparativo de
Precos (MCP). O responsavel pela pesquisa devera datar e assinar o documento, declarando
sua responsabilidade. Deve ainda elaborar um relatorio resumido explicando a metodologia
utilizada para a obtencdo dos precos e sua analise critica. Os demonstrativos dos precos
praticados e de cotacdbes ndo respondidas devem ser anexados ao relatorio,
preferencialmente em um documento eletrénico Unico. Deve ser elaborada uma tabela

indicando a folha do relatério em que se encontra cada um dos precos obtidos. Por exemplo:

Item Preco 1 P4g. | Pregco 2 Pag. Preco 3 Pag.
Objeto A 1,00 3 1,20 4 1,30 6

Em resumo, a pesquisa de precos sera composta por:
35.1. Mapa Comparativo de Precos, datado e assinado.
35.2. Relatorio da pesquisa de precos, datado e assinado.

35.3. Tabela indicativa da origem dos precos, datada e assinada.

Ao final, deve-se elaborar um relatério de pesquisa de precos, indicando as diligéncias
gue foram tomadas, as respostas obtidas e o resultado da investigacdo. Os documentos
elaborados no curso do levantamento de precos devem ser juntados ao relatério, em forma

de anexos.
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36.PESQUISA DE PRECOS PARA OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
CORRELATOS

A orgcamentagao de obras e servigos de engenharia deve ser feita de acordo com o
Decreto n® 7.983/2013. A metodologia usual de pesquisa de precos, conforme definida na
Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 5/2014, pode ser utilizada de forma subsidiaria e
complementar. No ambito da Justica do Trabalho, devem ser observadas, ainda, as
Resolu¢des CSJIT n° 70/2010 e CNJ n° 114/2010.

A integra do referido Decreto pode ser consultada no endereco:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2013/decreto/D7983.htm.
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37.PESQUISA DE PRECOS PARA SERVICOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO
DE OBRA

A pesquisa de precos para instrucao de processos de contratacao de servicos com mao
de obra exclusiva deve observar algumas peculiaridades. Para tanto, devem ser orcados
separadamente 0s precos relativos a mao de obra e os referentes aos insumos necessarios
a execucdo dos servicos (uniformes, materiais, utensilios, suprimentos, maquinas,
equipamentos etc.).

Os valores relativos a itens que envolvam folhas salariais devem ser estimados com
base no valor do piso salarial da categoria previsto em norma coletiva, quando houver. Em
casos excepcionais, mediante fundamentada justificativa, é possivel verificar o salario
praticado pelo mercado por pesquisa junto aos fornecedores, sindicatos, tabelas, indices ou
pesquisas especializadas. Os percentuais referentes a tributos e obrigacdes legais devem
ser obtidas a partir da propria legislacdo. Os indices referentes a estimativas de
acontecimentos futuros (por exemplo, licencas médicas) devem ser obtidos a partir dos
Cadernos Técnicos divulgados no portal www.comprasgovernamentais.gov.br ou a partir de
dados historicos relativos aos contratos anteriores executados no TRT-MG.

Os precos de equipamentos, materiais e insumos devem ser pesquisados pela
metodologia usual de pesquisa de precos, conforme definida na Instrucdo Normativa
SLTI/MPOG n° 5/2014 e indicada neste Manual.

De posse das informagOes supracitadas, deve-se preencher a planilha de custos e
formacédo de precos (Anexo VII-D da IN SEGES / MPDG n° 5/2017), que servira como
parametro para a avaliacdo das propostas apresentadas durante a licitacdo. No ambito do
TRT-MG, ndo sera conduzido processo sem a prévia elaboracéo da planilha estimativa feita
pelo préprio érgéo. Isto porque, é inviavel realizar o levantamento de dados (como valores

de tarifas de transporte publico ou aliquotas de ISSQN) durante o julgamento da licitac&o.

Tais informacdes devem ser pesquisadas na fase de planejamento da aquisi¢ao, a fim
de servirem de parametro para o tempestivo julgamento das propostas.

A pesquisa de precos e elaboracdao da planilha de custos e formacao de precos
referenciais do o6rgao é atribuicdo da unidade demandante, que podera solicitar auxilio
técnico junto a Diretoria de Orgcamento e Financgas.

A planilha de custos e formacgéo de precos servird como base para o julgamento das

propostas durante a licitacdo, para a afericdo de sua aceitabilidade e exequibilidade.
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Reputar-se-do inaceitaveis, via de regra, as propostas que contiverem custos unitarios ou

totais superiores aos estimados.

Quando o licitante apresentar preco final inferior a 30% da média dos precos ofertados
para o mesmo item, e a inexequibilidade da proposta nao for flagrante e evidente pela analise
da planilha de custos e formagdo de precos, ndo sendo possivel a sua imediata
desclassificacdo, sera obrigatéria a realizacdo de diligéncias para aferir a legalidade e

exequibilidade da proposta.

Serao consideradas inexequiveis as propostas quando houver indicios de que 0s custos
indicados sdo incompativeis com o mercado ou com as normas aplicaveis, ressalvando-se
as excecodes indicadas na IN SEGES / MPDG n° 5/2017. Verificada a suspeita de
inexequibilidade, reverte-se ao proponente o 6nus de demonstrar a exequibilidade da

proposta, desclassificando o licitante caso ele ndo se desincumba a contento de tal 6nus.

Consideram-se precos manifestamente inexequiveis aqueles que, comprovadamente,
forem insuficientes para a cobertura dos custos decorrentes da contratacao pretendida” e
gue "a inexequibilidade dos valores referentes a itens isolados da planilha de custos e
formacéo de precos ndo caracteriza motivo suficiente para a desclassificacdo da proposta,

desde que néo contrariem exigéncias legais".
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38.PESQUISA DE PRECOS PARA DISPENSAS COM ORCAMENTOS DE
FORNECEDORES (NAO ELETRONICAS)

Nas dispensas de licitagdo realizadas diretamente pela coleta de precos junto a
fornecedores quando resultar em aquisicdo de valor inferior a R$ 17.600,00 (materiais ou
servi¢os) ou R$ 33.000,00 (obras e servigos de engenharia) serad necessario juntar aos autos
no minimo 3 (trés) orcamentos emitidos por empresas distintas, ou justificar a impossibilidade
de obté-los. Esse levantamento de orgamentos deve ser feito exclusivamente com micro e
pequenas empresas, em obediéncia ao inciso | do art. 48 da Lei Complementar n° 123/2006.

Esta obrigacdo somente sera dispensada nas hipoteses de que trata o art. 49 da referida Lei.

Quando o valor da aquisicao for superior agueles indicados anteriormente, nao houver
situacdo emergencial que requeira pronto atendimento e for possivel a competicdo entre
distintos fornecedores, é necessario realizar o procedimento referente a metodologia usual
de pesquisa de precos, conforme definida na Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 5/2014 e
indicada neste Manual. Apés a pesquisa de precos sera selecionada a proposta do vencedor,
respeitando-se as preferéncias legais para aquisicdo de micro e pequenas empresas
(exclusividade até R$ 80.000,00 e empate ficto nos demais casos).

Nas dispensas emergenciais, cabera ao gestor definir a forma mais abrangente de
pesquisa de mercado possivel dentro do prazo disponivel para a efetiva aquisicdo. Na

medida do possivel deve-se seguir a metodologia usual de pesquisa de precos.

No caso de contratacdo por dispensa decorrente de licitacdo frustrada, quando néo
acudirem interessados e a Administracao optar por ndo repetir a licitacdo (inciso V do art. 24
da Lein®8.666/93), ndo é necessario realizar nova pesquisa de precos, observada a validade
do orcamento prevista na IN 5, uma vez que a aquisicdo deve ser balizada pelos mesmos

critérios que orientaram a licitagéo frustrada.

Dispensas destinadas a locacdo de imovel devem ser precedidas de avaliacdo prévia
do valor de mercado do imével indicado para locacéo, a ser feita por avaliador especializado,

contratado pelo TRT/32 Regiéo para tal fim.

Quando inviavel a competicdo (incisos XllI, XVI e XXII do art. 24 da Lei n° 8.666/93, por
exemplo) deve-se seguir o procedimento de pesquisa de precos para inexigibilidades, por

ser mais adequado as peculiaridades destes procedimentos.
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Ao final deve-se elaborar um relatorio de pesquisa de precos, indicando as diligéncias
gue foram tomadas, as respostas obtidas e o resultado da investigagcdo. Os documentos
elaborados no curso do levantamento de precos devem ser juntados ao relatério em forma

de anexos.

Atencéo para acrescentar ao valor da contratacao o percentual de 20% (vinte por cento)
referente a contribuicdo previdenciaria do tomador dos servigos, quando o contratado for

pessoa fisica (emissdo de RPA).
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39.PESQUISA DE PRECOS PARA DISPENSAS ELETRONICAS

Dispensas eletrbnicas foram instituidas no governo federal por meio da portaria MPOG
n° 306/2001. A partir de entdo sua utilizacdo é preferencial em relacdo as dispensas por
cotacdo direta com fornecedores. Sua realizacdo depende de cadastramento junto a um
sistema eletrbnico de compras (normalmente o www.licitacoes-e.com.br ou
www.comprasgovernamentais.gov.br). No TRT-MG a operacionalizacdo da sessao publica
das dispensas eletronicas seré feita pela SELC.

As dispensas de baixo valor (incisos | e Il do art. 24 da Lei n® 8.666/93) realizadas por
meio eletrénico de cotacdo de precos podem utilizar procedimento simplificado de pesquisa
prévia de precos. Nestes casos o preco referencial pode ser obtido a partir de um anico valor
pesquisado segundo a seguinte ordem preferencial de fontes: site de dominio amplo, painel
de precos, bancos de pregos, aquisi¢cdes publicas similares, pesquisa com fornecedor.

As dispensas eletrbnicas sdo 0 meio mais transparente e eficaz para a conducédo de
aquisicoes de baixo valor. A simplificacdo da pesquisa prévia de precos, nestes casos, tem

como obijetivo incentivar a adog¢ao desta modalidade em razdo dos beneficios que ela traz.

86



40.PESQUISA DE PRECOS PARA INEXIGIBILIDADES (JUSTIFICATIVA DE PRECO)

Os processos de contratacao por inexigibilidade de licitagdo possuem peculiaridades
gue dificultam o levantamento de precos de mercado. Isso ocorre porque, em regra, a
inviabilidade de competicdo faz com que ndo exista um mercado propriamente dito para
oferta e demanda do objeto que se pretende contratar. E justamente por este motivo que a
Lei n°® 8.666/93 estabelece que a instrucdo das inexigibilidades deve conter a justificativa do
preco (que ndo se confunde com a pesquisa de pre¢cos de mercado).

Por esta razdo, em regra, utiliza-se como parametro o preco praticado em outras
aquisicoes similares. Ainda assim, este procedimento é inseguro, pois 0 objeto ou o
fornecedor podem possuir singularidades que dificultem o levantamento de outras aquisicoes
gue guardem real similaridade. Por estas razdes a AGU emitiu a Orientagdo Normativa n°
17, que informa: “a razoabilidade do valor das aquisicdes decorrentes de inexigibilidade de
licitacdo poderé ser aferida por meio da comparacao da proposta apresentada com 0s precos
praticados pela futura contratada junto a outros entes publicos e/ou privados, ou outros meios
igualmente idéneos”.

Como a pesquisa de precos é uma obrigacdo de meio, sugere-se realizar a0 menos
uma das seguintes pesquisas listadas em ordem de preferéncia:

40.1. Outras aquisicfes similares com o mesmo fornecedor, comprovadas por notas de
empenho, contratos ou notas fiscais.

40.2. Preco por unidade de medida (horas de trabalho, por exemplo) praticado pelo
fornecedor em outras aquisi¢cdes cuja complexidade seja comparavel com o objeto
que se pretende contratar. E possivel pesquisar precos praticados pelo fornecedor
junto a outros érgaos publicos e disponibilizados em sites de transparéncia

(http://www.portaldatransparencia.gov.br/, https://www.camara.leg.br/transparencia/,

https://www12.senado.leqg.br/hpsenado, http://www.cnj.jus.br/transparencia-cnj/ e etc.).

40.3. Tabelas de honorérios.

40.4. Preco por unidade de medida praticados em aquisi¢des feitas pelo TRT-MG ou
outros orgaos com profissionais de igual capacitacéo e/ou reputacéo e / ou notoria
especializagéao.

Atencéo para acrescentar ao valor da aquisicdo o percentual de 20% (vinte por cento)
referente a contribuicdo previdenciaria do tomador dos servi¢os, quando o contratado for
pessoa fisica (emissao de RPA).

Ao final deve-se elaborar um relatorio de pesquisa de precos, indicando as diligéncias

gue foram tomadas, as respostas obtidas e o resultado da investigagdo. Os documentos
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elaborados no curso do levantamento de precos devem ser juntados ao relatério em forma

de anexos.
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41.PESQUISA DE PRECOS PARA PRORROGACOES DE CONTRATOS

As prorrogacgdes contratuais somente poderdao ocorrer quando estiver demonstrada a
preservacao da vantajosidade economica para a Administragdo. Esta vantajosidade deve ser
demonstrada, em regra, pela utilizacdo da metodologia usual de pesquisa de precos,
conforme definida na Instrugcdo Normativa SLTI/MPOG n° 5/2014 e indicada neste Manual.

Deve-se proceder a exclusdo dos custos ndo renovaveis ja pagos ou amortizados como
condigao para a primeira renovacgao do contrato. Contudo, a pesquisa de precos de mercado
deve contemplar todos 0s custos incidentes no caso de uma nova aquisicdo, como forma de
permitir a correta comparacdo da vantajosidade considerando todas as peculiaridades de
cada hipotese.

A pesquisa de precos de mercado é dispensavel nas seguintes hipoteses:

41.1. Pela simples utilizagdo dos sistemas referenciais de precos atualizados (SINAPI,
SICRO, etc.), quando a orcamentacdo for feita com base no Decreto n°
7.983/2013.

41.2. Nos contratos de servicos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, pela
utilizagéo de reajustes salarias baseados em normas coletivas ou decorrentes de
lei, sobre os itens de natureza salarial, bem assim pela utilizacdo de indices
oficiais de precos sobre os insumos.

41.3. Pelaaplicacdo de indices oficiais de precos previamente acordados, em quaisquer

contratos, quando a pesquisa de precos de mercado resultar infrutifera.
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42.INSTRUCAO PROCESSUAL: ORIENTACOES GERAIS

Realizado o planejamento individual da aquisicdo em conformidade com o PAA, deve-
se ter especial atengao para instruir os processos administrativos de acordo com as
previsdes deste Manual. Cabera a Secdo de Apoio as Contratacdes da SELC verificar a
adequacao da instrucéo dos processos de aquisicdo. Aos 0rgaos de controle de governanca,
cabera avaliar a adequacao das aquisicdes aos Planos orcamentarios, de aquisicbes e
estratégico, observando a adequada alocagdo dos recursos materiais, humanos e
financeiros, bem assim o atingimento dos objetivos institucionais. Aos 6rgdos de controle,
cabera avaliar a regularidade da instrucdo processual e o preenchimento e assinatura das
listas de verificacdo cabiveis para cada envolvido.

Os processos de aquisicdo serdao autuados de forma eletrénica, utilizando o sistema
adequado disponibilizado pelo TRT-MG (e-PAD). Somente serao admitidos processos fisicos
guando houver justificativa formal demonstrando a impossibilidade de utilizacdo do sistema
eletrbnico. Devem ser seguidos os preceitos contidos na Instru¢cdo Normativa GP/DG n. 8,
de 4 de dezembro de 2013.

A instrugdo processual deve ser feita de forma ordenada, procurando sempre
consolidar, em um Unico arquivo, os documentos afins. Deve-se, ainda, procurar seguir a
ordem de documentos indicada neste Manual. A organizacdo do processo e a obediéncia
aos modelos de documentos é fator que promove significativa celeridade na analise
processual e na realizacéo dos atos subsequentes.

A correta elaboracdo dos documentos e da instrucdo processual sera atestada pelos
responsaveis pela assinatura das listas de verificacdo. Devem ser apresentadas as
justificativas cabiveis sempre que algum dos procedimentos descritos neste Manual ou nas
listas de verificacdo ndo puder ser realizado.

Caso haja impossibilidade para a obtencéo de algum dos documentos indicados neste
Manual, sua auséncia devera ser justificada e podera ser suprida quando as informacdes
necessarias puderem ser obtidas a partir da andlise de outros documentos do processo.

O roteiro para instrucdo de cada tipo de processo de aquisicdo sera descrito nos
préximos itens deste Manual. Casos omissos e duvidas deverao ser levados a Diretoria de

Administracéo, para emissao da devida orientacgéo.
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43.INSTRUCAO PROCESSUAL: COPARTICIPACAO DE TERCEIROS EM SISTEMA DE
REGISTRO DE PRECO DO TRT-MG

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

43.1.

43.2.

Participacdo de terceiros somente é possivel em processos licitatorios pelo
Sistema de Registro de Precos, realizados por meio de pregéo ou concorréncia.

Fazer a divulgacédo da Intencdo de Registro de Precos (IRP), de modo a dar
conhecimento aos eventuais interessados. Essa divulgacdo pode ser feita em
reunides, por e-mail ou utilizando sistema especifico para este fim, a depender da
amplitude que o gestor pretenda dar. Caso o demandante ndo deseje abrir a
possibilidade de participacdo para outros 6rgaos, deve informar tal fato e suas
justificativas formalmente nos autos, haja vista que a norma determina a

realizacdo da IRP sempre que possivel.

Para a realizacdo da IRP por meio de reunides ou e-mail, sugere-se exigir dos

solicitantes o envio de um documento formal, indicando os itens desejados, quantidades,

precos unitarios e totais, unidade, dados do 6érgao, servidor responsavel pelo

acompanhamento (com telefone e e-mail) e pesquisa de precos.

43.3.

43.2.1. Caso algum 6rgdo manifeste interesse em participar, a SAC / SELC
enviara um e-mail a area demandante para que ela se manifeste. Caso
o demandante ndo aceite a coparticipacdo do érgao, a decisdo devera
ser devidamente justificada.

43.2.2. Caso o demandante ndo realize a IRP nem informe sua inconveniéncia,
a SAC / SELC realizard o procedimento e incluird os pedidos de
participacdo aprovados pela area demandante em lotes apartados
especificos para os participantes.

Avaliar a melhor forma de incorporar os itens solicitados pelos participantes, seja

incorporando-0s aos quantitativos inicialmente previstos, seja incluindo novos

itens para os participantes (para isso, deve-se observar eventuais influéncias de

tributos e frete no valor do objeto).
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INSTRUCAO PROCESSUAL:

43.4.

43.5.

43.6.

43.7.

43.8.

Realizar a instrucdo processual adequada a modalidade licitatéria a ser utilizada.
A participacdo de terceiros sera constituida apenas pelos documentos
decorrentes da fase de IRP, que ocorrera no bojo do processo licitatorio préprio.
Cépia da divulgacao da IRP, que pode ser feita por reunides, e-mail ou utilizando
sistema digital apropriado (como o www.comprasnet.gov.br ou www.licitacoes-
e.com.br). A IRP poderéa ocorrer antes ou depois da elaboracdo do TR ou PB.
Solicitagcdo formal de participacdo, emitida pelo 6rgdo que pretende integrar
registro de precos a ser realizado pelo TRT-MG. Esta solicitacdo devera atender
aos requisitos divulgados na IRP. Em regra, tais solicitacbes devem ser
apresentadas pelos proprios solicitantes.

Quando a solicitagcéo de participacgéao for feita por um sistema digital de IRP, deve-
se juntar aos autos o relatério gerado pelo respectivo sistema.

Copia das comunicacdes enviadas aos solicitantes, quando houver.

TRAMITACAO DO PROCESSO:

O processo devera seguir a tramitacdo especifica da modalidade licitatéria a ser

utilizada.
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44.INSTRUCAO PROCESSUAL: COPARTICIPACAO DO TRT-MG EM SISTEMA DE
REGISTRO DE PRECOS DE TERCEIROS

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

44.1.

44.2.

44.3.

44 .4,

Realizar o planejamento individual da aquisicdo, por meio do estudo técnico
preliminar (ETP), conforme procedimento definido no PAA

Observar as regras estabelecidas pelo 6rgdo gerenciador para a solicitagcdo da
participacdo. A forma adequada de solicitacdo sera aquela exigida e aprovada
pelo érgéo gerenciador (e-mail, oficio, Comunica-Siafi, etc.)

Preparar os documentos necessarios a solicitacdo de participacdo, que deverao
ser emitidos por autoridades com competéncia para tanto. Deve-se atentar para o
fato de que a simples participacdo em sistema de registro de precos ndo gera
despesa, de modo que, em regra, 0 proprio gestor da unidade pode realizar as
solicitacdes de participacdo. Quando houver submissdo a alguma obrigacao que
gere despesa, deve-se observar os procedimentos préprios de indicacdo de
recursos e autorizacao pela autoridade competente.

Atentar para que as futuras aquisicdes de itens componentes de grupos ou lotes
sejam feitas de uma das seguintes formas abaixo (Acérddos n°® 588/2016-TCU-
Plenério, n°® 2.901/2016-TCU-Plenario e n°® 3.081/2016-TCU-Plenério e noticia do

link https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/noticias/862-globa).

44.4.1. Aquisicdo da totalidade dos itens de grupo, respeitadas as propor¢cées
de quantitativos definidos no certame.

44.4.2. Aquisicao de item isolado para o qual o preco unitario adjudicado ao
vencedor seja 0 menor preco valido ofertado para o mesmo item na fase
de lances.

44.4.3. Aquisicdo de item isolado para o qual ndo se sabe se o vencedor ofertou
0 menor preco valido, quando houver justificativa de que a demanda
proporcional ou total dos itens é inexequivel ou inviavel dentro do modelo

de execucao.

INSTRUCAO PROCESSUAL:

44.5.
44.6.

Proposicéo para aquisicao
Documento de oficializagcdo da demanda (DOD), com a justificativa da aquisi¢éo.
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44.7.
44.8.

44.9.

44.10.

44.11.

44.12.

44.13.

44.14.

44.15.

44.16.
44.17.
44.18.

Documentos de planejamento individual da aquisi¢do, quando for o caso.

Documentos relativos ao convite para participar do sistema de registro de precos,

guando houver.

Documentos relativos a solicitacdo de participacao.

Copia do edital de licitagao.

Cépia da ata de registro de precos (ARP), na qual conste a participacdo do TRT-

MG, devidamente firmada ou disponibilizada em sitio eletrénico pertencente a

orgao publico.

Cépia da publicacdo da ARP na imprensa oficial ou no sistema eletrénico de

aquisicoes.

Requisitos de habilitacdo do Edital.

Regularidade administrativa, fiscal, juridica e trabalhista do fornecedor (certiddes

negativas da SRFB/PGFN, FGTS, Justica do Trabalho, CNJ, Transparéncia, TCU

e, quando possivel, CADIN).

Copia do contrato social da ultima alteracdo social, documento de identidade e

CPF do socio, ou da procuracdo que concede poderes ao responsavel do

fornecedor pela assinatura do contrato, com documentos de identidade e CPF,

guando necessério firmar contrato.

Consulta ao SICAF para a verificacdo da inexisténcia de fatos impeditivos;

Solicitacdo de adequacao orcamentaria.

Se houver, solicitacdo de aquisicao inicial:

44.18.1. Quadro demonstrativo de quantitativos registrados, solicitados e saldo
remanescente.

44.18.2. Pedido de aquisicdo indicando os itens, quantidades, fornecedores,
precos unitarios e precos totais.

44.18.3. Série histdrica ou qualquer documento que justifigue o quantitativo
solicitado.

44.18.4. Lista de verificacdo devidamente preenchida.

TRAMITACAO DO PROCESSO:

44.19.

44.20.

O processo de aquisi¢cao deve ser autuado até o momento em que for formalizada
a solicitacao de participacdo no sistema de registro de precos de outro 6rgéo.
O processo ficard com o demandante até a conclusdo da licitacdo pelo 6rgao

gerenciador.
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44.21.

44.22.

44.23.

44.24.

44.25.

44.26.

44.27.

Apbs a conclusédo do certame, devem ser autuados os documentos relativos ao

procedimento licitatorio.

Para adquirir, devera ser juntada uma solicitacdo de aquisicdo a instrucao inicial

do processo para ser apreciada e autorizada, sendo vedada a aquisicao imediata

do total registrado.

O processo devidamente instruido devera ser encaminhado pelo demandante a

SEPEOC / DOF para classificar a despesa e informar a adequacao orcamentaria.

44.23.1. As aquisi¢cdes de valor superior a R$ 33.000,00, para obras e servigos
de engenharia, ou R$ 17.600,00, para os demais servicos e compras,
deverdo ser encaminhadas pela DOF a Assessoria de Ordenacédo de
Despesas (ASOD) para ratificacédo e, apos, a DADM.

44.23.2. As aquisicbes de valor igual ou inferior a R$ 33.000,00, para obras e
servigos de engenharia, ou R$ 17.600,00, para os demais servicos e
compras, deverdo ser encaminhadas pela DOF a DADM, sem
necessidade de ratificacdo pela Assessoria de Ordenacao de Despesas
(ASOD).

A DADM realizar4 a andlise de instrucdo e governanca. Caso haja diligéncias a

serem sanadas pelo demandante, a DADM enviara o processo ao demandante

informando que existem pendéncias.

Caso a DADM entenda que o0 processo se encontra apto a prosseguir para a

aquisicdo, dara prosseguimento a tramitacdo do processo, apontando as

diligéncias ndo cumpridas, se for o caso.
44.25.1.1. Se a despesa for superior a R$ 33.000,00, para obras e servigos de
engenharia, ou R$ 17.600,00, para os demais servicos e compras, a
DADM devera tramitar o processo a DG para autorizacéo e, apos, a
ASAJ para execuc¢do de analise juridica.

44.25.1.2. Se a despesa for igual ou inferior a R$ 33.000,00, para obras e servi¢os
de engenharia, ou R$ 17.600,00, para os demais servicos e compras,
a autorizacéo sera dada pela prépria DADM.

A ASAJ fara a analise juridica, podendo remeter os autos ao demandante, caso

entenda necessario diligéncias para complementar a instrugéo processual.

Ap0ss, o processo devera ser tramitado para a SEPEOC / DOF para emitir Nota de

Empenho, encaminhando cépia da nota de empenho a area demandante, via e-

mail.
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44.28.

44.29.

44.30.

44.31.

Caso haja necessidade de formalizagcdo de instrumento contratual, o processo
devera ser tramitado para a Secdo de Contratos (SCONT) para elaboracéo da
minuta de contrato, podendo o demandante ser acionado para prestar
esclarecimentos. Apos, a versao final da minuta é encaminhada, por e-mail, ao
demandante para que ele possa dar sua anuéncia quanto aos termos da minuta
contratual. O processo podera ser encaminhado a ASAJ para nova analise juridica
nos casos em que houver alteracfes substanciais nas clausulas contratuais.

Estando concluida a minuta, a SCONT a enviara para assinatura da contratada.

44.29.1. Assim que receber o contrato assinado (vias fisicas ou por assinatura
digital), a SCONT o numera e protocola no e-PAD, enviando-o para o
gestor realizar o “lido e conferido”.

44.29.2. Recebendo as vias lidas e conferidas, a SCONT enviara o contrato para
assinatura do Diretor-Geral (ou do Presidente, se for o caso).

44.29.3. A SCONT publicara o contrato no DOU. E dada a ciéncia ao
demandante da formalizacdo do contrato para, entdo, dar inicio a
execucdo do objeto e seu acompanhamento. O processo concluido
sera tramitado para a SELPD / DOF.

O processo ficara na SELPD / DOF aguardando as licitagbes de pagamento

referentes a execucao contratual.

Se ndo houver contrato, o processo sera apenas tramitado da SEPEOC / DOF

para a SELPD / DOF. O demandante tera ciéncia da formalizacdo quando da

emissao da nota de empenho. O processo ficard na SELPD / DOF aguardando as
solicitaces de pagamento referentes a execugao contratual
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45.INSTRUCAO PROCESSUAL: ADESAO DE TERCEIROS A ATA DE REGISTROS DE
PRECOS DO TRT-MG

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

45.1.

45.2.

45.3.

45.4.

45.5.

45.6.

45.7.
45.8.

Recebimento, pelo gestor do registro de precos, da solicitacdo de adeséo.
Qualquer unidade do TRT-MG que receba solicitacdo de adesdo a ARP devera
remeté-lo ao gestor da ARP.

Verificar se os itens pretendidos estédo compativeis com os constantes do sistema
de registro de precos.

Verificar se os quantitativos desejados estdo dentro dos limites permitidos para
adesdo - 50% (cinquenta por cento) do quantitativo original, para cada 6rgao
aderente, limitando-se ao total de adesdes que néo exceda ao dobro do referido
guantitativo — Decreto n° 7.892/2013, art. 22, § 3° e § 49).

N&o é mais necessario aguardar a primeira aquisi¢cao antes de autorizar adesodes,
conforme Decreto n° 8.250/2014.

A obtencgé&o da aquiescéncia do fornecedor ficara sob responsabilidade do érgéo
aderente, por tratar-se de seu exclusivo interesse.

Deve-se pedir ao 6rgdo aderente que confirme, ao final da aquisicdo, sua
efetivacdo. Caso a aquisicdo nao ocorra, pode-se excluir a adeséo do controle de
guantitativo aderido, de modo a aumentar o saldo disponivel para outras adesoes.
Observar os preceitos do art. 22 do Decreto 7.892/2013.

N&o se pode autorizar adesfes que contrariem seguinte forma de aquisicédo
(Acérdaos n° 588/2016-TCU-Plenario, 2.901/2016-TCU-Plenério e 3.081/2016-
TCU-Plenario e noticia do link:
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/noticias/862-global

1.1.1. Aquisicao da totalidade dos itens de grupo, respeitadas as proporcdes
de quantitativos definidos no certame.

1.1.2. Aquisicao de item isolado para o qual o prec¢o unitario adjudicado ao
vencedor seja 0 menor preco valido ofertado para 0 mesmo item na
fase de lances.

1.1.3. Aquisicdo de item isolado para o qual ndo se sabe se o vencedor
ofertou 0 menor preco valido, quando houver justificativa de que a
demanda proporcional ou total dos itens é inexequivel ou inviavel

dentro do modelo de execugéo.
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INSTRUCAO PROCESSUAL:

45.9.
45.10.
45.11.

45.12.
45.13.

Ata de Registro de Precos

Solicitagéo de interesse na adesao.

Quadro demonstrativo de quantitativos registrados, adesdes ja autorizadas por
orgao e saldo remanescente.

Autorizacao de adeséo firmada pelo gestor do contrato.

Aquiescéncia do fornecedor.

TRAMITACAO DO PROCESSO:

45.14.

45.15.

45.16.

45.17.

45.18.

45.19.

Sugere-se que 0s processos de autorizacao de adesdo a ARP do TRT-MG sejam
autuados de forma associada aos processos de aquisicdo a que se referem
(tramitacdo em separado).

Apos o recebimento da solicitagdo de interesse na adesdo encaminhada pelo
0rgdo ndo participante, o gestor da Ata de Registro de Preco instruira o processo
incluindo todos os elementos acima descritos e o0 seu parecer quanto a
aquiescéncia a solicitagdo. O processo, entdo, devera ser tramitado para a ASAJ
para execucdo da andlise juridica.

A ASAJ fard a analise juridica, podendo remeter os autos gestor da Ata de
Registro de Precos, caso entenda necessario diligéncias para complementar a
instrug&o processual.

ApoOs, 0 processo devera ser tramitado para Diretoria-Geral para procedimentos
de autorizacéo.

A DG ird examinar e autorizar a adesao e, apés, dara ciéncia da autorizacao ao
orgao interessado.

A autorizacdo de adesado deve ser feita de forma escrita, por meio do e-mail
corporativo do TRT-MG, oficio ou outro instrumento formal de comunicacado

(Comunica Siasg, Comunica-Siafi, etc.).
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46.INSTRUCAO PROCESSUAL: ADESAO DO TRT-MG A ATA DE REGISTRO DE
PRECOS DE TERCEIROS

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

46.1.

46.2.

46.3.

46.4.

46.5.
46.6.

46.7.

Realizar o planejamento individual da aquisicdo, por meio do estudo técnico
preliminar (ETP), conforme procedimento definido no PAA.

Observar as regras estabelecidas pelo 6rgdo gerenciador para a solicitagcdo da
adesdo. A forma adequada de solicitacdo sera aquela exigida e aprovada pelo
orgao gerenciador (e-mail, oficio, Comunica-Siafi, etc.).

Preparar os documentos necessarios a solicitacdo de adeséo, que deverdo ser
emitidos por autoridades com competéncia para tanto. Em regra, o préprio gestor
da unidade pode realizar as solicitacbes de adesao.

E atribuicdo do demandante solicitar a concordancia do fornecedor com a ades&o,
gue pode ser feita por e-mail, correspondéncia simples ou oficio enviado por e-
mail. Deve-se ter atencdo para assegurar que a resposta seja proveniente de
canal de comunicagéo oficial da empresa. Deve-se ter atengdo para cumprir 0s
requisitos exigidos pelo 6rgdo gerenciador, no que diz respeito a autorizacao
Providenciar o cumprimento de todos os requisitos exigidos pelo gerenciador.

O TRT-MG somente pode aderir a atas de registro de precos de outros 6rgaos
federais (Decreto n°® 7.892/2013, art. 22, § 8°).

Atentar para que a adesao a itens componentes de grupos ou lotes seja feita de
uma das seguintes formas: (acordaos 588/2016-TCU-Plenario, 2.901/2016-TCU-
Plenario e 3.081/2016-TCU-Plenario e noticia do link
<https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/noticias/862-global>.

46.7.1.  Aquisicao da totalidade dos itens de grupo, respeitadas as proporcées
de quantitativos definidos no certame.

46.7.2. Aquisicao de item isolado para o qual o preco unitario adjudicado ao
vencedor seja 0 menor preco valido ofertado para o mesmo item na
fase de lances.

46.7.3. Aquisicao de item isolado para o qual ndo se sabe se o vencedor
ofertou 0 menor preco valido, quando houver justificativa de que a
demanda proporcional ou total dos itens €& inexequivel ou inviavel

dentro do modelo de execugéo.

99



46.7.4. Aquisicdo de item isolado para o qual ndo se sabe se o vencedor
ofertou 0 menor preco valido, quando houver justificativa de que a
demanda proporcional ou total dos itens é inexequivel ou inviavel

dentro do modelo de execucéo.

INSTRUCAO PROCESSUAL:

46.8.
46.9.

46.10.
46.11.

46.12.

46.13.

46.14.

46.15.

46.16.

46.17.
46.18.
46.19.
46.20.

46.21.
46.22.
46.23.
46.24.

Proposicéao para a aquisicao.

Documento de oficializagdo da demanda (DOD), com a justificativa da aquisi¢ao.
Documentos de planejamento individual da aquisi¢do, quando for o caso.
Documentos que demonstrem como foram estimados o0s quantitativos solicitados,
caso nédo conste do planejamento da aquisicéo.

Pesquisa de precos, em conformidade com a metodologia adequada ao objeto,
como indicado neste Manual.

ETP, TR ou PB, conforme modelo padronizado, contendo a demonstracao formal
da vantajosidade e 0 mapa comparativo de precos.

Cépia do edital de licitacado (ou expediente correspondente) que permita verificar
se houve previsdo para adesfes de outros 6rgdos, bem assim do quantitativo do
objeto a ser adquirido por érgdos nao participantes (Decreto n°® 7.892/2013).
Copia da ARP, devidamente firmada ou disponibilizada em sitio eletrénico
pertencente a érgdo publico.

Cépia da publicacdo da ARP na imprensa oficial ou no sistema eletrénico de
aquisicoes.

Autorizacao do 6rgao gerenciador da ARP (Decreto n° 7.892/2013, art. 22, § 1°).
Concordancia do fornecedor (Decreto n° 7.892/2013, art. 22, § 2°).

Cépia do Instrumento /minuta contratual, se houver.

Regularidade administrativa, fiscal, juridica e trabalhista do fornecedor
(SRFB/PGFN, FGTS, Justica do Trabalho, CNJ, Transparéncia, TCU e, quando
possivel, CADIN).

Requisitos de habilitacdo do Edital.

Certiddo do SICAF indicando a inexisténcia de fatos impeditivos.

Solicitagdo de adequacgéo orcamentaria.

Lista de verificagcado devidamente preenchida.
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TRAMITACAO DO PROCESSO:

46.25.

46.26.

46.27.

46.28.

Apoés a devida instrucdo com todos os elementos acima descritos, 0 processo
devera ser encaminhado pelo a DADM para analise de instrucdo e governanca.
A DADM realizard a andlise de instrugcédo e governancga e encaminhar o processo
a Secao de Apoio as Contratacdes (SAC) da SELC, para analise preliminar. Caso
haja diligéncias a serem sanadas pelo demandante, a DADM enviara, ainda, um
e-mail ao demandante informando que existem pendéncias.
A SAC / SELC fard uma andlise do processo observando o cumprimento das
formalidades estabelecidas neste Manual (sem apreciacdo do contetdo técnico
dos documentos, cuja responsabilidade é exclusiva de seus elaboradores). Neste
momento a SAC / SELC autuara sua analise preliminar e, caso entenda
necessario diligéncias para complementar a instrucdo processual ou se houver
diligéncias solicitadas pela DADM., enviara os autos ao demandante.

Caso entenda que 0 processo se encontra apto a prosseguir para a aquisi¢ao, ou

se as diligéncias sugeridas forem rechacadas pelo demandante, a SAC / SELC

dard prosseguimento a tramitacdo do processo, apontando as diligéncias nao
cumpridas, se for o caso.

46.28.1. ApoOs, o processo sera encaminhado a Diretoria de Orgamento e
Financas (DOF) para classificar a despesa e informar a adequacéo
orcamentaria.

46.28.2. As aquisicdes de valor superior a R$ 33.000,00, para obras e servigos
de engenharia, ou R$ 17.600,00, para os demais servigcos e compra,
deverdo ser encaminhadas pela DOF a Assessoria de Ordenacado de
Despesas (ASOD) para ratificacdo e, apds, a ASAJ para analise
juridica.

46.28.3. As aquisi¢cdes de valor igual ou inferior a R$ 33.000,00, para obras e
servicos de engenharia, ou R$ 17.600,00, para os demais servicos e
compras, deverdo ser encaminhadas pela DOF a DADM, para
autorizacdo, sem necessidade de ratificacdo pela Assessoria de

Ordenacao de Despesas (ASOD).

46.29. A ASAJ fara uma analise juridica, podendo remeter 0s autos ao demandante caso

entenda necessario diligéncias para complementar a instru¢cdo processual. Apés
a analise juridica, o processo devera ser encaminhado a DG, para realizacdo dos

procedimentos de autorizagéo.
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46.30. ApOs, o processo deverd ser tramitado para a SEPEOC / DOF para emitir Nota de

Empenho, encaminhando cépia da nota de empenho a area demandante, via e-

mail.
46.30.1.

46.30.2.

Se houver contrato, o processo sera tramitado para a SCONT.

46.30.1.1.

46.30.1.2.

46.30.1.3.

46.30.1.4.

46.30.1.5.

46.30.1.6.

46.30.1.7.

Na SCONT, a minuta contratual constante do edital de
licitacdo serd adaptada, podendo o demandante ser
acionado para prestar esclarecimentos.

Apos, a versao final da minuta € encaminhada, via e-mail, ao
demandante para que ele possa dar sua anuéncia quanto
aos termos da minuta contratual.

Estando concluida a minuta, a SCONT a enviara para
assinatura da contratada.

Assim que receber o contrato assinado (vias fisicas ou por
assinatura digital), a SCONT o numera e protocola no e-
PAD, enviando-o para o gestor realizar o “lido e conferido”.
Recebendo as vias lidas e conferidas, a SCONT enviara o
contrato para assinatura do Diretor-Geral (ou do Presidente,
se for o0 caso).

A SCONT publicara o contrato no DOU. E dada a ciéncia ao
demandante da formalizacdo do contrato para, entdo, dar
inicio a execucdo do objeto e seu acompanhamento. O
processo concluido sera tramitado para a SELPD / DOF-.

O processo ficard na SELPD / DOF aguardando as licitacdes

de pagamento referentes a execuc¢ao contratual.

Se ndo houver contrato, o processo sera apenas tramitado da SEPEOC
/| DOF para a SELPD / DOF. O demandante ter4 ciéncia da
formalizacdo quando da emissdo da nota de empenho. O processo

ficara na SELPD / DOF aguardando as solicitagdes de pagamento

referentes a execucao contratual.
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47.INSTRUCAO PROCESSUAL: DISPENSAS DE BAIXO VALOR POR COTACAO
DIRETA COM FORNECEDORES

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

47.1.

47.2.

47.3.

47.4.

47.5.
47.6.

47.7.
47.8.

47.9.

47.10.

Verificar o enquadramento da aquisicdo nos incisos | ou Il do art. 24 da Lei n.
8.666/93 (valor maximo de R$ 33.000,00 ou R$ 17.600,00, conforme
enquadramento do objeto).

Realizar o planejamento individual da aquisicdo, por meio do estudo técnico
preliminar (ETP), conforme procedimento definido no PAA.

Verificar eventuais requisitos de sustentabilidade aplicaveis. Esta pesquisa deve
abranger, pelo menos, o Guia de Aquisi¢fes Sustentaveis da Justica do Trabalho
e o Plano de Logistica Sustentavel do TRT-MG. Estes documentos estao

disponiveis em https://portal.trt3.jus.br/internet/conheca-o-trt/responsabilidade-

socioambiental/documentos/normas.

Selecionar os possiveis fornecedores, observando os procedimentos referentes a
exclusividade para microempresas (ME) e empresas de pequeno porte (EPP). A
impossibilidade da concessao da exclusividade deve ser formalmente justificada,
com fundamento nos requisitos do art. 49 da LC n.123/2006.

Elaborar TR ou PB, em conformidade com o modelo padronizado pelo TRT-MG.
Encaminhar solicitacdo formal de cotacdo aos possiveis fornecedores,
acompanhada do PB ou TR, modelo de apresentacdo do orcamento, modelo de
declaragéo de ndo empregador de menor, salvo na condigao de aprendiz (art. 27,
V, Lei n 8.666/93), modelo de declaracédo de ME e EPP (art. 13, 8§ 2°, Decreto n.
8.538/15) e modelo de declaracdo negativa de nepotismo. Deve ser dado um
prazo de resposta de 05 (cinco) dias uteis para os fornecedores.

Verificar se os fornecedores aceitam nota de empenho.

Verificar se os fornecedores emitem nota fiscal adequada ao objeto (material ou
servigo, conforme o caso).

Solicitar ao fornecedor vencedor que apresente a declaracdo de nao ser
empregador de menor, salvo na condicdo de aprendiz e de enquadramento na
condicdo de ME ou EPP.

Solicitar ao fornecedor vencedor que declare formalmente a concordancia com o
TR ou PB.
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47.11.

Observar o procedimento de pesquisa de precos para dispensas com orgamentos

de fornecedores, conforme descrito neste manual.

47.11.1. Verificar a inexisténcia de outras aquisicdes anteriores ou futuras que
possam vir a ocasionar fracionamento de despesa. Observar o capitulo

sobre parcelamento do objeto e fragmentacg&o de despesa deste Manual.

INSTRUCAO PROCESSUAL:

47.12.
47.13.
47.14.
47.15.

47.16.
47.17.
47.18.
47.19.

47.20.
47.21.

47.22.
47.23.
47.24.

47.25.

47.26.

47.27.
47.28.

Proposicéo para a aquisicao.

Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD), com a justificativa da aquisigao.
Documentos de planejamento individual da aquisicdo, quando for o caso.
Documentos que demonstrem a estimativa dos quantitativos solicitados, caso ndo
conste do planejamento da aquisi¢ao.

ETP, TR ou PB.

Pesquisa de precos.

Mapa comparativo de precos.

Proposta do vencedor, dentro do prazo de validade e com indicacdo dos dados
completos do fornecedor e dados bancéarios para pagamento.

Declaracao de nao ser empregador de menor, salvo na condi¢céo de aprendiz.
Declaracdo do vencedor de enquadramento na condicdo de microempresa ou
empresa de pequeno porte, se for o caso.

Declaragcao negativa de nepotismo.

Concordancia formal do contratado com as condi¢des estabelecidas no TR ou PB.
Copia do contrato social, da ultima alteracdo social, documento de identidade e
CPF do socio, ou da procuracdo que concede poderes ao responsavel do
fornecedor pela assinatura do contrato, com documento da identidade e CPF,
guando necessario firmar contrato.

Regularidade administrativa, fiscal, juridica e trabalhista do fornecedor
(SRFB/PGFN, FGTS, Justica do Trabalho, CNJ, Transparéncia, TCU e, quando
possivel, CADIN).

Certidao do SICAF indicando a inexisténcia de fatos impeditivos,

Caso o demandante néo tenha acesso ao Sistema SICAF, solicitar a certidao por
e-mail selc@trt3.jus.br ou por telefone 3228-7144.

Solicitacdo de adequacao orcamentaria.

Lista de verificacdo devidamente preenchida.
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TRAMITACAO DO PROCESSO:

47.29.

47.30.

47.31.

47.32.

47.33.

47.34.

47.35.

47.36.

Apos a devida instrucdo com todos os elementos acima descritos, 0 demandante
devera encaminhar o processo para a DADM para analise de instrucdo e
governanca.
A DADM realizard a andlise de instrucédo e governancga e encaminhar o processo
a Secdao de Apoio as Contratacdes (SAC) da SELC, para analise preliminar. Caso
haja diligéncias a serem sanadas pelo demandante, a DADM enviara, ainda, um
e-mail ao demandante informando que existem pendéncias.
A SAC / SELC fard uma andlise do processo observando o cumprimento das
formalidades estabelecidas neste Manual (sem apreciacdo do conteudo técnico
dos documentos, cuja responsabilidade é exclusiva de seus elaboradores). Neste
momento a SAC / SELC autuard sua analise preliminar e, caso entenda
necessario diligéncias para complementar a instrucdo processual ou se houver
diligéncias solicitadas pela DADM., enviara os autos ao demandante.
Caso entenda que 0 processo se encontra apto a prosseguir para a aquisi¢ao, ou
se as diligéncias sugeridas forem rechacadas pelo demandante, a SAC / SELC
dard prosseguimento a tramitacdo do processo, apontando as diligéncias nao
cumpridas, se for o caso.
Caso haja necessidade de formalizacdo de instrumento contratual, 0 processo
devera ser tramitado para a Secdo de Contratos (SCONT) para elaboracdo da
minuta de contrato, podendo o demandante ser acionado para prestar
esclarecimentos. Apéds, a versao final da minuta é encaminhada, por e-mail, ao
demandante para que ele possa dar sua anuéncia quanto aos termos da minuta
contratual e, ainda, para que a area demandante colha a anuéncia do fornecedor,
se for o0 caso. Apos, o processo sera devolvido a SAC / SELC para conferéncia e,
depois, sera encaminhado a SEPEOC / DOF.
Caso nédo haja necessidade de formalizacdo de instrumento contratual, a SAC /
SELC tramitara o processo diretamente para a SEPEOC / DOF.
A SEPEOC / DOF ira classificar a despesa e informar a adequacéo orgcamentaria
e, entdo, tramitara o processo para a DADM.
47.35.1. Fica dispensada a publicacdo da aquisicdo, em razdo do valor
(principio da economicidade — Acordao TCU n° 1.336/2006-P).
A DADM ir4 examinar e autorizar a contratacao.
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47.37. ApOs autorizagdo, o processo devera ser tramitado para a SEPEOC / DOF para

emitir Nota de Empenho, encaminhando copia da nota de empenho a area

demandante, via e-mail.

47.37.1. Se houver contrato, o processo sera tramitado para a SCONT / SELC.

47.37.1.1.

47.37.1.2.

47.37.1.3.
47.37.1.4.

47.37.1.5.

47.37.1.6.

47.37.1.7.

Na SCONT, a minuta contratual seré finalizada e submetida
a andlise e aprovacgéo da ASAJ (art. 38, parag. unico, Lei n°
8.666/93).

A ASAJ fara uma analise juridica, podendo remeter os autos
ao demandante, caso entenda necessério diligéncias para
complementar a instrugdo processual. Apds, 0 processo
sera tramitado para a SCONT / SELC.

A SCONT enviara o contrato para assinatura do fornecedor.
Assim que receber o contrato assinado (vias fisicas ou por
assinatura digital), a SCONT o numera e protocola no e-
PAD, enviando-o para o gestor realizar a conferéncia (“lido
e conferido”).

Recebendo as vias lidas e conferidas, a SCONT enviara o
contrato para assinatura do Diretor-Geral, ou do Presidente,
se for o caso.

A SCONT publicara o contrato no DOU. E dada a ciéncia ao
demandante da formalizacdo do contrato para, entdo, dar
inicio a execucdo do objeto e seu acompanhamento. O
processo concluido sera tramitado para a SELPD / DOF-.

O processo ficara na SELPD / DOF aguardando as licitacdes

de pagamento referentes a execu¢ao contratual.

47.37.2. Se nao houver contrato, o processo sera tramitado da SEPEOC / DOF

para a SELPD / DOF. O demandante tera ciéncia da formalizagédo

guando da emissao da nota de empenho. O processo ficara na SELPD /

DOF aguardando as solicita¢cdes de pagamento referentes a execucgao

contratual.
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48.INSTRUCAO PROCESSUAL: DISPENSAS ELETRONICAS

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

48.1.

48.2.

48.3.

48.4.

48.5.

48.6.

48.7.

Verificar o enquadramento da aquisicdo nos incisos | ou Il do art. 24 da Lei n°
8.666/93 (valor maximo de R$ 17.600,00 ou R$ 33.000,00 conforme
enquadramento do objeto).

Realizar o planejamento individual da aquisicdo, por meio do estudo técnico

preliminar (ETP), conforme procedimento definido no PAA

Realizar o procedimento de pesquisa de precos para dispensas eletronicas,

conforme descrito neste Manual.

Elaborar TR ou PB, em conformidade com o modelo padronizado pelo TRT-MG,

tomando o cuidado de indicar o CATMAT ou CATSER de cada item a ser

adquirido.

Ndo é recomendavel utilizar dispensas eletrbnicas quando for necessario

formalizar contratos, haja vista a maior dificuldade de tramitacdo de documentos

fisicos inerente ao proprio procedimento.

Verificar a inexisténcia de outras aquisicdes anteriores ou futuras que possam vir

a ocasionar fracionamento de despesa. Observar o capitulo sobre parcelamento

do objeto e fragmentacdo de despesa deste Manual. Sugere-se realizar, pelo

menos, o procedimento previsto no § 4° do art. 1° da Portaria MPOG n° 306/2001:

48.6.1. Efetuar estimativa do consumo anual, mediante levantamento da
estimativa dos quantitativos adquiridos para um mesmo bem ou
servi¢o, de uma mesma linha de fornecimento nos ultimos doze meses.

48.6.2. Calcular o valor previsto para a quantidade encontrada no
levantamento, com base em pesquisa de preco de mercado, ou com
base no preco médio de compra registrado em controles existentes na
Administracao.

48.6.3. Caso o valor estimado encontrado para a estimativa anual supere o
valor estabelecido para dispensa de licitagdo por limite de valor, a
aquisicdo, por dispensa, somente podera ser efetuada em caso de
insuficiéncia de recursos para a aquisicdo do todo, devidamente
justificada no processo administrativo.

Realizar a instrucao inicial do processo e remeter a SELC para realizacéo da fase

externa e concluséo da instrucao processual.
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INSTRUCAO PROCESSUAL:

INICIAL (A CARGO DO DEMANDANTE):

48.8.
48.9.
48.10.

48.11.
48.12.
48.13.

48.14.
48.15.
48.16.

Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD), com a justificativa da aquisig&o.
Documentos de planejamento individual da aquisi¢do, quando for o caso.
Documentos que demonstrem como foram estimados o0s quantitativos solicitados,
caso néo conste do planejamento da aquisicéo.

Pesquisa de precos.

Mapa comparativo de precgos, se houver.

Termo de Referéncia com indicacdo do CATMAT ou CATSER de cada item
pretendido.

Solicitacao de adequacao orgcamentaria.

Informacao da adequacao orcamentéria pela Diretoria de Orcamento e Financgas.

Lista de verificacdo devidamente preenchida.

COMPLEMENTAR (A CARGO DA SELC):

48.17.
48.18.

48.19.
48.20.

Relatério final da disputa, gerado pelo sistema eletrénico de compras.
Regularidade administrativa, fiscal, juridica e trabalhista do fornecedor
(SRFB/PGFN, FGTS, Justica do Trabalho, CNJ, Transparéncia, TCU e, quando
possivel, CADIN).

Certid&do do SICAF indicando a inexisténcia de fatos impeditivos.

Lista de verificagdo devidamente preenchida.

TRAMITACAO DO PROCESSO:

48.21.

48.22.

48.23.

A unidade demandante deve realizar os procedimentos preliminares e a instrucao
inicial do processo.

Apbs deve-se tramitar os autos a DOF, para realizar a classificacdo da despesa e
informacdo de adequacdo orcamentaria da despesa e, apés, encaminhar a
DADM.

A DADM realizara a andlise de instrugdo e governancga e encaminhar o processo
a Secao de Apoio as Contratacdes (SAC) da SELC, para analise preliminar. Caso
haja diligéncias a serem sanadas pelo demandante, a DADM enviara, ainda, um

e-mail ao demandante informando que existem pendéncias.
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48.24.

48.25.

48.26.

48.27.

48.28.

48.29.

Em seguida, os autos devem ser remetidos a SELC para a realizagdo da fase
externa, complementagdo da instrugdo processual e, concluida a fase externa,
deve-se encaminhar o processo a SAC / SELC, para andlise preliminar da
instrucao processual.

A SAC / SELC ir4 observar o cumprimento das formalidades estabelecidas neste
Manual, sem apreciacdo do conteudo técnico dos documentos (cuja
responsabilidade é exclusiva de seus elaboradores). Caso entenda necessério, a
SAC / SELC podera sugerir diligéncias ao demandante para completar a instrucéao
processual.

Caso entenda que 0 processo se encontra apto a prosseguir para a aquisicéo, ou
se as diligéncias sugeridas forem rechacadas pelo demandante, a SAC / SELC
dard prosseguimento a tramitacdo do processo, apontando as diligéncias nao
cumpridas, se for o caso.

Ao final, deve-se encaminhar os autos a DADM para exame e autorizacao.

O processo, entdo, devera ser tramitado a SEPEOC / DOF para emitir Nota de
Empenho, encaminhando cépia da nota de empenho a area demandante, via e-
mail, para que ele possa dar inicio a execucao do objeto e seu acompanhamento.
E dispensada a publicacdo da aquisicdo, em razdo do valor (principio da
economicidade — Acordao TCU n° 1.336/2006-P).

O processo sera tramitado da SEPEOC / DOF para a SELPD / DOF. O processo
ficara na SELPD / DOF aguardando as solicitacdes de pagamento referentes a

execucgao contratual
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49.INSTRUCAO PROCESSUAL: INEXIGIBILIDADES DE BAIXO VALOR

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

49.1.

49.2.

49.3.

49.4.

49.5.

49.6.

49.7.
49.8.

49.9.

49.10.
49.11.

Verificar o enquadramento da aquisicdo no art. 25 da Lei n° 8.666/93 (valor
maximo de R$ 33.000,00 ou R$ 17.600,00 conforme enquadramento do objeto).
Realizar o planejamento individual da aquisicdo, conforme procedimento definido
no PAA.

Verificar eventuais requisitos de sustentabilidade aplicaveis. Esta pesquisa deve
abranger, pelo menos, o Guia de Aquisi¢cdes Sustentaveis da Justica do Trabalho
e o0 Plano de Logistica Sustentavel do TRT-MG. Estes documentos estdo

disponiveis em https://portal.trt3.jus.br/internet/conheca-o-trt/responsabilidade-

socioambiental/documentos/normas.

Elaborar TR ou PB em conformidade com o modelo padronizado pelo TRT-MG.
Comprovar a exclusividade do fornecedor ou a impossibilidade de realizagdo da
licitacdo. Esta comprovacdo pode ser feita diretamente por aposicdo de
justificativa no Termo de Referéncia (TR).

Verificar a autenticidade de atestados ou declaragbes de exclusividade junto aos
seus emissores

Verificar se o fornecedor aceita nota de empenho.

Verificar se o fornecedor emite nota fiscal adequada ao objeto (material ou servico,
conforme o caso).

Solicitar ao fornecedor que apresente a declaracdo de ndo ser empregador de
menor, salvo condi¢ao de aprendiz.

Solicitar ao fornecedor que declare formalmente a concordancia com o TR ou PB.
Observar o procedimento de pesquisa de precos para inexigibilidades, conforme
descrito neste Manual.

INSTRUCAO PROCESSUAL:

49.12.
49.13.
49.14.

49.15.

Documento de Oficializagédo da Demanda (DOD), com a justificativa da aquisigao.
Documentos de planejamento individual da aquisi¢do, quando for o caso.
Documentos que demonstrem como foram estimados os quantitativos solicitados,
caso néo conste do planejamento da aquisicéo.

TR ou PB.
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49.16.
49.17.

49.18.

49.19.

49.20.

49.21.

49.22.
49.23.

49.24.

49.25.

49.26.
49.27.

Justificativa do preco.

Comprovar a exclusividade do fornecedor ou a impossibilidade de realizagdo da
licitacdo. Esta comprovacdo deve, preferencialmente, ser feita de forma
documental. Quando ndo existirem documentos que suportem a inexigibilidade,
tal fato deve ser justificado formalmente nos autos do processo. Para aquisicao
de bens distribuidos por fornecedor exclusivo, € obrigatéria a juntada de
declaracéo de exclusividade, dentro da validade, emitida pelo 6rgédo de registro
do comeércio do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o servico, pelo
Sindicato, Federacdo ou Confederacdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades
equivalentes.

Comprovacao da autenticidade da declaracdo de exclusividade junto ao seu
emissor.

Proposta do fornecedor, dentro do prazo de validade e com indicagcdo dos dados
completos do fornecedor e dados bancéarios para pagamento.

Declaracéo de ndo ser empregador de menor, salvo na condicdo de aprendiz.
Declaracéo negativa de nepotismo.

Concordancia formal do fornecedor com as condi¢des estabelecidas no TR ou PB.
Cépia do contrato social, da ultima alteracdo social, documento de identidade e
CPF do socio, ou da procuracdo que concede poderes ao responsavel do
fornecedor pela assinatura do contrato, com documento da identidade e CPF,
guando necessario firmar contrato.

Regularidade administrativa, fiscal, juridica e trabalhista do fornecedor
(SRFB/PGFN, FGTS, Justica do Trabalho, CNJ, Transparéncia, TCU e, quando
possivel, CADIN).

Certidao do SICAF indicando a inexisténcia de fatos impeditivos.

Caso o demandante ndo tenha acesso ao Sistema SICAF, solicitar a certidao por
email selc@trt3.jus.br ou por telefone 3228-7144).

Solicitacdo de adequacao orcamentaria.

Lista de verificacdo devidamente preenchida

TRAMITACAO DO PROCESSO:

49.28.

Apos a devida instrugdo com todos os elementos acima descritos, o0 demandante
devera encaminhar o processo para a DADM para analise de instrucdo e

governanca.
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49.29.

49.30.

49.31.

49.32.

49.33.

49.34.

49.35.

49.36.

A DADM realizard a andlise de instrugéo e governancga e encaminhard o processo
a Secao de Apoio as Contratacdes (SAC) da SELC, para analise preliminar. Caso
haja diligéncias a serem sanadas pelo demandante, a DADM enviarda, ainda, um
e-mail ao demandante informando que existem pendéncias.
A SAC / SELC fard uma andlise do processo observando o cumprimento das
formalidades estabelecidas neste Manual (sem apreciacdo do contetdo técnico
dos documentos, cuja responsabilidade é exclusiva de seus elaboradores). Neste
momento, a SAC / SELC autuara sua analise preliminar podendo remeter os autos
ao demandante, caso entenda necesséario diligéncias para complementar a
instrucdo processual ou se houver diligéncias solicitadas pela DADM.
Caso entenda que 0 processo se encontra apto a prosseguir para a aquisi¢ao, ou
se as diligéncias sugeridas forem rechacadas pelo demandante, a SAC / SELC
dard prosseguimento a tramitacdo do processo, apontando as diligéncias nao
cumpridas, se for o caso.
Caso haja necessidade de formalizacdo de instrumento contratual, 0 processo
devera ser tramitado para a Secdo de Contratos (SCONT) para elaboracédo da
minuta de contrato, podendo o demandante ser acionado para prestar
esclarecimentos. Apés, a versao final da minuta € encaminhada, por e-mail, ao
demandante para que ele possa dar sua anuéncia quanto aos termos da minuta
contratual e, ainda, para que a area demandante colha a anuéncia do fornecedor,
se for o caso. Apds, o processo sera devolvido a SAC / SELC para conferéncia e,
depois, sera encaminhado a SEPEOC / DOF.
Caso nédo haja necessidade de formalizacdo de instrumento contratual, a SAC /
SELC tramitara o processo diretamente para a SEPEOC / DOF.
A SEPEOC / DOF ir4 classificar a despesa e informar a adequacédo orcamentaria
e, entdo, tramitard o processo para a DADM.
49.34.1. Fica dispensada a publicacdo da aquisicdo, em razdo do valor
(principio da economicidade — Acordao TCU n° 1.336/2006-P).
A DADM ira examinar e autorizar a contratacdo e, entdo, encaminhar o processo
a Diretoria-Geral para ratificagéo.
Apo6s autorizacgao e ratificacdo, o processo devera ser tramitado para a SEPEOC
/ DOF para emitir Nota de Empenho, encaminhando cépia da nota de empenho a
area demandante, via e-mail.

49.36.1. Se houver contrato, o processo sera tramitado para a SCONT / SELC.
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49.36.2.

49.36.1.1. Na SCONT, a minuta contratual sera finalizada e submetida
a analise e aprovacao da ASAJ (art. 38, parag. unico, Lei n°
8.666/93).

49.36.1.2. A ASAJ fard uma analise juridica, podendo remeter os autos
ao demandante, caso entenda necessério diligéncias para
complementar a instrugdo processual. Apds, 0 processo
sera tramitado para a SCONT / SELC.

49.36.1.3. A SCONT enviara o contrato para assinatura do fornecedor.

49.36.1.4. Assim que receber o contrato assinado (vias fisicas ou por
assinatura digital), a SCONT o numera e protocola no e-
PAD, enviando-o para o gestor realizar a conferéncia (“lido
e conferido”).

49.36.1.5. Recebendo as vias lidas e conferidas, a SCONT enviara o
contrato para assinatura do Diretor-Geral ou do Presidente
se for o caso.

49.36.1.6. A SCONT publicara o contrato no DOU. E dada a ciéncia ao
demandante da formalizagcdo do contrato para, entédo, dar
inicio a execucdo do objeto e seu acompanhamento. O
processo concluido sera tramitado para a SELPD / DOF-.

49.36.1.7. O processo ficara na SELPD / DOF aguardando as
licitacbes de pagamento referentes a execucao contratual.

Se nao houver contrato, o processo sera tramitado da SEPEOC / DOF

para a SELPD / DOF. O demandante tera ciéncia da formalizacao

guando da emisséo da nota de empenho. O processo ficara na SELPD

/ DOF aguardando as solicitacdes de pagamento referentes a execucao

contratual.
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50.INSTRUCAO PROCESSUAL: DISPENSAS DE ALTO VALOR

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

50.1.

50.2.

50.3.

50.4.

50.5.

50.6.
50.7.

50.8.
50.9.

50.10.

Verificar o enquadramento da aquisicdo nos incisos lll e seguintes, do art. 24 da
Lei n. 8.666/93 (valor acima de R$ 33.000,00 ou R$ 17.600,00, conforme
enquadramento do objeto).

Levantar os documentos necessarios a comprovacdo dos requisitos especificos
para a dispensa de licitacdo, conforme definido nos incisos Il e seguintes, do art.
24 da Lei n. 8.666/93, utilizado para o enquadramento da aquisi¢ao.

Realizar o planejamento individual da aquisicdo, por meio do estudo técnico
preliminar (ETP), conforme procedimento definido no PAA.

Verificar eventuais requisitos de sustentabilidade aplicaveis. Esta pesquisa deve
abranger, pelo menos, o Guia de Aquisi¢cdes Sustentaveis da Justica do Trabalho
e o0 Plano de Logistica Sustentavel do TRT-MG. Estes documentos estdo

disponiveis em https://portal.trt3.jus.br/internet/conheca-o-trt/responsabilidade-

socioambiental/documentos/normas

Selecionar os possiveis fornecedores, observando os procedimentos referentes a
exclusividade para microempresas (ME) e empresas de pequeno porte (EPP) para
contratagcbes de até R$ 80.000,00. A impossibilidade da concessdo da
exclusividade deve ser formalmente justificada, com fundamento nos requisitos do
art. 49 da LC n.123/2006.

Elaborar TR ou PB, em conformidade com o modelo padronizado pelo TRT-MG.
Encaminhar solicitacdo formal de cotacdo aos possiveis fornecedores,
acompanhada do TR ou PB, modelo de apresentacdo do orcamento, modelo de
declaracéo de protecdo ao trabalho do menor, modelo de declaracdo de ME e
EPP e modelo de declaracéo negativa de nepotismo. Deve ser dado um prazo de
resposta de 05 (cinco) dias Uteis para os fornecedores.

Verificar se os fornecedores aceitam nota de empenho.

Verificar se os fornecedores emitem nota fiscal adequada ao objeto (material ou
servi¢o, conforme o caso).

Solicitar ao fornecedor vencedor que apresente a declaragcdo de nao ser
empregador de menor, salvo na condicdo de aprendiz e de enquadramento na
condicao de ME ou EPP.
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50.11.

50.12.

Solicitar ao fornecedor vencedor que declare formalmente a concordancia com o
Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
Observar o procedimento de pesquisa de precos para dispensas com orcamentos

de fornecedores, conforme descrito neste manual

INSTRUCAO PROCESSUAL:

50.13.
50.14.
50.15.
50.16.

50.17.

50.18.

50.19.

50.20.

50.21.

50.22.
50.23.

50.24.
50.25.
50.26.

50.27.

50.28.

50.29.

Proposicéao para a aquisicao.

Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD), com a justificativa da aquisigao.
Documentos de planejamento individual da aquisi¢do, quando for o caso.
Documentos que demonstrem a estimativa dos quantitativos solicitados, caso ndo
conste do planejamento da aquisi¢cao.

Documentos comprobatérios dos requisitos especificos do dispositivo da Lei n.
8.666/93 que fundamenta a dispensa.

ETP, TR ou PB.

Pesquisa de precos.

Mapa comparativo de pregos.

Proposta do vencedor, dentro do prazo de validade e com indicacdo dos dados
completos do fornecedor e dados bancéarios para pagamento.

Declaracéo de ndo ser empregador de menor, salvo condicéo de aprendiz.
Declaracdo do vencedor de enquadramento na condicdo de microempresa ou
empresa de pequeno porte, se for o caso.

Declaragcao negativa de nepotismo.

Concordancia formal do contratado com as condi¢cdes estabelecidas no TR ou PB.
Copia do contrato social, da ultima alteracdo social, documento de identidade e
CPF do socio, ou da procuracdo que concede poderes ao responsavel do
fornecedor pela assinatura do contrato, com documento da identidade e CPF,
guando necessario firmar contrato.

Regularidade administrativa, fiscal, juridica e trabalhista do fornecedor
(SRFB/PGFN, FGTS, Justica do Trabalho, CNJ, Transparéncia, TCU e, quando
possivel, CADIN).

Certidao do SICAF indicando a inexisténcia de fatos impeditivos.

Caso o demandante néo tenha acesso ao Sistema SICAF, solicitar a certidao por
email selc@trt3.jus.br ou por telefone 3228-7144).

Solicitagcdo de adequagéo orcamentaria.
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50.30.
50.31.

Lista de verificagdo devidamente preenchida.
Verificar a inexisténcia de outras aquisi¢cées anteriores ou futuras que possam vir
a ocasionar fracionamento de despesa. Observar o capitulo sobre parcelamento

do objeto e fragmentacédo de despesa deste Manual.

TRAMITACAO DO PROCESSO:

50.32.

50.33.

50.34.

50.35.

50.36.

50.37.

Apos a devida instrucdo com todos os elementos acima descritos, 0 demandante
devera encaminhar o processo para a DADM para andlise de instrucdo e
governanca.

A DADM realizara a andlise de instrucdo e governanca e encaminhara o processo
a Secdao de Apoio as Contratacdes (SAC) da SELC, para analise preliminar. Caso
haja diligéncias a serem sanadas pelo demandante, a DADM enviard, ainda, um
e-mail ao demandante informando que existem pendéncias.

A SAC / SELC fard uma analise do processo observando o cumprimento das
formalidades estabelecidas neste Manual (sem apreciacdo do conteudo técnico
dos documentos, cuja responsabilidade é exclusiva de seus elaboradores). Neste
momento a SAC / SELC autuard sua analise preliminar e, caso entenda
necessario diligéncias para complementar a instrucdo processual ou se houver
diligéncias solicitadas pela DADM, enviara os autos ao demandante.

Caso entenda que 0 processo se encontra apto a prosseguir para a aquisi¢cao, ou
se as diligéncias sugeridas forem rechacadas pelo demandante, a SAC / SELC
dard prosseguimento a tramitacdo do processo, apontando as diligéncias nao
cumpridas, se for o caso.

Caso haja necessidade de formalizacdo de instrumento contratual, o processo
devera ser tramitado para a Secdo de Contratos (SCONT) para elaboracdo da
minuta de contrato, podendo o demandante ser acionado para prestar
esclarecimentos. ApGs, a versao final da minuta é encaminhada, por e-mail, ao
demandante para que ele possa dar sua anuéncia quanto aos termos da minuta
contratual e, ainda, para que a area demandante colha a anuéncia do fornecedor,
se for o caso. Apds, o processo sera devolvido a SAC / SELC para conferéncia e,
depois, serd encaminhado a SEPEOC / DOF.

Caso nédo haja necessidade de formalizacdo de instrumento contratual, a SAC /

SELC tramitara o processo diretamente para a SEPEOC / DOF.
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50.38.

50.39.

50.40.

50.41.

50.42.

A SEPEOC / DOF ira classificar a despesa e informar a adequacgao orgamentaria
e, apods, o processo serd tramitado para a ASOD para ratificacdo da informacao
de adequacao orcamentaria.
A ASOD / DOF, entéo, tramitara o processo para a analise juridica da ASAJ e para
aprovacao da minuta (art. 38, parag. unico, Lei n° 8.666/93).
A ASAJ fard uma analise juridica, podendo remeter os autos ao demandante, caso
entenda necessario diligéncias para complementar a instrugéo processual. Apds,
0 processo devera ser encaminhado a DG, para realizacdo dos procedimentos de
autorizagao.
A DG ira examinar e autorizar a contratacdo. Apds, o processo devera ser
encaminhado a Presidéncia para ratificacao.
O processo, entdo, devera ser tramitado para a DOF para publicacéo da dispensa
no Diario Oficial da Unido e, em seguida, serd encaminhado a SEPEOC / DOF
para emitir Nota de Empenho, encaminhando cépia da nota de empenho a area
demandante, via e-mail.
50.42.1. Se houver contrato, o processo sera tramitado para a SCONT / SELC.
50.42.1.1. Na SCONT, a minuta contratual sera finalizada e enviada
para assinatura do fornecedor. Assim que receber o contrato
assinado (vias fisicas ou por assinatura digital), a SCONT o
numera e protocola no e-PAD, enviando-o para o gestor
realizar a conferéncia (“lido e conferido”).
50.42.1.2. Recebendo as vias lidas e conferidas, a SCONT enviara o
contrato para assinatura do Diretor-Geral, ou do Presidente
se for o caso.
50.42.1.3. A SCONT publicara o contrato no DOU. E dada a ciéncia ao
demandante da formalizacdo do contrato para, entdo, dar
inicio a execucdo do objeto e seu acompanhamento. O
processo concluido sera tramitado para a SELPD / DOF-.
50.42.1.4. O processo ficarA na SELPD / DOF aguardando as
solicitacdes de pagamento referentes a execucao contratual.
50.42.2. Se ndo houver contrato, o0 processo sera apenas tramitado da SEPEOC
/| DOF para a SELPD / DOF. O demandante terd ciéncia da
formalizacdo quando da emissao da nota de empenho. O processo
ficara na SELPD / DOF aguardando as solicitagdes de pagamento

referentes a execucao contratual.
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51.INSTRUCAO PROCESSUAL: INEXIGIBILIDADES DE ALTO VALOR

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

51.1.

51.2.

51.3.

51.4.
51.5.

51.6.

51.7.
51.8.

51.9.

51.10.
51.11.

Verificar o enquadramento da aquisicdo no art. 25 da Lei n. 8.666/93 (este
procedimento destina-se aos valores acima de R$ 17.600,00 ou R$ 33.000,00).
Realizar o planejamento individual da aquisicdo, por meio do estudo técnico
preliminar (ETP), conforme procedimento definido no PAA

Verificar eventuais requisitos de sustentabilidade aplicaveis. Esta pesquisa deve
abranger, pelo menos, o Guia de Aquisi¢cdes Sustentaveis da Justica do Trabalho
e o Plano de Logistica Sustentavel do TRT-MG. Estes documentos estao

disponiveis em: https://portal.trt3.jus.br/internet/conheca-o-trt/responsabilidade-

socioambiental/documentos/normas

Elaborar TR ou PB, em conformidade com o modelo padronizado pelo TRT-MG.
Comprovar a exclusividade do fornecedor ou a impossibilidade de realizagdo da
licitagdo. Esta comprovagdo deve, preferencialmente, ser feita de forma
documental. Quando ndo existirem documentos que suportem a inexigibilidade,
tal fato deve ser justificado formalmente nos autos do processo. Para aquisi¢ao
de bens distribuidos por fornecedor exclusivo, € obrigatéria a juntada de
declaracdo de exclusividade, dentro da validade, emitida pelo érgéo de registro
do comércio do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o servico, pelo
Sindicato, Federacdo ou Confederacdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades
equivalentes.

Verificar a autenticidade de atestados ou declaragbes de exclusividade junto aos
seus emissores.

Verificar se o fornecedor aceita nota de empenho.

Verificar se o fornecedor emite nota fiscal adequada ao objeto (bem ou servico,
conforme o caso).

Solicitar ao fornecedor que apresente a declaragao de ndo ser empregador de
menor, salvo na condi¢ao de aprendiz.

Solicitar ao fornecedor que declare formalmente a concordancia com o TR ou PB.
Observar o procedimento de pesquisa de precos para inexigibilidades.

INSTRUCAO PROCESSUAL:
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51.12.
51.13.
51.14.
51.15.

51.16.

51.17.

51.18.

51.19.

51.20.

51.21.

51.22.

51.23.

51.24.

51.25.

51.26.

51.27.
51.28.

Proposicao de Aquisigéo.

Documento de Oficializagcado da Demanda (DOD), com a justificativa da aquisicéo.
Documentos de planejamento individual da aquisi¢cdo, quando for o caso.
Documentos que demonstrem como foram estimados os quantitativos solicitados,
caso nao conste do planejamento da aquisigao.

TR ou PB.

Justificativa do preco.

Comprovacéao da exclusividade ou da inviabilidade de licitacéo.

Comprovacao da autenticidade da declaracdo de exclusividade junto ao seu
emissor.

Proposta do fornecedor, dentro do prazo de validade e com indicacdo dos dados
completos e informacgdes bancarias para pagamento.

Declaragao de nao ser empregador de menor, salvo condi¢cédo de aprendiz.
Declaracao negativa de nepotismo.

Concordancia formal do fornecedor com as condicdes estabelecidas TR ou PB e
na minuta contratual, se for o caso.

Cépia do contrato social, da ultima alteracdo social, documento de identidade e
CPF do socio, ou da procuracdo que concede poderes ao responsavel do
fornecedor pela assinatura do contrato, com documento da identidade e CPF,
guando necessario firmar contrato.

Regularidade administrativa, fiscal, juridica e trabalhista do fornecedor
(SRFB/PGFN, FGTS, Justica do Trabalho, CNJ, Transparéncia, TCU e, quando
possivel, CADIN).

Certidao do SICAF indicando a inexisténcia de fatos impeditivos.

Caso o demandante ndo tenha acesso ao Sistema SICAF, solicitar a certiddo por
email selc@trt3.jus.br ou por telefone 3228-7144).

Solicitacdo de adequacao orcamentaria.

Lista de verificacdo devidamente preenchida.

TRAMITACAO DO PROCESSO:

51.29.

Apos a devida instrugdo com todos os elementos acima descritos, o0 demandante
devera encaminhar o processo para a DADM para analise de instrucdo e

governanca.

119



51.30.

51.31.

51.32.

51.33.

51.34.

51.35.

51.36.

51.37.

51.38.

A DADM realizard a andlise de instrugdo e governancga e encaminhard o processo
a Secao de Apoio as Contratacdes (SAC) da SELC, para analise preliminar. Caso
haja diligéncias a serem sanadas pelo demandante, a DADM enviarda, ainda, um
e-mail ao demandante informando que existem pendéncias.

A SAC / SELC fard uma andlise do processo observando o cumprimento das
formalidades estabelecidas neste Manual (sem apreciacdo do contetdo técnico
dos documentos, cuja responsabilidade é exclusiva de seus elaboradores). Neste
momento a SAC / SELC autuara sua analise preliminar podendo remeter os autos
ao demandante, caso entenda necessario diligéncias para completar a instrucao
processual ou se houver diligéncias solicitadas pela DADM.

Caso entenda que 0 processo se encontra apto a prosseguir para a aquisi¢ao, ou
se as diligéncias sugeridas forem rechacadas pelo demandante, a SAC / SELC
dard prosseguimento a tramitacdo do processo, apontando as diligéncias nao
cumpridas, se for o caso.

Caso haja necessidade de formalizacdo de instrumento contratual, o processo
devera ser tramitado para a Secdo de Contratos (SCONT) para elaboracdo da
minuta de contrato, podendo o demandante ser acionado para prestar
esclarecimentos. Apés, a versao final da minuta € encaminhada, por e-mail, ao
demandante para que ele possa dar sua anuéncia quanto aos termos da minuta
contratual e, ainda, para que a area demandante colha a anuéncia do fornecedor,
se for o caso. Apds, o processo sera devolvido a SAC / SELC para conferéncia e,
depois, serd encaminhamento a DOF-.

Caso nédo haja necessidade de formalizacdo de instrumento contratual, a SAC /
SELC tramitara o processo diretamente para a SEPEOC / DOF.

A SEPEOC / DOF ir4 classificar a despesa e informar a adequacédo orcamentaria
e, apods, 0 processo sera tramitado para a ASOD para a ratificacdo da informacao
de adequacao or¢camentaria.

A ASOD / DOF, entao, tramitara o processo para a analise juridica da ASAJ e para
aprovacao da minuta (art. 38, parag. unico, Lei n° 8.666/93).

A ASAJ fara uma andlise juridica, podendo remeter os autos ao demandante, caso
entenda necessario diligéncias para complementar a instrugao processual. Apos
a analise juridica o processo devera ser encaminhado a DG, para realizagdo dos
procedimentos de autorizagao.

A DG ir4 examinar e autorizar a contratacdo. Ap0s, 0 processo devera ser

encaminhado a Presidéncia para ratificacao.
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51.39. O processo, entdo, deverd ser tramitado para a DOF para publicacdo da

inexigibilidade no Diario Oficial da Unido e, em seguida, ser4d encaminhado a

SEPEOC / DOF para emitir Nota de Empenho, encaminhando cOpia da nota de

empenho a area demandante, via e-mail.

51.39.1.

51.39.2.

Se houver contrato, o processo seré tramitado para a SCONT/SELC.

51.39.1.1.

51.39.1.2.

51.39.1.3.

51.39.1.4.

51.39.1.5.

Na SCONT, a minuta contratual sera finalizada e enviada
para assinatura do fornecedor.

Assim que receber o contrato assinado (vias fisicas ou por
assinatura digital), a SCONT o numera e protocola no e-
PAD, enviando-o para o gestor realizar a conferéncia (“lido
e conferido”).

Recebendo as vias lidas e conferidas, a SCONT enviara o
contrato para assinatura do Diretor-Geral ou do Presidente,
se for o caso.

A SCONT publicara o contrato no DOU. E dada a ciéncia ao
demandante da formalizacdo do contrato para, entdo, dar
inicio a execucdo do objeto e seu acompanhamento. O
processo concluido sera tramitado para a SELPD / DOF-.

O processo ficarhA na SELPD / DOF aguardando as

solicitacdes de pagamento referentes a execucao contratual.

Se ndo houver contrato, o processo sera apenas tramitado da SEPEOC
/| DOF para a SELPD / DOF. O demandante ter4 ciéncia da
formalizacdo quando da emissdo da nota de empenho. O processo

ficara na SELPD / DOF aguardando as solicitagdes de pagamento

referentes a execucdao contratual.
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52.INSTRUCAO PROCESSUAL: INEXIGIBILIDADES PARA CREDENCIAMENTO

FASE DE PUBLICACAO DO EDITAL DE CREDENCIAMENTO

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

52.1.

52.2.
52.3.
52.4.
52.5.
52.6.
52.7.
52.8.
52.9.

52.10.

52.11.

52.12.

52.13.
52.14.

Verificar a existéncia de necessidade de credenciamento de profissionais e
instituicdes para atendimento na area de saude.

Elaborar Proposi¢ao de Abertura de Credenciamento.

Propor a criacdo da Comisséo de Credenciamento.

Aprovar a criacado da Comisséo de Credenciamento.

Publicar portaria de criacdo da Comissao de Credenciamento

Elaborar Estudo Técnico Preliminar.

Elaborar Termo de Referéncia.

Preencher lista de verificacéo

Elaborar plano de tratamento de riscos.

Enquadrar o procedimento como inexigibilidade de licitagdo, com fulcro no caput
do art. 25 da lei 8.666/1993.

Elaborar Edital de Credenciamento, com todas as regras de habilitacdo, condicdes
de convocacao e de pagamento a serem cumpridas, bem como os prazos de
abertura e encerramento do credenciamento.

Designar ou solicitar & unidade competente que designe o(s) responsavel(eis)
pelo recebimento e julgamento da documentacdo dos interessados ho
credenciamento.

Elaborar Termo de Credenciamento.

Elaborar Termo de Adesao.

INSTRUCAO PROCESSUAL:

52.15.
52.16.
52.17.
52.18.
52.19.
52.20.

Proposicdo de abertura de credenciamento
Estudo Técnico Preliminar.

Termo de Referéncia.

Solicitacdo de adequacao orcamentaria.
Lista de verificacdo devidamente preenchida.

Plano de Tratamento de Riscos.
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52.21.
52.22.
52.23.

Edital de Credenciamento.
Termo de Credenciamento.

Termo de adesao.

TRAMITACAO DO PROCESSO:

52.24.

52.25.

52.26.

52.27.

52.28.

52.29.

52.30.

52.31.

A Comissado de Credenciamento, com assessoramento da Secao de Plano de
Saude (SPS) devera elaborar o Estudo Técnico Preliminar e o Termo de
Referéncia. Devera também preencher a lista de verificacao.

Em seguida, a Diretora de Gestao de Pessoas devera aprovar a abertura do Edital
de Credenciamento.

ApoOs a aprovacdo da abertura do Edital de Credenciamento pela Diretora de
Gestdo de Pessoas, o demandante devera tramitar o processo, devidamente
instruido, & SEPEOC / DOF para classificar a despesa e informar a adequacao
orcamentaria.

Nos casos de contratagcdo acima de R$ 17.600,00, a SEPEOC / DOF devera
tramitar o processo a Assessoria de Ordenacdo de Despesas (ASOD) para
ratificacdo. O processo, entdo, sera encaminhado a Diretoria de Administracao
(DADM) para andlise de instrucéo e governanca.

Caso a contratagdo tenha valor inferior a R$ 17.600,00, a SEPEOC / DOF
encaminhara o processo diretamente a Diretoria de Administracao (DADM).

A DADM realizara a andlise de instrucdo e governancga e encaminhara o processo
a Secao de Apoio as Contratacdes (SAC) da SELC, para analise preliminar. Caso
haja diligéncias a serem sanadas pelo demandante, a DADM enviard, ainda, um
e-mail ao demandante informando que existem pendéncias.

A SAC / SELC far4 uma andlise do processo observando o cumprimento das
formalidades estabelecidas neste Manual (sem apreciacdo do contetdo técnico
dos documentos, cuja responsabilidade é exclusiva de seus elaboradores). Neste
momento a SAC / SELC autuara sua analise preliminar podendo remeter os autos
ao demandante, caso entenda necessario diligéncias para complementar a
instrucao processual ou se houver diligéncias solicitadas pela DADM.

Caso entenda que o0 processo se encontra apto a prosseguir, ou se as diligéncias
sugeridas forem rechagcadas pelo demandante, a SAC / SELC elaborard as

minutas do Edital de Credenciamento, do Termo de Credenciamento e do Termo
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52.32.

52.33.

52.34.

52.35.

52.36.

52.37.

de Adesado e enviara os autos para andlise juridica da Assessoria de Andlise

Juridica (ASAJ).

A ASAJ fard a analise das minutas do Edital de Credenciamento, do Termo de

Credenciamento e do Termo de Adesédo, podendo remeter os autos a unidade

responsavel, caso entenda necessério diligéncias para complementar a instru¢ao

processual.

Se a diligéncia for de responsabilidade da Secretaria de Saude, esta encaminhara

a diligéncia para cumprimento pela Comissdo de Credenciamento. Apdés

cumprimento, a Secretaria de Saude devera encaminhar o processo paraa SELC

ajustar todas as minutas, conforme alterac6es necessarias, e em seguida a SELC

devera encaminhar as minutas para nova analise da ASAJ.

Se a diligéncia for de responsabilidade da SELC, ela devera cumprir as diligéncias

e em seguida encaminhar as minutas para nova andlise da ASAJ.

Caso entenda que 0 processo se encontra apto a prosseguir para contratacdo, a

ASAJ aprovara as minutas com ou sem ressalvas, emitird parecer juridico para

possivel autorizacdo do Diretor Geral e do Presidente e dara prosseguimento a

tramitac&do do processo.

O Diretor Geral devera deliberar quanto a abertura do edital de credenciamento e

encaminhar o processo para autorizacao do Presidente.

O Presidente autorizara ou ndo a abertura do edital de credenciamento.

52.37.1. Se o edital de credenciamento for autorizado, o Presidente
encaminhara o processo para a SELC proceder a publicacao do edital.

52.37.2. Se o edital de credenciamento for autorizado com ressalva, 0
Presidente encaminhard o processo para a Secretaria de Saude que
aplicara a ressalva e, em seguida o encaminhara para SELC para
publicacédo do edital.

52.37.3. Se o edital de credenciamento ndo for autorizado, o Presidente
encaminhara o processo para a Secretaria de Saude que arquivara o

processo.

FASE DE CREDENCIAMENTO DE PROFISSIONAIS E INSTITUICOES PARA

ATENDIMENTO NA AREA DE SAUDE

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:
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52.38. Realizar todos os atos descritos para a fase interna.

52.39. Publicar o edital de convocacéo.

52.40. Receber os documentos de habilitacdo e qualificacdo descritos no edital de
convocacao.

52.41. Apreciar os documentos recebidos, determinando as diligéncias que se facam
necessarias.

52.42. Efetuar a aprovacdo ou desaprovacao formal das documentacdes enviadas pelos
interessados.

52.43. Notificar os interessados sobre o julgamento das documentacodes.

52.44. Conceder prazo de recurso de 5 dias uteis.

52.45. Julgar os recursos, sem efeito hierarquico imediato.

52.46. Elaborar uma lista com a proposta de credenciamento.

INSTRUCAO PROCESSUAL:

52.47. Comprovacéao da publicidade do edital de convocacéo

52.48. Documentacao dos interessados, ja contendo as diligéncias solicitadas.

52.49. Relatério de julgamento das documentacdes de cada interessado, com sua
aprovacao ou desaprovagao.

52.50. Documentos referentes aos recursos apresentados.

52.51. Julgamento dos recursos apresentados

52.52. Lista de proposicdo de credenciamento

TRAMITACAO DO PROCESSO:

52.53. A Secao de Plano de Saude devera receber as propostas dos interessados e 0s
documentos descritos no edital.

52.54. A Comissdo de Credenciamento devera analisar se o interessado possui a
qualificacdo técnica exigida no edital.

52.55. Em seqguida, a Secao de Plano de Saude devera analisar se o interessado possui
as outras exigéncias do Edital, considerando os pré-requisitos para participacéo e
outros documentos relacionados.

52.56. A Comissdo de Credenciamento devera conferir os resultados apontados pelas
areas tecnicas e pela Secédo de Plano de Saude e, em seguida, homologar o
resultado apresentado e enviar resultado para divulgacao
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52.57.
52.58.
52.59.
52.60.

52.61.

A Secao de Plano de Saude deverd divulgar o resultado.

Conceder prazo de recurso de 5 dias uteis.

O Presidente da comissao devera julgar os recursos.

A Secéao de Plano de Saude devera registrar no sistema os habilitados e solicitar
aos habilitados a assinatura das vias do Termo de Adesado. Quando receber as
vias do Termo de Adesdo assinadas pelo habilitado, a SPS devera colher a
assinatura do Secretario de Saude no termo. Em seguida devera arquivar uma
via, encaminhar uma via para Secao de Liquidacdo de Despesas de Custeio
(SLDDC) e encaminhar uma via do termo para a o credenciado.

A Secdo de Plano de Saude devera deixar a documentacdo do profissional ndo

habilitado disponivel para retirada durante 1 ano.
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53.INSTRUCAO PROCESSUAL: INEXIGIBILIDADES PARA CURSOS EXTERNOS

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

53.1.

53.2.

53.3.

53.4.

53.5.

53.6.
53.7.
53.8.

Verificar o enquadramento da aquisicdo no art. 25, inciso Il c/c art. 13 inciso VI da
Lei n° 8.666/93.

Realizar o planejamento da contratacdo da capacitacdo, conforme previsto no
Plano Anual de Capacitacdes. Ordem alterada conforme sugestdo da EJ
Realizar o planejamento individual da aquisi¢ao, se for o caso, por meio do estudo
técnico preliminar (ETP), conforme procedimento definido no PAA. (ASAJ
guestionou se precisa mesmo disso)

Obter a autorizagéo para a capacitacao e para a realizacdo da despesa, na forma
prevista pela Escola Judicial. A autorizacao da capacitacéo nédo deve se confundir
com a realizacdo da despesa, embora ambas sejam realizadas no mesmo
processo. A autorizacdo da capacitacdo ndo sera regida por este Manual,
cabendo ao interessado utilizar os instrumentos normativos adequados para este
fim.

Elaborar Termo de Referéncia, em conformidade com o modelo padronizado pelo
TRT-MG.

Verificar se o fornecedor aceita nota de empenho.

Verificar se o fornecedor emite nota fiscal adequada ao objeto (servigo).
Observar o procedimento de pesquisa de precos para inexigibilidades, conforme

descrito neste manual.

INSTRUCAO PROCESSUAL:

53.9.

Observacao: O processo devera ser instruido, inicialmente, com os documentos
exigidos pela Escola Judicial para autorizacéo da capacitacdo. Esta instrugao nao
sera tratada neste Manual. Também né&o serao tratados os procedimentos para
inscricdo no curso e pagamento de diarias e emissdo de passagens. A instrugdo
processual aqui tratada diz respeito aos procedimentos realizados apos a
autorizacdo da capacitacao pela Escola Judicial.

Autorizacao da capacitacdo pela Escola Judicial.

53.10. Documento de Oficializagcao da Demanda (DOD), com a justificativa da aquisicéo.

53.11. Documentos de planejamento individual da contrata¢c&o, quando for o caso.
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53.12.
53.13.
53.14.

53.15.

53.16.

53.17.
53.18.

Termo de Referéncia.

Justificativa do preco.

Proposta do fornecedor, dentro do prazo de validade e com indicacdo dos dados
completos e informagdes bancarias para pagamento.

Regularidade administrativa, fiscal, juridica e trabalhista do fornecedor
(SRFB/PGFEN, FGTS, Justica do Trabalho, CNJ, Transparéncia, TCU e, quando
possivel, CADIN), ou folder do evento.

Certidao do SICAF indicando a inexisténcia de fatos impeditivos.

Solicitacdo de adequacgdo orcamentaria.

Lista de verificacdo devidamente preenchida

TRAMITACAO DO PROCESSO:

53.19.

53.20.

53.21.

53.22.

53.23.

Apés a devida autorizagdo da capacitacdo pela Escola Judicial e da instrucdo
processual com todos os elementos acima descritos, o demandante devera
encaminhar o processo para a DADM.

A DADM realizard a andlise de instrucdo e governancga e encaminhard o processo
a Secao de Apoio as Contratacdes (SAC) da SELC, para analise preliminar. Caso
haja diligéncias a serem sanadas pelo demandante, a DADM enviard, ainda, um
e-mail ao demandante informando que existem pendéncias.

A SAC / SELC fard uma analise do processo observando o cumprimento das
formalidades estabelecidas neste Manual (sem apreciacdo do contetdo técnico
dos documentos, cuja responsabilidade é exclusiva de seus elaboradores). Neste
momento, a SAC / SELC autuard sua analise preliminar podendo remeter os autos
ao demandante, caso entenda necessario diligéncias para complementar a
instrugédo processual ou se houver diligéncias solicitadas pela DADM. A SAC /
SELC ndo examinara os documentos destinados a autorizacdo da capacitacao
pela Escola Judicial.

Caso entenda que 0 processo se encontra apto a prosseguir para a contratacao,
ou se as diligéncias sugeridas forem rechacadas pelo demandante, a SAC/ SELC
dard prosseguimento a tramitacdo do processo, apontando as diligéncias nao
cumpridas, se for o caso.

O processo sera encaminhado a DOF.
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53.24.

53.25.

53.26.

53.27.

53.28.

53.29.

A DOF ir4 classificar a despesa e informar a adequacgéo orcamentéria. Nos casos
de contratagcdo acima de R$ 17.600,00, a DOF encaminhard o processo ao
Ordenador de Despesas para ratificar a informacéo de adequacéao orcamentaria.
A ASOD encaminharé o processo para a analise juridica da ASAJ. Caso entenda
necessario, a ASAJ podera solicitar ao demandante diligéncias para completar a
instrucéo processual. Apds, encaminhar a DG para realizagéo dos procedimentos
de autorizacéo.

Caso a contratacdo tenha valor inferior a R$ 17.600,00, a DOF encaminhara o
processo a DADM para realizacao dos procedimentos de autorizagao.

Apés a devida autorizacdo, encaminhar a Secretaria da Escola Judicial para
ratificacdo pelo Diretor da Escola Judicial.

O processo, entdo, serd encaminhado a SEPEOC / DOF para publicacdo da
inexigibilidade no Diario Oficial da Uni&do, nos casos de contratacdo acima de R$
17.600,00, e para emisséao da nota de empenho.

Em seguida, o processo concluido sera tramitado para a SELPD / DOF e ficara

aguardando as solicitacdes de pagamento referentes a execucgao contratual.
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54.INSTRUCAO PROCESSUAL: INEXIGIBILIDADES PARA CONTRATACAO DE
INSTRUTORES E CURSOS ‘IN COMPANY’

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

54.1.

54.2.

54.3.

54.4.

54.5.

54.6.

54.7.

54.8.

54.9.

54.10.

54.11.

Verificar o enquadramento da aquisicéo no art. 25, inciso Il c/c art. 13 inciso VI da
Lei n° 8.666/93. E importante apresentar formal e claramente os elementos que
demonstrem a singularidade do objeto e a notdria especializacéo do fornecedor e
formador.

Realizar o planejamento da capacitacdo, conforme previsto no Plano Anual de
Capacitacfes. Ordem alterada conforme sugestéo da EJ.

Realizar o planejamento individual da aquisicdo, por meio do estudo técnico
preliminar (ETP), conforme procedimento definido no PAA

Obter a autorizacdo para a capacitacao e para a realizacao da despesa, na forma
prevista pela Escola Judicial. A autorizacdo da capacitacdo ndo deve se confundir
com a realizacdo da despesa, embora ambas sejam realizadas no mesmo
processo. A autorizacdo da capacitacdo ndo sera regida por este Manual,
cabendo ao interessado utilizar os instrumentos adequados para este fim.
Elaborar Termo de Referéncia, em conformidade com o modelo padronizado pelo
TRT-MG.

Comprovar a notéria especializacdo do fornecedor e/ou formador.

Verificar se o fornecedor aceita nota de empenho.

Verificar se o fornecedor emite nota fiscal adequada ao objeto (servico).

Solicitar ao vencedor que apresente a declaracdo de protecdo ao trabalho do
menor, quando for pessoa juridica.

Solicitar ao vencedor que declare formalmente a concordancia com o Termo de
Referéncia, se for o caso.

Observar o procedimento de pesquisa de precos para inexigibilidades, conforme
descrito neste Manual. Atencéo para acrescentar o percentual de 20% (vinte por
cento) referente a contribuigdo previdenciaria do tomador dos servi¢os, quando o

contratado for pessoa fisica (RPA).

INSTRUCAO PROCESSUAL:
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Obs: O processo devera ser instruido, inicialmente, com os documentos exigidos

pela Escola Judicial para autorizacdo da acdo de capacitagdo. Esta instrucdo ndo sera

tratada neste Manual. A instrucdo processual aqui tratada diz respeito aos procedimentos

realizados apés a autorizacdo da capacitacao pela Escola Judicial.

54.12.
54.13.

54.14.

54.15.

54.16.

54.17.

54.18.

54.19.

54.20.
54.21.

54.22.

54.23.

54.24.

54.25.

54.26.

Autorizacao da capacitacéo pela Escola Judicial.

Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD), com a justificativa da
contratacao.

Documentos de planejamento individual da contratacdo, quando for o caso.
Termo de Referéncia.

Justificativa do preco.

Comprovacéao da notoria especializacéo do fornecedor e/ou formador.

Proposta do fornecedor, dentro do prazo de validade e com indicacdo dos dados
completos e informacdes bancérias para pagamento.

Declaracao de protecdo ao trabalho do menor, quando o fornecedor for pessoa
juridica.

Declaracéo negativa de nepotismo, quando o fornecedor for pessoa juridica.
Concordancia formal do fornecedor com as condi¢des estabelecidas no Termo de
Referéncia e na minuta contratual, se for o caso.

Cépia do contrato social, da ultima alteracdo social, documento de identidade e
CPF do socio, ou da procuracdo que concede poderes ao responsavel do
fornecedor pela assinatura do contrato, com documento da identidade e CPF,
guando necessario firmar contrato.

Regularidade administrativa, fiscal, juridica e trabalhista do fornecedor
(SRFB/PGFN, FGTS, Justica do Trabalho, CNJ, Transparéncia, TCU e, quando
possivel, CADIN). Fica dispensada a certiddo do FGTS quando o fornecedor for
pessoa fisica.

Certiddo do SICAF indicando a inexisténcia de fatos impeditivos, quando o
fornecedor for cadastrado.

Solicitagdo de adequacdo orcamentaria, contemplando a contribuicdo
previdenciaria do tomador (20%), quando o fornecedor for pessoa fisica (RPA).
Lista de verificacdo devidamente preenchida.
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TRAMITACAO DO PROCESSO:

54.27.

54.28.

54.29.

54.30.

54.31.

54.32.

54.33.

Apoés a devida autorizacdo da capacitacao pela Escola Judicial e da instrucéo
processual com todos os elementos acima descritos, encaminhar o processo para
andlise de instrucdo e governanca pela DADM.

A DADM iréa analisar o processo e encaminha-lo para andlise preliminar da SAC
/ SELC. Se houver diligéncias a ser sanadas pelo demandante, a DADM
encaminhara o processo para a SAC / SELC e enviara, concomitantemente, um
e-mail informando ao demandante que existem pendéncias.

A SAC / SELC fard uma andlise do processo observando o cumprimento das
formalidades estabelecidas neste Manual (sem apreciacdo do conteudo técnico
dos documentos, cuja responsabilidade é exclusiva de seus elaboradores). Neste
momento a SAC / SELC autuard sua analise preliminar e, caso entenda
necessario diligéncias para complementar a instrucdo processual ou se houver
diligéncias solicitadas pela DADM., enviara os autos ao demandante. A SAC /
SELC ndo examinara os documentos destinados a autorizacdo da capacitacédo

pela Escola Judicial.

Caso entenda que 0 processo se encontra apto a prosseguir para a aquisi¢ao, ou
se as diligéncias sugeridas forem rechacadas pelo demandante, a SAC / SELC
dard prosseguimento a tramitacdo do processo, apontando as diligéncias nao
cumpridas, se for o caso.

Caso haja necessidade de formalizacdo de instrumento contratual, 0 processo
devera ser tramitado para a Secdo de Contratos (SCONT) para elaboracédo da
minuta de contrato, podendo o demandante ser acionado para prestar
esclarecimentos. Apdés, deve-se encaminhar os autos a SEPEOC / DOF para
classificar a despesa e informar a adequacdo orcamentaria e, nos casos de
aquisicdo acima de R$ 17.600,00, ao Ordenador de Despesas para ratificar a
informacéo de adequacao orcamentaria.

Caso nédo haja necessidade de formalizacdo de instrumento contratual, a SAC /
SELC tramitara o processo diretamente para a SEPEOC / DOF.

Caso a aquisicdo tenha valor superior a R$ 17.600,00, encaminhar o processo
para a andlise juridica da ASAJ. Caso entenda necessario, a ASAJ podera solicitar
ao demandante diligéncias para completar a instrucdo processual. Apos,

encaminhar a DG para realizacdo dos procedimentos de autorizacao.
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54.34.

54.35.

54.36.

54.37.

54.38.

Caso a aquisi¢cdo tenha valor inferior a R$ 17.600,00, encaminhar 0 processo a

DADM para realizagdo dos procedimentos de autorizacao.

Apoés a devida autorizacdo, encaminhar a Secretaria da Escola Judicial para

ratificacdo pelo Diretor da Escola Judicial.

O processo, entdo, deverd ser tramitado para a DOF para publicacdo da

inexigibilidade no Diario Oficial da Unido, nos casos de aquisicdo acima de R$

17.600,00 e, em seguida, sera encaminhado a SEPEOC / DOF para emitir Nota

de Empenho, encaminhando copia da nota de empenho a area demandante, via

e-mail.

Se houver contrato, o processo seré tramitado para a SCONT / SELC.

54.37.1. Na SCONT, a minuta contratual sera finalizada e enviada para
assinatura do fornecedor.

54.37.2. Assim que receber o contrato assinado (vias fisicas ou por assinatura
digital), a SCONT o numera e protocola no e-PAD, enviando-o para o
gestor realizar a conferéncia (“lido e conferido”).

54.37.3. Recebendo as vias lidas e conferidas, a SCONT enviara o contrato para
assinatura do Diretor-Geral, ou do Presidente, se for o caso.

54.37.4. A SCONT publicard o contrato no DOU. E dada a ciéncia ao
demandante da formalizacdo do contrato para, entdo, dar inicio a
realizacdo do curso e seu acompanhamento. O processo concluido
sera tramitado para a SELPD / DOF.

54.37.5. O processo ficara na SELPD / DOF aguardando as licitacdes de
pagamento referentes a execucédo contratual.

Se ndo houver contrato, o processo sera apenas tramitado da SEPEOC / DOF

para a SELPD / DOF. O demandante tera ciéncia da formalizacdo quando da

emissao da nota de empenho. O processo ficard na SELPD / DOF aguardando as
solicitaces de pagamento referentes a execucao contratual.
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55.INSTRUCAO PROCESSUAL: LICITACOES DE MATERIAIS E SERVICOS SEM MAO
DE OBRA EXCLUSIVA

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

55.1.

55.2.

55.3.

55.4.

55.5.

55.6.

55.7.

Realizar o planejamento individual da aquisicdo, por meio do estudo técnico
preliminar (ETP), conforme procedimento definido no PAA.

Observar o procedimento de pesquisa de pregos para materiais e servicos sem
mao de obra exclusiva, conforme descrito neste Manual.

Verificar eventuais requisitos de sustentabilidade aplicaveis. Esta pesquisa deve
abranger, pelo menos, o Guia de Aquisi¢cdes Sustentaveis da Justica do Trabalho
e o Plano de Logistica Sustentavel do TRT-MG. Estes documentos estao
disponiveis em: https://portal.trt3.jus.br/internet/conheca-o-trt/responsabilidade-

socioambiental/documentos/normas

Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico, em conformidade com o modelo

padronizado pelo TRT-MG.

Verificar se ha necessidade de manifestacdo de unidades técnicas do TRT-MG,

como SENG, SEGPRE, DTIC, etc.

Atentar para o adequado parcelamento do objeto, conforme procedimentos

descritos neste Manual.

Atentar, no caso de utilizacdo do sistema de registro de precos, que as futuras

aquisicdes sejam feitas de uma das seguintes formas:

55.7.1. Aquisicao da totalidade dos itens de grupo, respeitadas as proporcdes
de quantitativos definidos no certame.

55.7.2. Aquisicao de item isolado para o qual o preco unitario adjudicado ao
vencedor seja o menor preco valido ofertado para o mesmo item na
fase de lances.

55.7.3. Aquisicdo de item isolado para o qual ndo se sabe se o vencedor
ofertou 0 menor preco valido, quando houver justificativa de que a
demanda proporcional ou total dos itens é inexequivel ou inviavel
dentro do modelo de execucéo.

55.7.4.  Verificar a inexisténcia de outras aquisi¢cdes anteriores ou futuras que
possam vir a ocasionar fracionamento de despesa. Observar o capitulo
sobre parcelamento do objeto e fragmentacdo de despesa deste

Manual.
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INSTRUCAO PROCESSUAL:

55.8.
55.9.
55.10.
55.11.

55.12.
55.13.
55.14.
55.15.
55.16.

Proposicao de Aquisicao.

Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD), com a justificativa da aquisigao.
Documentos de planejamento individual da aquisi¢cdo, quando for o caso.
Documentos que demonstrem como foram estimados o0s quantitativos solicitados,
caso néo conste do planejamento da aquisicéo.

ETP, TR ou PB.

Pesquisa de precos.

Mapa comparativo de precos.

Solicitacdo de adequacao orcamentaria.

Lista de verificacado devidamente preenchida.

TRAMITACAO DO PROCESSO:

55.17.

55.18.

55.19.

55.20.

55.21.

ApGs a devida instrugdo com todos os elementos acima descritos, 0 demandante
devera encaminhar o processo para a DADM para andlise de instrucdo e
governanca.

A DADM realizara a andlise de instrucdo e governanca e encaminhara o processo
a Secdo de Apoio as Contratacdes (SAC) da SELC, para andlise preliminar. Caso
haja diligéncias a serem sanadas pelo demandante, a DADM enviard, ainda, um
e-mail ao demandante informando que existem pendéncias.

A SAC / SELC fard uma analise do processo observando o cumprimento das
formalidades estabelecidas neste Manual (sem apreciacdo do conteudo técnico
dos documentos, cuja responsabilidade é exclusiva de seus elaboradores). Neste
momento a SAC / SELC autuara sua analise preliminar podendo remeter os autos
ao demandante, caso entenda necessario diligéncias para completar a instrucéo
processual ou se houver diligéncias solicitadas pela DADM.

Caso entenda que 0 processo se encontra apto a prosseguir para a aquisicéao, ou
se as diligéncias sugeridas forem rechacadas pelo demandante, a SAC / SELC
elaborara a minuta do edital e dara prosseguimento a tramitacdo do processo,
apontando as diligéncias ndo cumpridas, se for o caso.

Caso haja necessidade de formalizacdo de instrumento contratual, o processo

devera ser tramitado para a Secdo de Contratos (SCONT) para elaboracdo da
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55.22.

55.23.

minuta de contrato, podendo o demandante ser acionado para prestar
esclarecimentos. Apés, a versao final da minuta é encaminhada, por e-mail, ao
demandante para que ele possa dar sua anuéncia quanto aos termos da minuta
contratual. Apés, o processo sera devolvido a SAC / SELC para consolidacéo da
minuta de edital e, depois, ser4 encaminhamento a SEPEOC/DOF.

Caso nédo haja necessidade de formalizacdo de instrumento contratual, a SAC /
SELC tramitara o processo diretamente para a SEPEOC / DOF.

A SEPEOC / DOF iréa classificar a despesa e informar a adequacéo orcamentaria
e, apos, o processo sera tramitado para a ASOD para a ratificacdo da informacao
de adequacao orcamentéria.

Obs. As informacdes relativas a classificacdo da despesa e a disponibilidade

orcamentéria nos casos de Pregao Eletrénico-Sistema de Registro de Precos s6 deverao

ser solicitadas antes da realizacdo do PE quando houver aquisicdo imediata. Caso nao

haja previsdo para aquisicdo imediata, a solicitacdo de verba devera ser coletada apenas

no momento em que a aquisicao for solicitada.

55.24.

55.25.

55.26.

55.27.

55.28.
55.29.

A ASOD, entédo, tramitara o processo para a andlise juridica da ASAJ e para

aprovacao da minuta (art. 38, parag. unico, Lei n° 8.666/93).

A ASAJ fard uma andlise juridica, podendo remeter os autos ao demandante, caso

entenda necessario diligéncias para complementar a instrucao processual. Apés

a andlise juridica o processo devera ser encaminhado a DG, para realizacao dos

procedimentos de autorizagéo.

A DG ira examinar e autorizar a contratacdo, ou submeter a Presidéncia para

autorizacao, se for o caso.

Apbs, o processo sera devolvido a SAC / SELC para instru¢cao do processo do

Pregdo Eletrdnico, juntamente com a cépia anexada do edital de licitacdo

aprovado. O processo, entdo, € encaminhado a Secdo de Licitacdes e

Contratacdes Diretas (SLCD / SELC) para inicio da fase externa.

Apo6s a homologacéo do certame, a SAC / SELC publica a homologac¢do no DOU.

O processo, entdo, devera ser tramitado para a SEPEOC / DOF para emisséao da

Nota de Empenho, encaminhando cépia da nota de empenho a area demandante,

via e-mail.

55.29.1. Se houver contrato, o processo sera tramitado para a SCONT/SELC.
55.29.1.1. Na SCONT, a minuta contratual sera finalizada e enviada

para assinatura do fornecedor.
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55.29.2.

55.29.1.2. Assim que receber o contrato assinado (vias fisicas ou por
assinatura digital), a SCONT o numera e protocola no e-
PAD, enviando-o para o gestor realizar a conferéncia (“lido
e conferido”).

55.29.1.3. Recebendo as vias lidas e conferidas, a SCONT enviara o
contrato para assinatura do Diretor-Geral ou do Presidente,
se for o caso.

55.29.1.4. A SCONT publicara o contrato no DOU. E dada a ciéncia ao
demandante da formalizacdo do contrato para, entédo, dar
inicio a execucdo do objeto e seu acompanhamento. O
processo concluido sera tramitado para a SELPD / DOF.

55.29.1.5. O processo ficara na SELPD / DOF aguardando as
solicitacbes de pagamento referentes a execuc¢ao contratual.

Se ndo houver contrato, o0 processo serd apenas tramitado da SEPEOC

/| DOF para a SELPD / DOF. O demandante terda ciéncia da

formalizacdo quando da emissdo da nota de empenho. O processo

ficarA na SELPD / DOF aguardando as solicitagbes de pagamento

referentes a execucao contratual.
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56.INSTRUCAO PROCESSUAL: LICITACOES DE SERVICOS COM MAO DE OBRA
EXCLUSIVA

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

56.1.

56.2.

56.3.

56.4.

56.5.

56.6.

56.7.

56.8.

56.9.

Realizar o planejamento individual da aquisicdo, por meio do estudo técnico
preliminar (ETP), conforme procedimento definido no PAA.

Observar o procedimento de pesquisa de precos para servicos com méao de obra
exclusiva, conforme descrito neste Manual.

Verificar a possibilidade de disponibilizar para os licitantes uma planilha de precos
em branco, com as formulas de calculo a serem utilizadas para apresentacdo das
propostas.

Verificar eventuais requisitos de sustentabilidade aplicaveis. Esta pesquisa deve
abranger, pelo menos, o Guia de Aquisi¢cdes Sustentaveis da Justica do Trabalho
e o0 Plano de Logistica Sustentavel do TRT-MG. Estes documentos estdo

disponiveis em : https://portal.trt3.jus.br/internet/conheca-o-trt/responsabilidade-

socioambiental/documentos/normas.

Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico, em conformidade com o modelo

padronizado pelo TRT-MG.

Oferecer oportunidade de manifestacdo a Secdo de Liquidacdo de Servicos

Terceirizados e a Secao de Saude Ocupacional.

Verificar se ha necessidade de manifestacdo de unidades técnicas do TRT-MG,

como SENG, SEGPRE, DTIC, etc.

Atentar para o adequado parcelamento do objeto, conforme procedimentos

descritos neste Manual.

Atentar, no caso de utilizacdo do sistema de registro de precgos, que as futuras

aquisicoes sejam feitas de uma das seguintes formas:

56.9.1.  Aquisicao da totalidade dos itens de grupo, respeitadas as proporcdes
de quantitativos definidos no certame.

56.9.2.  Aquisicao de item isolado para o qual o preco unitario adjudicado ao
vencedor seja 0 menor prec¢o valido ofertado para o mesmo item na
fase de lances.

56.9.3.  Aquisicao de item isolado para o qual ndo se sabe se o vencedor

ofertou 0 menor preco valido, quando houver justificativa de que a
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demanda proporcional ou total dos itens € inexequivel ou inviavel
dentro do modelo de execugéo.

56.9.4. Verificar a inexisténcia de outras aquisi¢cdes anteriores ou futuras que
possam vir a ocasionar fracionamento de despesa. Observar o capitulo
sobre parcelamento do objeto e fragmentacdo de despesa deste
Manual.

INSTRUCAO PROCESSUAL:

56.10. Proposicao de Aquisicao.

56.11. Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD), com a justificativa da aquisicao.

56.12. Documentos de planejamento individual da aquisicdo, quando for o caso.

56.13. Documentos que demonstrem como foram estimados os quantitativos solicitados,
caso nao conste do planejamento da aquisigao.

56.14. ETP, TR ou PB.

56.15. Pesquisa de precos.

56.16. Copias das convencbes coletivas de trabalho ou instrumentos equivalentes
utilizados.

56.17. Mapa comparativo de precos.

56.18. Planilha de custos e formacgéao de precos preenchida pelo érgao.

56.19. Planilha em branco, com descri¢cdo das formulas de célculo a serem usadas pelos
licitantes (desejavel, mas néo obrigatorio).

56.20. Solicitacdo de adequacdo orcamentaria.

56.21. Lista de verificacdo devidamente preenchida.

TRAMITACAO DO PROCESSO:

56.22. ApOs a devida instrucdo com todos os elementos acima descritos, o demandante
deverd encaminhar o processo para a DADM para andlise de instrugdo e
governanca.

56.23. A DADM realizara a analise de instrucao e governancga e encaminhara o processo
a Secao de Apoio as Contratacdes (SAC) da SELC, para analise preliminar. Caso
haja diligéncias a serem sanadas pelo demandante, a DADM enviard, ainda, um

e-mail ao demandante informando que existem pendéncias.
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56.24. A SAC / SELC fard uma andlise do processo observando o cumprimento das
formalidades estabelecidas neste Manual (sem apreciacdo do contetdo técnico
dos documentos, cuja responsabilidade é exclusiva de seus elaboradores). Neste
momento, a SAC / SELC autuara sua analise preliminar, podendo remeter os
autos ao demandante caso entenda necessario diligéncias para completar a
instrucdo processual ou se houver diligéncias solicitadas pela DADM.

56.25. Caso entenda que 0 processo se encontra apto a prosseguir para a aquisicao, ou
se as diligéncias sugeridas forem rechacadas pelo demandante, a SAC / SELC
elaborara a minuta do edital e dara prosseguimento a tramitacdo do processo,
apontando as diligéncias ndo cumpridas, se for o caso.

56.26. O processo devera ser tramitado para a Secdo de Contratos (SCONT) para
elaboracdo da minuta de contrato, podendo o demandante ser acionado para
prestar esclarecimentos. Apoés, a versédo final da minuta € encaminhada, por e-
mail, ao demandante para que ele possa dar sua anuéncia quanto aos termos da
minuta contratual. Apdés, o processo sera devolvido a SAC / SELC para
consolidagdo da minuta de edital e, depois, serd encaminhamento a
SEPEOC/DOF.

56.27. A SEPEOC / DOF iréa classificar a despesa e informar a adequacdo orcamentéaria
e, apos, o processo sera tramitado para a ASOD para a ratificacdo da informacao
de adequacado orcamentaria.

Obs. As informacdes relativas a classificacdo da despesa e a disponibilidade orcamentaria

nos casos de Pregao Eletrénico-Sistema de Registro de Precos sé deverao ser solicitadas

antes da realizacdo do PE quando houver aquisicdo imediata. Caso ndo haja previséao
para aquisicdo imediata, a solicitacdo de verba devera ser coletada apenas no momento
em que a aquisicao for solicitada.

56.28. A ASOD, entdo, tramitard 0 processo para a analise juridica da ASAJ e para
aprovacao da minuta (art. 38, parag. unico, Lei n° 8.666/93).

56.29. A ASAJfarad uma analise juridica, podendo remeter os autos ao demandante, caso
entenda necesséario diligéncias para complementar a instrugdo processual. Apés
a andlise juridica o processo devera ser encaminhado a DG, para realizacao dos
procedimentos de autorizagéo.

56.30. A DG ira examinar e autorizar a contratacdo, ou submeter a Presidéncia para
autorizacéo, se for o caso.

56.31. ApOs, 0 processo sera devolvido a SAC / SELC para instru¢édo do processo do
Pregdo Eletronico, juntamente com a cOpia anexada do edital de licitacdo
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56.32.
56.33.

aprovado. O processo, entdo, é encaminhado a Secdo de Licitacbes e

Contratac6es Diretas (SLCD / SELC) para inicio da fase externa.

Apo6s a homologacéo do certame, a SAC / SELC publica a homologacdo no DOU.

O processo, entdo, devera ser tramitado para a SEPEOC / DOF para emissao da

Nota de Empenho, encaminhando cépia da nota de empenho a area demandante,

via e-mail.
56.33.1.

56.33.2.

Se houver contrato, o processo sera tramitado para a SCONT/SELC.

56.33.1.1.

56.33.1.2.

56.33.1.3.

56.33.1.4.

56.33.1.5.

Na SCONT, a minuta contratual sera finalizada e enviada
para assinatura do fornecedor.

Assim que receber o contrato assinado (vias fisicas ou por
assinatura digital), a SCONT o numera e protocola no e-
PAD, enviando-o para o gestor realizar a conferéncia (“lido
e conferido”).

Recebendo as vias lidas e conferidas, a SCONT enviara o
contrato para assinatura do Diretor-Geral ou do Presidente,
se for o caso.

A SCONT publicara o contrato no DOU. E dada a ciéncia ao
demandante da formalizagcdo do contrato para, entdo, dar
inicio a execucdo do objeto e seu acompanhamento. O
processo concluido sera tramitado para a SELPD / DOF-.

O processo ficara na SELPD / DOF aguardando as

solicitacdes de pagamento referentes a execucgédo contratual.

Se ndo houver contrato, o processo sera apenas tramitado da SEPEOC
/| DOF para a SELPD / DOF. O demandante terda ciéncia da

formalizacdo quando da emissdo da nota de empenho. O processo

ficarA na SELPD / DOF aguardando as solicitacbes de pagamento

referentes a execucao contratual.
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ORIENTACOES SOBRE PLANILHAS DE CUSTOS E FORMAGCAO DE PRECOS

As planilhas de custos e formacéo de precos apresentadas relativas aos servigos
a serem contratados sdo meramente para fins de estimativa do preco maximo
aceitavel, cabendo ao licitante preenché-la e apresenta-la, em conformidade com
a sua realidade e com o previsto neste edital.

A Secretaria de Licitacdo e Contratos disponibilizara as participantes do certame
a versdo eletrénica em arquivo editdvel do modelo de planilha de custos e
formacgao de precgos constante deste Anexo, para uniformizacdo da apresentacéo
das propostas.

As licitantes deverdo apresentar as planilhas preenchidas em formato Microsoft
Excel e também em PDF, juntamente com a memoéria de calculo detalhada
constando a metodologia e as férmulas adotadas para obtencdo dos valores
propostos.

Devera ser preenchida uma planilha para cada tipo de posto e, caso ocorram
alteracdes necessérias referentes ao modelo apresentado, estas deverdo ser
justificadas, uma vez que servirdo para demonstrar possiveis variacfes de
custos/insumos no curso da execucgao contratual.

Na elaboracdo de sua proposta, o licitante podera utilizar norma coletiva de
trabalho diversa daquela adotada pelo 6rgdo ou entidade como parametro para o
orcamento estimado da contratacao, tendo em vista que o enquadramento sindical
do empregador é definido por sua atividade econémica preponderante, e hdo em
funcdo da atividade desenvolvida pela categoria profissional que prestara os
servicos mediante cessdo de mao de obra (Acérdao 1097/2019 Plenério).

Os tributos (ISS, COFINS e PIS) devem ser definidos utilizando como parametros
0s Caodigos Tributarios Municipais e as Leis 10.637/2002 e 10.833/2003. O licitante
deve elaborar sua proposta e, por conseguinte, suas planilhas de custos e
formacéo de precos com base no regime de tributacdo ao qual estard submetido
durante a execucéo do contrato, definido nas respectivas legislagoes.

Para as empresas tributadas pelo regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e
de COFINS nao sera admitida, em nenhuma hipétese, a cotacdo do percentual
integral das aliquotas relativas a PIS (1,65%) e COFINS (7,60%), tendo em vista
gue as Leis 10.637/2002 e 10.833/2003 permitem o desconto de créditos apurados
com base em custos, despesas e encargos da pessoa juridica pagos em etapas
anteriores, fazendo com que o valor do tributo efetivamente recolhido, em relacéo
ao faturamento, seja inferior a aliquota dessas contribui¢cdes. Devera a Contratada
inserida nessa situacéo utilizar os percentuais médios de recolhimento de PIS e
COFINS, nos ultimos 12 (doze) meses anteriores a apresentacao da proposta.

O licitante deve preencher o item C do Submodulo 2.2 da planilha de custos e
formacao de pregcos com o valor do RAT de sua atividade preponderante e de seu
FAP no exercicio vigente, a serem comprovados no envio de sua proposta
adequada ao lance vencedor, mediante apresentacdo de certiddo contendo o
percentual do FAP, GFIP ou outro documento apto a fazé-lo.

Conforme Acérdéo 1.595/2006 — Plenario — TCU, o Imposto de Renda de Pessoa
Juridica — IRPJ e a Contribuicdo Social sobre o Lucro — CSLL n&o podem ser
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repassados para a Contratante, pois séo tributos de natureza direta e
personalistica, que oneram diretamente a Contratada.

e As despesas ndo alocadas diretamente (ex.: treinamento/capacitacéo, preposto)
deverdo estar contempladas no percentual dos Custos Indiretos do Mdédulo 6.
(Acordao TCU n° 825/2010 — Plenario).

e Os dados estatisticos podem ser alterados de acordo com a realidade da empresa.
Nesse caso, deve a empresa apresentar memoria de calculo para que seja
possivel entender como foi obtido o novo percentual utilizado.

e O aviso prévio trabalhado e o aviso prévio indenizado seréo pagos apenas nos
primeiros 12 meses de contrato por serem tidos como custos ndo renovaveis.

e E de exclusiva responsabilidade do licitante dimensionar e equacionar o0s
componentes do preco ofertado, inclusive encargos trabalhistas, sociais e tributos
incidentes, ndo podendo alegar posteriormente desconhecimento de fatos ou erros
no preenchimento da planilha, como fundamento para solicitar reequilibrio
econdmico-financeiro da proposta/contrato.

INFORMACOES E MEMORIA DE CALCULO DAS PLANILHAS DE CUSTOS E
FORMAGCAO DE PRECOS

DISCRIMINACAO DOS SERVICOS (DADOS REFERENTES A CONTRATACAO)

Item A — Data de apresentacédo da proposta (dia/més/ano) — Informar data de

apresentacdo da proposta.

Item B — Municipio/UF = Informar o Municipio e a Unidade Federativa (UF) onde

serd executado o servico.

Item C - Acordo, Convencdo ou Sentenca Normativa em Dissidio
Coletivo/Ano — Informar qual Acordo, Convencéo ou Sentenca Normativa em Dissidio

Coletivo utilizado como base e Ano de sua celebracéo.

Nos casos em que houver, informar o termo aditivo ao instrumento coletivo,
principalmente nos casos em que a convencao coletiva ou acordo coletivo tiver vigéncia

por mais de um ano.

Item D — N° de meses de execucgao contratual — Informar nimero de meses

da execucdao contratual, de acordo com o Termo de Referéncia.

IDENTIFICACAO DO SERVICO

Item A — Tipo de Servigo — Informar denominagao do servigo a ser contratado.
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ltem B — Unidade de medida — Informar a unidade de medida de acordo com o
Termo de Referéncia.

Item C — Quantidade total a contratar (em funcéo da unidade de medida) —
Informar a quantidade total a ser contratada, em funcédo da unidade de medida, de

acordo com o Termo de Referéncia.

MAO DE OBRA VINCULADA A EXECUCAO CONTRATUAL

Item 1 — Tipo de Servigo — Informar denominagé&o do servi¢o a ser contratado.

Item 2 - Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO) - Informar a

Classificacao Brasileira de Ocupacfes (CBO) da ocupacéo.

Item 3 — Salario Normativo da Categoria Profissional — Informar o salario

normativo da categoria profissional.

Item 4 — Categoria profissional — Informar a categoria profissional vinculada

ao servico a ser contratado.

Item 5 — Data-base da categoria — Informar a data-base da categoria, prevista

nos Acordos, Convengdes ou Sentencas Normativas em Dissidios Coletivos.

MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERACAO

Este mddulo refere-se ao salario-base devido ao empregado pela prestacao
mensal do servico, acrescido dos adicionais previstos em lei ou em acordo, convengao

ou dissidio coletivo.

Item A — Salério-Base - Informar o valor do salario normativo estabelecido na
convencao coletiva da categoria ou outro valor acima deste, desde que expostas as

justificativas.

No caso do trabalho em regime de tempo parcial, cuja duragédo compreenda 30
(trinta) horas semanais, o salario-base informado devera ser proporcional a jornada

mensal de 150 horas.

Item B — Adicional de Periculosidade — Previsto em legislacédo ou convencao
coletiva para trabalhos que impliquem condic¢des de risco a saude ou integridade fisica
do trabalhador (art. 7°, XXl da CF/88; arts. 193 e 194 da CLT).

Incidird sobre o salario-base o percentual de 30%.
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Calculo = 30% x Salario-Base

Item C — Adicional de Insalubridade — Previsto em legislagdo ou convencao
coletiva para operacdes que, por sua natureza, condicdes ou métodos de trabalho,
exponham os empregados a agentes nocivos a saude, acima dos limites de tolerancia
considerados adequados. (art. 7°, XXIll da CF/88; arts. 189 a 192 da CLT).

Devera ser observada a indicacéo dos postos insalubres constante no Termo de
Referéncia. Caso contrario, sera necessario apresentar laudo de pericia técnica que
comprove o efetivo contato do trabalhador com agentes biolégicos capazes de ensejar

0 enquadramento da atividade como geradora do adicional de insalubridade.

Incidird sobre o salario minimo estadual ou o nacional ou o salario normativo da

categoria, se expressamente estabelecido na convencao coletiva, o percentual de:
a) 40% (quarenta por cento), para insalubridade de grau maximo;
b) 20% (vinte por cento), para insalubridade de grau médio;
c) 10% (dez por cento), para insalubridade de grau minimo.

Célculo = 10%, 20% ou 40% (a depender do grau de insalubridade) x Salario
minimo (nacional ou regional) ou piso da categoria, se expressamente estabelecido em

convencgao coletiva.

Obs.: O trabalhador que fizer jus ao adicional de periculosidade e de
insalubridade devera optar por um dos adicionais.

Item D — Adicional Noturno — Previsto para o trabalho executado entre as 22
horas de um dia e as 5 horas do dia seguinte em um percentual de, no minimo, 20%
sobre a hora diurna, sem prorrogacao quando da jornada 12x36 horas (art. 7°, IX da
CF/88; art. 73 da CLT), observadas as disposi¢cdes expressas em contrario na

convencao coletiva da categoria.

Incidird sobre o salario-base e o adicional de periculosidade, proporcionais ao
namero de horas noturnas de uma jornada de 12 horas, o percentual de 20% ou outro

previsto em convencgao coletiva.

Célculo = [(Salario-Base + Adicional de Periculosidade) x Numero de horas

noturnas/12] x 20% (ou outro percentual previsto em convencéo coletiva)

Item E — Adicional de Hora Noturna Reduzida — Previsto em razdo da hora do
trabalho noturno corresponder a 52 minutos e 30 segundos (art. 73, 8§ 1° da CLT),

observadas as disposi¢c6es em contrario na convencgao coletiva.
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Sera computado o pagamento de 7min e 30s a cada hora noturna.

Incidird sobre o salario-base e o adicional de periculosidade, proporcionais a
quantidade de horas noturnas computadas de uma jornada de 12 horas, o percentual
de 120% (correspondente a 100% da hora diurna, acrescida do adicional noturno de
20% ou outro percentual previsto em convencao coletiva) e o percentual de 150%
(correspondente a 100% da hora normal, acrescida do adicional de hora extra).

Céalculo = [(Salario-Base + Adicional de Periculosidade) x (7,5*Numero de horas
noturnas/52,5)/12] x [100% + 20% (ou outro percentual previsto em convencao

coletiva)] x [100% + 50% (ou outro percentual previsto em convencao coletiva)]

Item F — Outros (especificar) — Informar outras parcelas que compdem a
remuneracao nao relacionadas nos itens anteriores, em caso de previsao na legislacao
ou na convencao coletiva da categoria. O célculo devera ser adaptado a previsédo do
caso concreto. Exemplo: Acumulo de fungéo (Rem).

MODULO 2 — ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS

Submaddulo 2.1 — 13° (décimo terceiro) Salario e Adicional de
Férias
Item A — 13° (décimo terceiro) Salario — Corresponde a gratificacdo natalina

(art. 7°, VIII da CF/88; Lei n° 4.090/1962; Lei n° 4.749/1965; Decreto 57.155/1965).

Incidird sobre o Total da Remuneracéo (Médulo 1).
Calculo = (1/11) x 100 = 9,09%

Item B — Adicional de Férias — Corresponde ao adicional de no minimo 1/3 da
remuneracdo do empregado (art. 7°, XVIl da CF/88; arts. 129 a 153 da CLT),
observadas as disposicbes mais vantajosas previstas na convencao coletiva da
categoria. Incidird sobre o Total da Remuneracdo (Médulo 1).

Calculo = [(1/3)/11] x 100 = 3,03%

Submdédulo 2.2 — Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por

Tempo de Servigo (FGTS) e outras contribuicdes
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S&o0 os percentuais estabelecidos pela legislagéo vigente e incidem sobre o Total
da Remuneracdo (Mddulo 1) e o Total do 13° salario e do Adicional de Férias

(Submaodulo 2.1).

Item % Fundamento
A —INSS 20,00% Art. 22, Inciso |, da Lei n2 8.212/91.
B - SALARIO EDUCACAO 2,50% Art. 39, Inciso |, Decreto n.2 87.043/82.
C - SEGURO ACIDENTE DE Variavel Art. 22, Inciso Il, da Lei n2 8.212/91, Decreto
TRABALHO (RAT x FAP)' n.2 3.048/99 e Decreto n.2 6.957/2009.
o 1 o o 1 o
D — SESC ou SESI 1.50% Art. 302, Lei n.2 8.036/90 e art. 12 da Lei n2
8.154/90.
E — SENAI - SENAC 1,00% Decreto n.2 2.318/86.
F - SEBRAE 0,60% Art. 82, Lei n.2 8.029/90 e Lei n.2 8.154/90.
G - INCRA 0,20% Art. 19, Inciso |, Decreto-Lei n2 1.146/70.
H - FGTS 8,00% Art. 15, Lei n2 8.036/90 e Art. 79, IlI,
CF/88.

Nota 1 - O Seguro Acidente de Trabalho consiste nha multiplicacdo do RAT (Risco

Ambiental de Trabalho) e do FAP (Fator Acidentério de Prevencéo).

RAT = percentual que mede o risco da atividade econdmica, conforme a
Classificacdo Nacional de Atividades Econdmicas (CNAE). Sera de 1%, para risco leve,

de 2%, para risco médio, e de 3%, para risco grave.

Foram consideradas como atividades de risco grave as categorias de auxiliar
operador de carga, copeiro e servente. Para os demais postos, foi considerado risco

leve.

FAP = multiplicador que afere o desempenho da empresa relativamente aos
acidentes de trabalho ocorridos. Varia anualmente de 0,5000 a 2,0000, por

estabelecimento.
Para fins de estimativa, considerou-se o multiplicar FAP em seu valor maximo.

Empresas optantes pela Contribuicdo Previdenciaria sobre a Receita Bruta
(CPRB): nos termos do art. 7° da Lei 12.546/2017, as empresas que dediquem a
determinadas atividades preponderantes poderéo optar pela tributacéo sobre o valor da
receita bruta, em substituicdo ao INSS Patronal. Nesse caso, devera estar zerada a
aliquota do item A - INSS do submaddulo 2.2.

Inexistindo vedacdao legal, prever o seguinte topico:
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Microempresas — ME e empresas de pequeno porte — EPP optantes pelo Simples:
nos termos do art. 13, § 3° da Lei Complementar n° 123/2006, as microempresas — ME
e empresas de pequeno porte — EPP optantes pelo Simples Nacional ficam dispensadas
do pagamento das contribuicbes para as entidades privadas de servico social e de

formacéao profissional e demais entidades de servigo social autbnomo.

Portanto, nesse caso, deverdo estar zeradas as aliquotas do Salario Educacao,
SESC, SESI, SENAI, SENAC, SEBRAE e INCRA.

As aliquotas do INSS e do Seguro Acidente de Trabalho também deverao estar
zeradas para as empresas optantes pelo Simples Nacional, exceto, conforme o artigo
13, inciso VI, para as empresas que se dediquem as atividades de prestacao de servigos
referidas no § 5°-C do art. 18 da Lei Complementar n® 123/2006, enquadradas no Anexo
V.

Submaédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios

Item A — Transporte — Corresponde ao valor referente aos custos de transporte
do empregado, pago pelo empregador, por meio de transporte proprio ou por meio de
fornecimento de vales-transportes (Art. 458, 8§ 2° IIl da CLT; Lei 7.418/85; Decreto
95.247/87). Observar se ha transporte publico municipal na localidade e se houve efetiva

opcédo do empregado pelo beneficio.

Informar o valor do custo real do beneficio, por dia efetivamente trabalhado,
descontado o valor da parcela eventualmente custeada pelo empregado de no maximo

6% de seu salario-base.

Célculo = (Valor Unitario da Passagem do Municipio x Quantidade de passagens
por dia x Total de dias trabalhados no més) — (6% x Salario-Base)

Considerando 365 dias do ano e 250 dias Uteis de 22 a 62 (estimativa de 12
feriados nacionais/estaduais/municipais), totaliza-se uma média de 30,42 dias/més e

20,83 dias uteis/més.
Logo, considerar:

e 20,83 como total de dias trabalhados no més para a jornada 44 horas
semanais.

e 15,21 como total de dias trabalhados no més para a jornada 12x36 horas
(proporcéao de 50% da média de dias por més).
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Item B — Auxilio-Refei¢cdo/Alimentacéo — Corresponde ao valor referente aos
custos de alimentacdo do empregado pago pelo empregador, por dia/més efetivamente
trabalhado, conforme disposicfes da convencao coletiva (Art. 458, 88 2° e 3° da CLT;
Lei 6.321/76; Art. 2°, § 1°, art. 6° do Decreto 5/1991)

Informar o valor do custo real do beneficio, descontado o valor da parcela

eventualmente custeada pelo empregado de no méaximo 20% do beneficio.

Célculo = (Valor diario do beneficio x Total de dias trabalhados no més) - Desconto

previsto em convencao coletiva (se houver).

Considerando 365 dias do ano e 250 dias Uteis de 22 a 62 (estimativa de 12
feriados nacionais/estaduais/municipais), totaliza-se uma média de 30,42 dias/més e

20,83 dias uteis/més.
Logo, considerar:

e 20,83 como total de dias trabalhados no més para a jornada 44 horas
semanais.

e 15,21 como total de dias trabalhados no més para a jornada 12x36 horas
(proporcéao de 50% da média de dias por més).

Ou, em caso de previsdo de valor mensal para o beneficio:
Célculo = Valor mensal do beneficio

Item C — Assisténcia Médica e Familiar — Corresponde ao valor referente ao
custo com a utilidade de assisténcia médica concedida pelas empresas a todos 0s seus
empregados, se houver previsdo na convencao coletiva (art. 458, § 2°, IV, da CLT).
Também denominado de Programa de Assisténcia Familiar (PAF) ou Programa de
Assisténcia a Saude do Trabalhador (PAST).

Item D — Seguro de vida, invalidez e funeral — Corresponde ao valor referente
ao custo com seguro de vida, invalidez e funeral, se houver previsdo na convencao
coletiva (art. 458, § 2°,V da CLT).

Informar o valor por empregado, comprovado mediante apresentacao da apolice
de seguro.

Item E — Contribuicdo Assistencial Patronal (CAP) — Corresponde ao valor
referente ao custo com a contribuicdo assistencial devida ao Sindicato Patronal, se

houver previsdo na convengéao coletiva.
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Informar o valor mensal por empregado. Havendo previsao de valor anual, por

empregado, provisionar em 12 meses.

Item F — Outros (especificar) — Informar valores mensais de outros beneficios,
gue nao tenham natureza salarial ndo relacionados nos itens anteriores, previstos em
convengao coletiva ou por forca de lei. Tais como: Programa de Qualificacdo e
Marketing (PQM), Programa de Assisténcia Odontolégica (PAO) etc.

MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO

Este modulo destina-se a calcular o custo de possivel desligamento de um
empregado vinculado ao contrato de prestacéo de servigos. Os percentuais calculados

incidirdo sobre o Total da Remuneracgao (Médulo 1).

Item A — Aviso Prévio Indenizado — Trata-se do direito do trabalhador de
receber o salario correspondente ao prazo do aviso, quando ocorrer rescisdo do
contrato sem justo motivo e sem lhe conceder aviso prévio (art. 7°, XXI da CF; art. 487,
§ 1°da CLT).

Célculo = (1/12) x Probabilidade de ocorréncia de demissfes com Aviso Prévio

Indenizado no ano.

Para fins de estimativa, considerou-se 1 més de remuneracao, provisionado por
12 meses, considerando a probabilidade de 5% dos empregados (Estudos CNJ —

Resolucao 98/2009), por ano, serem demitidos com aviso prévio indenizado.
Calculo = (1/12) x 5% = 0,42%

Item B — Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado — Trata-se da
incidéncia do percentual de 8% do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado — API
(Sumula 305 do TST).

Calculo = 8% x Percentual do API (Item A)
Calculo = 8% x 0,42% = 0,03%

Item C —Multado FGTS sobre o0 Aviso Prévio Indenizado — Trata-se do direito
do trabalhador demitido, sem justa causa, de receber o valor correspondente a multa
do FGTS indenizado (40%) (Art. 18 da Lei n.° 8.036/90).

Incidird sobre a aliquota de 8% do FGTS, aplicada sobre os valores depositados

relativos a remuneracao, férias, adicional de férias e 13° salario, considerando a
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probabilidade de 5% dos empregados, por ano, serem demitidos com aviso prévio

indenizado.
Célculo =40% x 8% x (1 + 1/12 + 1/3/12 + 1/12) x 5% = 0,19%

Item D — Aviso Prévio Trabalhado — Trata-se do direito do trabalhador de faltar
ao servico, sem prejuizo do salario integral, por 7 (sete) dias corridos, na demissdo com
aviso prévio trabalhado, ao final do periodo de vigéncia do contrato (art. 7°, XXI da
CF/88; art. 488 da CLT).

Calculo = [(7/30)/12] x 100% = 1,94%

Considera-se a proporcéo dos 7 dias de auséncia sobre os 30 dias de um més
comercial, provisionada nos 12 meses de vigéncia contratual, para 100% dos

empregados.

Item E — Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribuicdes sobre o Aviso
Prévio Trabalhado — Trata-se da incidéncia do Submddulo 2.2 sobre o Aviso Prévio
Trabalhado — APT (Sumula 305 do TST).

Célculo = Percentual do APT (Item D) x Percentual total do
Submodulo 2.2

Item F—Multado FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado — Trata-se do direito
do trabalhador demitido, sem justa causa, de receber o valor correspondente a multa
do FGTS indenizado (40%) (Art. 18 da Lei n.° 8.036/90).

IncidirA sobre o recolhimento do FGTS (8%), aplicado sobre os valores
depositados relativos a remuneracdo, férias, adicional de férias e 13° salario,

considerando os 100% dos funcionérios que serdo demitidos ao final do contrato.

Calculo =40% x 8% x (1 + 1/12 + 1/3/12 + 1/12) x 100% = 3,82%

MODULO 4 — CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

Este médulo refere-se ao custo dos dias trabalhados pelo repositor/substituto, quando
o empregado alocado na prestacdo de servico estiver ausente, conforme as previsdes
estabelecidas na legislagdo. Os percentuais calculados incidirdo sobre o Total da
Remuneracao (Médulo 1) e podem variar conforme dados estatisticos da empresa.

Submaédulo 4.1 - Substituto nas Auséncias Legais
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Item A — Substituto na cobertura de Férias — Corresponde ao custo de reposi¢do
em decorréncia do periodo de férias de 30 (trinta) dias corridos, adquirido pelo empregado,
apos cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, quando nao
houver faltado ao servico mais de 5 (cinco) vezes (art. 7°, XVIl da CF/88; arts. 129 a 153 da
CLT).

Calculo = (1/11) x 100 = 9,09%

Item B — Substituto na cobertura de Auséncias Legais — Corresponde ao custo de
reposicao em decorréncia das auséncias ao trabalho asseguradas ao empregado: morte de
cOnjuge, ascendente, descendente; casamento; nascimento de filho; doacdo de sangue;
alistamento eleitoral; servico militar; comparecer a juizo; entre outros (arts. 131, | e 473 da
CLT).

Célculo = [(Numero estimado de auséncias legais no ano/30)/12] x 100

Para fins de estimativa, considerou-se a propor¢cdo da média de 2,96 dias de
auséncia legal (Acorddo TCU 1753/2008), por ano, sobre os 30 dias de um més

comercial, provisionada em 12 meses.
Calculo = [(2,96/30)/12] x 100 = 0,82%

Item C — Substituto na cobertura de Licenca-Paternidade — Corresponde ao
custo de reposicdo em decorréncia da auséncia do empregado por 5 (cinco) dias
guando do nascimento de filho (art. 7°, XIX da CF/88; art. 10, 8 1° do ADCT).

Célculo = [(5/30)/12] x Probabilidade de ocorréncia de licencas-paternidade no

ano

Para fins de estimativa, considerou-se a propor¢ao dos 5 dias de auséncia sobre
os 30 dias de um més comercial, provisionada em 12 meses, com a estimativa de 1,5%
dos empregados, por ano, usufruirem da licenca-paternidade, de acordo com o IBGE
(Estudos do CNJ — Resolucéo 98/2009)

Calculo = [(5/30)/12] x 1,5% = 0,02%

Item D — Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho —
Corresponde ao custo de reposicdo em decorréncia da auséncia pelos 15 (quinze)
primeiros dias em que o empregado encontra-se afastado por acidente de trabalho e a
empresa contratada tem o dever de remunera-lo. Apds esse periodo, o 6nus passa a
ser do INSS (art. 131, lll da CLT; art. 75 do Decreto n.° 3.048/99)

Célculo = [(15/30)/12] x Probabilidade de ocorréncia de licencas por acidente

de trabalho no ano.
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Para fins de estimativa, considerou-se a proporcdo dos 15 dias de auséncia
sobre os 30 dias de um més comercial, provisionada em 12 meses, considerando a
estimativa de 0,78% dos empregados, por ano, usufruirem da licenca por acidente de
trabalho, de acordo com o Ministério da Previdéncia de Assisténcia Social (Estudos do
CNJ — Resolucgao 98/2009).

Calculo = [(15/30)/12] x 0,78% = 0,03%

Item E - Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade -
Corresponde ao custo de reposicdo em decorréncia da auséncia da empregada por
120 (cento e vinte) dias quando do nascimento (adog&o e guarda) de filho (art. 7°, XVIII
da CF/88; art. 392 da CLT; arts. 71 a 73 da Lei n° 8.213/91; art. 86 da IN RFB n°
971/2009).

Célculo = [(Férias + Adicional de Férias)/12] x Meses de afastamento por licenca
maternidade/12 x Percentual de mulheres no tipo de servico x Probabilidade de

ocorréncia de licencas-maternidade no ano.

Para fins de estimativa, considerou-se o0 custo efetivo de afastamento
maternidade (apenas férias e adicional de férias, pois 0 INSS reembolsa o salério e o
13° salério da beneficiaria), pelos 4 (quatro) meses de licenca maternidade no ano, com
a proporgéo de 90% de mulheres no servigo de limpeza e com a estimativa de 2% das
empregadas, por ano, usufruirem da licenca-maternidade, de acordo com o IBGE.

Calculo = [(1+ 1/3)/12] X (4/12) x 90% X 2% = 0,07%

Item F — Substituto na cobertura de Auséncia por doenca — Corresponde ao
custo de reposi¢cdo em decorréncia da auséncia por enfermidade (art. 131, Ill e 476 da
CLT; art. 18, | e arts. 59 ao 63 da Lei n® 8.213/91).

Célculo = [(NUumero estimado de auséncias por doenca no ano/30)/12] x 100

Para fins de estimativa, considerou-se a propor¢dao da média de 5,96 dias de
auséncia legal (Acordao TCU 1753/2008), por ano, sobre os 30 dias de um més

comercial, provisionada em 12 meses.
Calculo = [(5,96/30)/12] x 100 = 1,66%

Item G — Substituto na cobertura de outras auséncias (especificar) —
Informar custos de reposicdo em decorréncia de outras auséncias nao relacionadas

nos itens anteriores, previstas em lei ou convencéo coletiva, sem prejuizo do salario.
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Item H - Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribui¢des sobre o Custo de
Reposicédo do Profissional Ausente — Trata-se da incidéncia do Submaédulo 2.2 sobre

0 custo de reposicao dos itens A a G.

Céalculo = Percentual total dos ltens A a G do Submodulo 4.1 x Percentual total
do Submoédulo 2.2

Submaddulo 4.2 - Intrajornada

Item A — Intervalo para repouso ou alimentacdo — Corresponde ao custo de
reposicdo em decorréncia do intervalo para repouso ou alimentagéo, de no minimo, de
1 (uma) hora, em qualquer trabalho continuo, cuja duracéo exceda 6 horas (art. 71 da
CLT). Dependera de expressa previsao no termo de referéncia.

A convencao coletiva e o acordo coletivo poderdo reduzir o intervalo

intrajornada, respeitado o limite minimo de 30 (trinta) minutos (art. 611-A, Ill da CLT).

Célculo = [(Total da remuneracao) / Divisor para célculo do salario-hora] x

Duracéao do intervalo intrajornada em horas x Total de dias trabalhados no més

Alternativamente, admite-se a previsdo do custo em decorréncia da nao
concessao do intervalo intrajornada, que implica o pagamento, de natureza
indenizatéria, do periodo suprimido, com acréscimo de 50% (cinquenta por cento)
sobre o valor da remuneracao da hora normal de trabalho, observadas as disposi¢cdes

expressas em contrario na convencgao coletiva da categoria.

Célculo = [(Total da remuneracao / Divisor para calculo do salario-hora)] x
Duracdo do intervalo intrajornada em horas x [100% + 50% (ou outro percentual

previsto em convencao coletiva)] x Total de dias trabalhados no més

Considerando 365 dias do ano e 250 dias Uteis de 22 a 62 (estimativa de 12
feriados nacionais/estaduais/municipais), totaliza-se uma média de 30,42 dias/més e

20,83 dias uteis/més.
Logo, considerar:

e 20,83 como total de dias trabalhados no més para a jornada 44 horas

semanais.
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e 15,21 como total de dias trabalhados no més para a jornada 12x36 horas
(proporcéao de 50% da média de dias por més).

Item B - Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribuicbes sobre

Intrajornada — Trata-se da incidéncia do Submdédulo 2.2 sobre o custo da intrajornada,

apenas quando substituido o empregado nesse periodo.

Céalculo = Percentual total do Item A do Submoédulo 4.2 x Percentual total do
Submédulo 2.2

MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS

Este moédulo consiste nos valores mensais, por empregado, dos uniformes,
materiais, utensilios, suprimentos, maquinas, equipamentos, entre outros, utilizados
diretamente na execucéao dos servicos, detalhados no Termo de Referéncia. Todos os
itens foram objeto de pesquisa de prec¢os, conforme diretrizes da Instru¢do Normativa
SEGES/MP n° 3, de 20 de abril de 2017. A licitante devera preenché-los com o valor
do custo por ela apurado.

Item A — Uniformes — Corresponde ao custo mensal de todos os itens que
compdem o conjunto dos uniformes, conforme quantidade e caracteristicas/qualidade
previstas no termo de referéncia e disposi¢cdes da convencao coletiva da categoria.

Os valores foram definidos com base na média dos valores obtidos em pesquisa
de precos praticados no ambito da Administracdo Publica.

Célculo = (Valor unitario de cada conjunto de uniformes x NUmero de mudas de
roupas a serem usadas no ano) / 12

Considera-se o valor unitario do conjunto de uniformes multiplicado pelo nimero
de mudas a serem usadas em um ano, provisionado em 12 meses.

Iltem B — Materiais — Corresponde ao custo mensal dos materiais utilizados
diretamente na  execugcdo dos  servicos, conforme  quantidade e
caracteristicas/qualidade previstas no termo de referéncia.

Os valores foram definidos com base na média dos valores obtidos em pesquisa
de precos praticados no ambito da Administracédo Publica.

Céalculo = (Preco obtido na pesquisa de precos x Quantidade de unidades do
item por ano) / 12 / Quantidade de empregados

Considera-se o custo anual de todos os materiais, provisionado em 12 meses,

por empregado.
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Item C — Equipamentos — Corresponde ao custo mensal dos equipamentos
necessarios a execucdo direta dos servicos, conforme regras de calculo da
depreciacédo previstas no termo de referéncia.

Os valores foram definidos com base na média dos valores obtidos em pesquisa
de precos praticados no ambito da Administracdo Publica, considerando o prazo de
vida (til e a taxa anual de depreciacdo de equipamentos, definidos atualmente no
Anexo Il da Instrucdo Normativa RFB n° 1700, de 14 de marco de 2017.

Célculo = Custo anual dos equipamentos / Prazo de vida atil em meses /
Quantidade de empregados

Considera-se o custo anual dos equipamentos divido pelo prazo de vida util em
meses, por empregado.

Item D — EPIs (custo mensal por empregado) - Corresponde ao custo mensal
de todos os EPIs necesséarios a categoria profissional, conforme quantidade e
caracteristicas/qualidade previstas na Norma Regulamentadora n°® 6 da Portaria n°
3.214/1978/TEM (atual Ministério da Economia), no termo de referéncia e disposicdes
da convencdo coletiva da categoria.

Os valores foram definidos com base na média dos valores obtidos em pesquisa
de precos praticados no ambito da Administracdo Publica e/ou em midia especializada.
Para a pesquisa foi considerado um quantitativo minimo anual que devera ser fornecido
pela Contratada aos trabalhadores terceirizados.

Os Equipamentos de Protecao Individual - EPIs, por se tratarem de dispositivo
ou produto destinado a protecédo de riscos suscetiveis de ameacar a seguranca e a
saude do trabalhador, além do fornecimento anual minimo, a Contratada devera
considerar a possibilidade de fornecimento dos EPIs a qualquer tempo, mediante
constatacdo do surgimento de novo risco ou de dano ou extravio do equipamento.

Item E — Outros (especificar) — Informar o custo mensal, por empegado, de
outros insumos vinculados a execucdo contratual ndo relacionados nos itens

anteriores, previstos em instrumento coletivo de trabalho ou, ainda, por forca de lei.

MODULO 6 — CUSTO INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO

Este mddulo refere-se aos Custos Indiretos, Tributos e Lucro, por empregado,
compreendendo eventuais custos nao previstos expressamente nos modulos

anteriores.
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Item A — Custos Indiretos — Corresponde aos custos envolvidos na execugao
contratual decorrentes dos gastos da contratada com sua estrutura administrativa,
organizacional e gerenciamento de seus contratos, tais como os dispéndios relativos a
funcionamento e manutencédo da sede, aluguel, agua, luz, telefone, Imposto Predial
Territorial Urbano (IPTU), dentre outros; pessoal administrativo;, material e
equipamentos de escritdrio; preposto; e seguros.

Incidird sobre o somatério do efetivamente executado pela empresa (Médulos 1
ab).

Célculo = (Soma dos Médulos 1 + Mdodulo 2 + Médulo 3 + Mdodulo 4 + Mddulo 5)
x Percentual de custos indiretos

Para fins da estimativa, foi utilizado o percentual de 3% para os custos indiretos,
com base no Estudo sobre a Composicao dos Custos dos Valores Limites de Servicos
de Limpeza e Conservacgédo 2018 do Ministério do Planejamento.

Item B — Lucro — Corresponde ao ganho decorrente da exploracéo da atividade
econdmica.

Incidird sobre o somatério do efetivamente executado pela empresa (Médulos 1
a5 e ltem A do Modulo 6 - Custos Indiretos).

Célculo = (Soma dos Mdédulos 1 + Médulo 2 + Modulo 3 + Médulo 4 + M6dulo 5
+ Custos Indiretos) x Percentual de lucro

Para fins da estimativa, foi utilizado o percentual de 6,79% para o lucro, com base
no Estudo sobre a Composicéo dos Custos dos Valores Limites de Servicos de Limpeza
e Conservacao 2018, do Ministério do Planejamento.

Item C — Tributos

C.1-Programade Integracao Social (PIS) — Contribuicdo prevista no art. 195,
| da Constituicdo Federal de 1988. Instituida pela Lei Complementar n° 07/1970.

Regime de incidéncia ndo-cumulativa: aliquota 1,65% (art. 2° da Lei n°
10.637/2002)

Regime de incidéncia cumulativa: aliquota 0,65% (art. 8°, | da Lei n° 9.715/1998)

Célculo = (Soma dos Mdédulos 1 + Médulo 2 + Modulo 3 + Médulo 4 + Modulo 5
+ Custos Indiretos + Lucro) / [1- (COFINS + PIS + ISS)] x Aliquota PIS

As empresas tributadas pelo regime de incidéncia ndo-cumulativa deverao cotar
percentual que represente a média das aliquotas de PIS efetivamente recolhidas nos
altimos 12 (doze) meses anteriores a apresentacdo da proposta, conforme regras

estabelecidas no edital.
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C.2 — Contribuic&o para o Financiamento da Seguridade Social (COFINS) —
Contribuicdo prevista no art. 195, | da Constituicdo Federal de 1988. Instituida pela Lei
Complementar n° 70/1991.

Regime de incidéncia ndo-cumulativa: aliquota 7,60% (art. 10, | da Lei n°
10.833/2003)

Regime de incidéncia cumulativa: aliquota 3% (art. 8° da Lei n® 9.718/1998)

Célculo = (Soma dos Mddulos 1 + Médulo 2 + Modulo 3 + Médulo 4 + Modulo 5
+ Custos Indiretos + Lucro) / [1- (COFINS + PIS + ISS)] x Aliquota COFINS

As empresas tributadas pelo regime de incidéncia ndo-cumulativa dever&o cotar
percentual que represente a média das aliquotas de COFINS efetivamente recolhidas
nos ultimos 12 (doze) meses anteriores a apresentacao da proposta, conforme regras
estabelecidas no edital.

C.3 — Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN) — Imposto
municipal previsto no art. 156, Il da Constituicdo Federal de 1988. Disciplinado pela
Lei Complementar n° 116/2003.

Aligquota definida pela legislacdo municipal do local da prestacédo do servico,
podendo variar entre 2% e 5% (art. 8° e 8°-A da LC n° 116/2003).

Célculo = (Soma dos Mdédulos 1 + Médulo 2 + Modulo 3 + Médulo 4 + M6dulo 5
+ Custos Indiretos + Lucro) / [1- (COFINS + PIS + ISS)] x Aliquota ISSQN

Empresas optantes pela Contribuicdo Previdenciaria sobre a Receita Bruta
(CPRB): nos termos do art. 7° da Lei 12.546/20177, as empresas que dediquem a
determinadas atividades preponderantes poderdo optar pela tributacdo sobre o valor
da receita bruta, em substituicdo ao INSS Patronal. Nesse caso, as empresas optantes
pela contribuicdo da receita bruta deveréo considerar a aliquota da CPRB a que estéo

sujeitas na composicado do Modulo 6.

Inexistindo vedacao legal prever o seguinte tépico:

Microempresas — ME e empresas de pequeno porte — EPP optantes pelo
Simples: as microempresas — ME e empresas de pequeno porte — EPP optantes pelo
Simples Nacional, inexistindo vedacao legal apds a assinatura do contrato de prestacao
de servicos mediante cessdo de méao de obra, deverdo cotar as aliquotas
correspondentes a sua faixa de faturamento, conforme Anexos Ill e IV da Lei
Complementar n° 123/2006.
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57.INSTRUCAO PROCESSUAL: PRORROGACOES DE CONTRATOS

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

57.1.

57.2.

57.3.
57.4.

57.5.

57.6.

S57.7.

57.8.

57.9.

Verificar junto ao contratado, com antecedéncia de, no minimo, 30 dias, se ha
interesse na prorrogacao contratual.

Informar ao contratado que eventual solicitacdo de reajuste devera ser feita antes
da assinatura do aditivo contratual de prorrogacéo, sob pena de preclusao légica.
Realizar a pesquisa de precos para prorrogacdes de contratos.

Solicitar a DOF a atualizag&o do valor do contrato, conforme condi¢gfes contratuais
de reajuste e com indicacdo das parcelas ndo renovaveis jA pagas ou
amortizadas, excluindo as parcelas ndo renovaveis ja pagas ou amortizadas.
Compete a area técnica indicar quais as parcelas nao renovaveis ja pagas ou
amortizadas.

Verificar a existéncia de adequacgdo orcamentaria para arcar com a despesa
decorrente da prorrogacao contratual.

Verificar se a prorrogacao contratual consta do Plano Anual de Aquisicbes (PAA)
do TRT-MG.

Verificar se a empresa ainda mantém os requisitos de habilitacdo e qualificacao
técnica e econdmica. Verificar, ainda, a inexisténcia de registros de fatos
impeditivos a prorrogacao contratual.

Orientar a empresa para a eventual necessidade de renovacdo da garantia
contratual e o prazo para fazé-lo.

Verificar junto a contratada quem sera o responsavel pela assinatura do contrato
e obter o documento que lhe outorgue poderes para fazé-lo, além da Carteira de
Identidade e do CPF.

INSTRUCAO PROCESSUAL:

57.10. Proposicéo para a aquisicao.

57.11. Documento de oficializacdo da demanda (DOD), com a justificativa e motivo, por

escrito, de que a Administracdo mantém interesse na realiza¢do do servico, bem
assim a narrativa dos fatos pertinentes apurados durante os procedimentos

preliminares.
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57.12.

57.13.

57.14.
57.15.

57.16.
57.17.
57.18.

57.19.

57.20.

57.21.

57.22.

57.23.
57.24.

Relatério que discorra sobre a execucdo do contrato, com informacfes de que 0s
servigos tenham sido prestados regularmente.

Solicitacdo de prorrogacao ou concordancia com a prorrogacao formalizada pela
contratada.

Pesquisa de precos.

Memoéria de calculos referentes ao reajuste e eliminacdo de custos nédo
renovaveis.

Declaracéo de ndo ser empregador de menor, salvo na condicéo de aprendiz.
Declaragao negativa de nepotismo.

Cépia do contrato social, da ultima alteracao social, documento de identidade e
CPF do socio, ou da procuracdo que concede poderes ao responsavel do
fornecedor pela assinatura do contrato, com documento da identidade e CPF.
Regularidade administrativa, fiscal, juridica e trabalhista do fornecedor
(SRFB/PGFN, FGTS, Justica do Trabalho, CNJ, Transparéncia, TCU e, quando
possivel, CADIN).

Certidao do SICAF indicando a inexisténcia de fatos impeditivos.

Comprovacgdo de que o contratado mantém as condi¢des iniciais de habilitacéo,
qualificacdo técnica e qualificacdo econdmica.

Solicitacdo de adequacao orgcamentaria.

Lista de verificacdo devidamente preenchida.

Copia do contrato e aditamentos.

TRAMITACAO DO PROCESSO:

57.25.

57.26.

57.27.

O processo devidamente instruido, em autos apartados, devera ser encaminhado
pelo demandante a SEPEOC / DOF para classificar a despesa e informar a
adequacao orcamentaria.

As aquisicbes de valor superior a R$ 33.000,00, para obras e servigos de
engenharia, ou R$ 17.600,00, para os demais servicos e compras, deverao ser
encaminhadas pela DOF a Assessoria de Ordenacéo de Despesas (ASOD) para
ratificacéo e, apos, a DADM para analise de instrugdo e governancga.

As aquisi¢cfes de valor igual ou inferior a R$ 33.000,00, para obras e servi¢os de
engenharia, ou R$ 17.600,00, para os demais servicos e compras, deverao ser
encaminhadas pela DOF a DADM, para autorizacdo, sem necessidade de
ratificacéo pela Assessoria de Ordenacao de Despesas (ASOD).
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57.28.

57.29.

57.30.

57.31.

57.32.

57.33.

57.34.

57.35.

A DADM realizar4 a andlise de instrucdo e governanca. Caso haja diligéncias a
serem sanadas pelo demandante, a DADM enviara o processo ao demandante
informando que existem pendéncias.

Caso a DADM entenda que 0 processo se encontra apto a prosseguir para a

prorrogacdo, dard prosseguimento a tramitacdo do processo, apontando as

diligéncias nado cumpridas, quando for o caso.

57.29.1. Se a despesa for superior a R$ 33.000,00, para obras e servigos de
engenharia, ou R$ 17.600,00, para os demais servicos e compras, a
DADM devera tramitar o processo a DG para autorizacdo e, apos, a
ASAJ para execuc¢do de analise juridica.

Se a despesa for até R$ 33.000,00, para obras e servicos de engenharia, ou R$

17.600,00, para os demais servicos e compras, a autorizacdo sera dada pela

propria DADM.

A ASAJ fara a analise juridica, podendo remeter os autos ao demandante, caso

entenda necessario diligéncias para complementar a instrucéo processual.

Ap0s, 0 processo devera ser tramitado para a SEPEOC / DOF para emitir Nota de

Empenho, encaminhando copia da nota de empenho a area demandante, via e-

mail.

Apés a devida autorizacdo, os autos devem ser remetidos a SCONT para elaborar

a minuta do termo aditivo.

O processo é tramitado para a ASAJ para aprovacado da minuta do termo aditivo.

Apbs, o processo sera devolvido a SCONT.

57.34.1. Estando aprovada a minuta do termo aditivo, a SCONT a enviara para
assinatura da contratada.

57.34.2. Assim gque receber o termo aditivo assinado (vias fisicas ou por
assinatura digital), a SCONT o numera e protocola no e-PAD,
enviando-o para o gestor realizar o “lido e conferido”.

57.34.3. Recebendo as vias lidas e conferidas, a SCONT enviara o termo aditivo
para assinatura do Diretor-Geral (ou do Presidente, se for o caso).

57.34.4. A SCONT publicara o termo aditivo no DOU. E dada a ciéncia ao
demandante da formalizacdo do termo aditivo para, entdo, dar
continuidade a execucdo do objeto e seu acompanhamento. O
processo concluido sera tramitado para a SELPD / DOF.

O processo ficara na SELPD / DOF aguardando as licitacbes de pagamento

referentes a execuc¢ao contratual.
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58.INSTRUCAO PROCESSUAL: AQUISICOES DECORRENTES DE ATAS DE
REGISTRO DE PRECOS DO TRT-MG

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES:

58.1.

58.2.

58.3.

58.4.
58.5.

Realizar o levantamento detalhado das quantidades a serem adquiridas e dos
locais de entrega ou execucao.

Observar as regras definidas no Termo de Referéncia ou na ata de registro de
precos para a formalizagéo do pedido ou da aquisigao.

Realizar a pesquisa de precos, quando a ata de registro de precos tiver sido
assinada ha mais de 180 dias. Para isso, deve-se usar a metodologia adequada
ao objeto, conforme instrugdes deste Manual.

Verificar a Regularidade juridica, fiscal e trabalhista do(s) fornecedor(es).

Atentar para que as aquisi¢cdes de itens componentes de grupos ou lotes sejam
feitas de uma das seguintes formas (acérddos 588/2016-TCU-Plenario,
2.901/2016-TCU-Plenario e 3.081/2016-TCU-Plendrio e noticia do link
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/noticias/862-globa):

58.5.1. Aquisicdo da totalidade dos itens de grupo, respeitadas as proporc¢oes
de quantitativos definidos no certame.

58.5.2. Aquisicdo de item isolado para o qual o preco unitario adjudicado ao
vencedor seja 0 menor preco valido ofertado para o mesmo item na fase
de lances.

58.5.3. Aquisicdo de item isolado para o qual ndo se sabe se o vencedor ofertou
0 menor preco valido, quando houver justificativa de que a demanda
proporcional ou total dos itens é inexequivel ou inviavel dentro do modelo

de execucdo.

INSTRUCAO PROCESSUAL:

58.6.
58.7.

Proposicéo para a aquisicao.

Documento de solicitagdo de aquisi¢ao contendo:

58.7.1. Data da publicacéo e data de validade da ata de registro de precos.
58.7.2.  Razao social, CNPJ e dados bancarios do(s) fornecedor(es).

58.7.3. Numero do processo administrativo que deu origem ao registro de

precos e numero da licitagao.
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58.8.

58.9.

58.10.

58.11.

58.12.
58.13.

58.14.
58.15.
58.16.
58.17.

58.7.4.  Numero dos itens e dos respectivos lotes a que a aquisi¢cao se refere.
Esta informagédo deve estar separada por fornecedor, conforme a
adjudicacao da ata de registro de precos.

58.7.5. Descricdo dos itens, valores unitarios e totais, agrupados por
fornecedor, conforme a adjudicacdo da ata de registro de precos.

58.7.6.  Nome do gestor e do fiscal da aquisigéo.

58.7.7.  Necessidade ou nao de elaboracdo de contrato.

58.7.8.  Justificativa para a aquisicao.

Documentos ou justificativas que demonstrem como foram estimados o0s

guantitativos solicitados.

Quadro demonstrativo de quantitativos registrados, solicitados e saldo

remanescente.

Pesquisa de Precos - Se a solicitacdo for autuada nos primeiros 180 dias,

contados a partir da assinatura da ARP, € dispensavel a pesquisa de pregos.

Copia da ARP (pode ser extraida da pagina do Tribunal -

https://portal.trt3.jus.br/internet/transparencia/licitacoes-e-contratos/licitacoes - ao

acessar o link, selecione o ano em que a licitacao foi realizada e localize o Pregao
Eletronico correspondente).

Copia da publicacdo da ARP e do Edital.

Regularidade juridica, fiscal e trabalhista do fornecedor (RFB, FGTS, CSJT, CNJ,
Transparéncia, TCU e, quando possivel, CADIN).

Certid&do do SICAF indicando a inexisténcia de fatos impeditivos.

Solicitacdo de adequacao orcamentaria.

Lista de verificacdo devidamente preenchida.

Lista de verificagdo devidamente preenchida.

TRAMITACAO DO PROCESSO:

58.18.

Apoés a devida instrucdo com todos os elementos acima descritos, 0 processo
devera ser encaminhado pelo demandante a Diretoria de Orgcamento e Financas
(DOF) para classificar a despesa e informar a adequagéo orgcamentaria.

58.18.1. As aquisi¢Oes de valor superior a R$ 33.000,00, para obras e servicos
de engenharia, ou R$ 17.600,00, para os demais servicos e compras,
deveréo ser encaminhadas pela DOF a Assessoria de Ordenacédo de
Despesas (ASOD) para ratificacdo e, apés, a DADM.
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58.19.

58.20.

58.21.

58.22.

58.18.2. As aquisi¢cdes de valor igual ou inferior R$33.000,00, para obras e
servicos de engenharia, ou R$ 17.600,00, para os demais servicos e
compras, deverdo ser encaminhadas pela DOF a DADM, sem
necessidade de ratificacdo pela Assessoria de Ordenacdo de
Despesas (ASOD).

A DADM realizard a andlise de instrugdo e governancga e encaminhara o processo

a Secdao de Apoio as Contratacdes (SAC) da SELC, para analise preliminar. Caso

haja diligéncias a serem sanadas pelo demandante, a DADM enviara o processo

ao demandante informando que existem pendéncias.

Caso a DADM entenda que 0 processo se encontra apto a prosseguir para a

aquisicdo, dara prosseguimento a tramitacdo, apontando as diligéncias nao

cumpridas, se for o caso.

45.1.1. Se a despesa for superior a R$ 33.000,00, para obras e servicos de
engenharia, ou R$ 17.600,00, para os demais servicos e compras, a
DADM devera tramitar o processo a DG para autorizacéo e, apos, a
ASAJ para execuc¢do de analise juridica.

45.1.2. Se a despesa for até R$ 33.000,00, para obras e servicos de
engenharia, ou R$ 17.600,00, para os demais servicos e compras, a
autorizacdo sera dada pela prépria DADM.

A ASAJ fara uma analise juridica, podendo remeter os autos ao demandante caso

entenda necessario diligéncias para complementar a instrucédo processual. Apos,

0 processo sera devolvido a DG para analise e autorizacao.

Ap0s, o processo devera ser tramitado para a SEPEOC / DOF para emitir Nota de

Empenho, encaminhando copia da nota de empenho a area demandante, via e-

mail.

45.1.3.  Se houver contrato, 0 processo sera tramitado para a SCONT.

45.1.3.1. Na SCONT, a minuta contratual constante do edital de
licitacAo serd adaptada, podendo o demandante ser
acionado para prestar esclarecimentos.

45.1.3.2. ApGs, a versao final da minuta é encaminhada, via e-mail, ao
demandante para que ele possa dar sua anuéncia quanto
aos termos da minuta contratual.

45.1.3.3. Estando concluida a minuta, a SCONT a enviara para

assinatura da contratada.

164



45.1.3.4. Assim que receber o contrato assinado (vias fisicas ou por
assinatura digital), a SCONT o numera e protocola no e-
PAD, enviando-o para o gestor realizar o “lido e conferido”.
45.1.3.5. Recebendo as vias lidas e conferidas, a SCONT enviara o
contrato para assinatura do Diretor-Geral (ou do Presidente,
se for o caso).
45.1.3.6. A SCONT publicara o contrato no DOU. E dada a ciéncia ao
demandante da formalizacdo do contrato para, entdo, dar
inicio a execucdo do objeto e seu acompanhamento. O
processo concluido sera tramitado para a SELPD / DOF-.
45.1.3.7. O processo ficara na SELPD / DOF aguardando as licitacdes
de pagamento referentes a execucgao contratual.
58.23. Se nao houver contrato, o processo sera apenas tramitado da SEPEOC / DOF
para a SELPD / DOF. O demandante tera ciéncia da formalizacdo quando da
emissao da nota de empenho. O processo ficarda ha SELPD / DOF aguardando as

solicitacdes de pagamento referentes a execucao contratual.
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59.LICITACOES FRUSTRADAS

O insucesso das licitacbes pode ocorrer por duas maneiras distintas: quando né&o

acodem interessados ao certame (licitagdo deserta) ou quando todos os interessados sao

eliminados da disputa (licitacédo fracassada). Quando uma destas situacdes ocorre, torna-se

necessario encerrar o procedimento e verificar as medidas mais adequadas a serem

tomadas.

No caso das licitagcdes fracassadas, € importante que o pregoeiro ou a CPL tenha o

cuidado de abrir o prazo recursal legalmente previsto. Somente depois de encerrada a fase

de recursos € que sera possivel reconhecer, de fato, a frustracao do certame.

Verificado o insucesso da licitagdo ou de parte dela, diversas medidas podem ser

tomadas pela unidade demandante, a saber:

59.1.

59.2.

59.3.

59.4.

59.5.

59.6.

Verificar junto ao mercado quais as razdes do desinteresse ou da impossibilidade
de cumprir os requisitos de habilitacao e / ou classificacao.

Verificar se as especificacbes do objeto sdo compativeis com aquelas
encontradas no mercado.

Verificar se a licitacdo foi realizada em momento inadequado. Como exemplo
pode-se citar a realizacéo de licitagdo em um periodo em que determinado setor
costume dar férias coletivas ou esteja com movimento comercial muito elevado
(ambas as situacdes ocorrem frequentemente nos periodos das festas natalinas
e no inicio do ano).

Verificar se a pesquisa de precos ndao possui valores muito baixos, que tornem o
objeto pouco atraente.

Verificar a inexisténcia de exigéncias que gerem custos de participacao elevados
na licitacdo, como a exigéncia de amostras desnecessarias ou cujo custo de envio
nao possa ser coberto com o lucro obtido pela futura transacdo comercial.
Verificar se 0 agrupamento de itens pode estar prejudicando o interesse e a
competitividade. Por exemplo: a inclusdo, em um grupo, de um item de dificil
obtencao pelos fornecedores, pode ocasionar o desinteresse do mercado em todo

o lote.

Se forem encontrados problemas sanaveis no procedimento, deve-se avaliar a

conveniéncia de corrigi-los e repetir a licitagcdo. Nao sendo encontrados problemas, pode-se

cogitar a repeticao da licitagcdo nos mesmos termos em que foi originalmente publicada.
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Existem duas possibilidades legais que permitem a aquisi¢ao direta em decorréncia do
revés licitatério. Essas hipdteses sdo tratadas nos incisos V e VIl do art. 24 da Lei n°
8.666/93:

V - quando ndo acudirem interessados a licitacdo anterior e esta,
justificadamente, ndo puder ser repetida sem prejuizo para a
Administragdo, mantidas, neste caso, todas as condigcoes

preestabelecidas.

VIl - quando as propostas apresentadas consignarem precos
manifestamente superiores aos praticados no mercado nacional, ou
forem incompativeis com os fixados pelos 6rgaos oficiais competentes,
casos em gque, observado o paragrafo Unico do art. 48 desta Lei e,
persistindo a situagéo, sera admitida a adjudicacdo direta dos bens ou
servigos, por valor ndo superior ao constante do registro de precos, ou
dos servicos

O primeiro dispositivo trata das licitagcbes desertas ou parcialmente desertas. Sua
aplicacéo é simples e ébvia: ndo havendo interessados e ndo sendo identificadas falhas na
instrucdo processual, os custos de repeticdo do certame ja representam prejuizo para a
Administragcdo. Em outras palavras: se uma licitagdo regularmente processada nao
despertou interesse do mercado, € irracional dispender recursos com a sua repeticdo. Ainda
assim, a dispensa de licitacdo somente podera ser realizada quando o edital da licitacao fixar
o valor maximo admissivel, a fim de assegurar a preservacao da isonomia. Deve-se observar,
ainda, a manutencao de todas as obrigacdes de habilitacdo, qualificacdo e comprovacao da
proposta. Portanto, a autoridade competente deve ter prudéncia ao determinar a simples
repeticdo de uma licitacdo deserta, porquanto ha grande chance de estar caminhando em
sentido contrario & economicidade.

O segundo dispositivo pode ser utilizado quando a realizagéo da licitacdo conduz a um
resultado oposto ao que Ihe da razdo de ser: a obtencdo da aquisicdo mais vantajosa.
Portanto, quando inexistirem vicios no processo e todas as propostas contiverem valores
acima do limite de aceitabilidade, verifica-se que a vantajosidade esta sendo prejudicada
pelo procedimento licitatorio, o que permite sua adjudicacéo direta sem licitacdo, mantidas
as mesmas condi¢Ges originais do certame, em respeito a isonomia. Entretanto, antes de
proceder a dispensa de licitagdo, é importante que a Administracdo desclassifique todas as

propostas ofertadas no certame e faculte aos licitantes a apresentacao de novas propostas
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escoimadas das causas de sua desclassificacao (art. 48, 83° da Lei n° 8.666/93 e Manual de
Licitacdes e Contratos do TCU, 42 ed., pag. 602).
Outra alternativa para as licitacdes frustradas € a adesao a registro de precos de outros
orgaos, medida que deve ser avaliada pelo gestor quanto a sua conveniéncia e oportunidade.
Por estas razfes, quando o(s) responséavel(eis) por uma licitacdo verificarem a
frustracao total ou parcial de uma licitacdo, devem enviar os autos a Diretoria — Geral para

reconhecimento do fato e determinacdo das providéncias cabiveis.
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60.PROCESSO DE APLICACAO DE PENALIDADES

A aplicacdo de sancbes pela Administracdo Publica deve ser precedida de processo
administrativo de apuracdo que garanta o respeito aos principios constitucionais do devido
processo legal, do contraditério e da ampla defesa. Esse processo se destina a apuracao de
uma irregularidade juridica e definicdo da responsabilizacdo administrativa dos envolvidos.
Seu objetivo essencial ndo € punir, mas sim apurar a verdade material sobre os fatos
alegados.

O processo administrativo sancionador deve se submeter a regular instrucdo em que
se proceda a devida notificacao dos interessados, oportunizando a manifestacéo sobre todos
0s aspectos relevantes, producdo de provas, concessao de prazos para a pratica de atos
processuais.

A doutrina é unissona quanto a obrigatoriedade da Administracdo observar a fase da
defesa prévia, uma vez que ha previsdo expressa no art. 87 da Lei n° 8.666, de 1993: “Art.
87 Pela inexecucao total ou parcial do contrato a Administracdo podera, garantida a prévia
defesa, aplicar ao contratado as seguintes sangdes”.

E importante frisar que o texto previsto nos 88§ 2° e 3° do art. 87, o qual traz a expressao
“facultada a defesa prévia”, ndo se trata de ato discricionario do gestor. Dessa forma, o gestor
deve conceder prazo para o exercicio da defesa prévia pelo interessado, cabendo a este
decidir por exercé-lo ou néo.

A instauracdo do processo sancionador é obrigatGria sempre que verificados indicios
de materialidade (ocorréncia de uma infracdo a lei ou ao contrato) e de autoria. Tais fatos,
em regra, serdo apurados pelos responsaveis pela realizacao da licitacdo, quando ocorridos
Nno seu curso, ou pelos responsaveis pela fiscalizacdo e gestdo do contrato, durante sua
execucao. A estes servidores caberd a instrucdo do processo e a conducdo dos
procedimentos de apuracao.

Diante de indicios da existéncia de uma infracdo, esses agentes tém o dever de agir
para identificar a ilicitude, oferecendo subsidios para a aplicacdo da sancdo equivalente,
sempre em cotejo com a analise do grau de reprovabilidade do comportamento, devendo
haver, para tanto, a instauracdo de um processo administrativo especifico, instruido com
absoluta imparcialidade.

Em obediéncia ao art. 108 da Lei n° 8.666/93, o processo administrativo sancionador
deve ser conduzido com respeito aos principios préoprios do direito processual penal,
aplicando-se, subsidiariamente, os preceitos do Cdédigo de Processo Penal e da Lei de

Execucéo Penal.
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A instrucdo do processo administrativo sancionador obedecera ao seguinte roteiro:

60.1.

60.2.

Fase preliminar: Identificacdo da suposta infracao

60.1.1.

60.1.2.

60.1.3.

A noticia da infracdo deve ser reduzida a termo, ou seja, deve ser
documentada, preferencialmente, pelo gestor/fiscal ou setor
responsavel pela execucdo do objeto. Nota (1): uma suposta infracéo
(indicios de algum tipo de descumprimento legal ou contratual) podera
ser identificada diretamente pelo fiscal ou gestor do contrato; pode
ocorrer pelo recebimento de uma denuncia ou reclamacao de usuarios
dos servicos; por falhas no procedimento licitatorio, identificadas pelo
pregoeiro ou outros meios.

Caso a irregularidade possa ser sanada, a empresa sera notificada
para correcao e alertada sobre a possibilidade de penalizacdes;

Caso airregularidade néo possa ser sanada, ou a empresa nao consiga
sana-la a tempo, o gestor/fiscal verificara se € o caso de aplicacdo de

penalidade.

Fase da defesa prévia:

60.2.1.

60.2.2.

Notificacdo do licitante ou contratado: devera ser feita, via oficio, para
apresentacdo de defesa prévia, contendo a descricdo detalhada da
suposta infracdo, as conclusdes quanto a analise das justificativas
apresentadas, se houver, devendo também indicar a infracdo cometida
com a correspondente sancao prevista. Os prazos previstos na Lei n°
8.666, de 1993 sdo: cinco dias uteis (8 2° do art. 87) no caso das
sangdes previstas nos incisos |, Il, e Ill, e dez dias (8 3° do art. 87),
decorrente da sancéo prevista no inciso IV.

Sao requisitos minimos da notificacdo: (a) identificacdo do interessado
e do orgao ou entidade; (b) restar claro a finalidade da notificacéo, ou
seja, que € para a apresentacao de defesa prévia; (c) a indicacdo dos
fatos e fundamentos legais que ensejaram a abertura da fase; (d) o
prazo para resposta com a data de inicio da contagem; (e) a informacéo
da continuidade do processo com ou sem a apresentacao da resposta;
e (f) a orientacdo de que a parte sdo concedidos todos 0os meios de

prova em direito.
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60.3.

60.2.3.

60.2.4.

60.2.5.

60.2.6.

60.2.7.

60.2.8.
60.2.9.

60.2.10.

A aplicacdo dos principios do contraditério e da ampla defesa, juntos,
traduzem ndo somente na garantia de apresentacao e observancia de
prazos, mas na ampla possibilidade de oferecimento de provas. Por
isso, havendo necessidade de realizacdo de pericias ou outros meios
de provas, a exemplo de vistorias ou oitiva de testemunhas, sugere-se
franquear ao particular as condi¢cfes para a sua realizacéo, desde que
solicitado formalmente, e no mesmo prazo da resposta, o que podera
resultar num alargamento dessa fase.

E importante indicar a infracdo cometida e a correspondente sancdo a
que estaria enquadrada pelo 6rgédo sancionador para que esta também
possa ser matéria de defesa.

Deve haver prova do recebimento da notificacdo, a qual sera juntada
aos autos, a fim de verificar a tempestividade da apresentacao da
defesa prévia;

No caso de o licitante/contratado estar em local incerto e ndo sabido a
notificacdo deve ser feita a partir de publicacdo pelo Diario Oficial da
Unido, nos termos do paragrafo 4° do artigo 26 da Lein©9.784, de 1999;
Concomitantemente, devera ser calculado o valor estimado da multa
pecuniaria e avaliar se € o caso de entrega e pagamento Unicos e se
ha garantia. Nestes casos (pagamento e entrega Unicos e sem
garantia) devera ser verificado se € possivel realizar glosa
acautelatoria.

A respeito, é a decisédo proferida nos autos do processo n° 14976-2018.
Se a glosa atender aos pressupostos indicados, devera ser associado
em tramitacao em separado;

A defesa prévia devera ser juntada ao processo principal, certificando-
se a data de recebimento. Caso a defesa prévia ndo seja apresentada,
o gestor/fiscal devera certificar nos autos estes fatos: a presenca da

notificacdo e a auséncia de manifestacéo.

Analise da justificativa apresentada pela contratada:

60.3.1.

Andlise da defesa prévia apresentada:
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60.4.

60.3.1.1. Encerrada a instrucdo, o particular podera se manifestar no
prazo maximo de 10 (dez) dias (art. 44 da Lei n® 9784/1999).
60.3.1.2. No caso de serem aceitos 0s argumentos contidos na defesa
prévia, apos a analise da peca de defesa e dos documentos
gue a instruem, se for constatado que o comportamento do
licitante/contratado ndo corresponde a uma infracéo, ou que
0s argumentos trazidos na defesa prévia podem ser aceitos
por possuirem motivos capazes de afastar a sancao
prevista, deverd ser justificada a nao aplicacdo da
penalidade por meio de documento habil (relatério ou nota
técnica), sendo os autos do procedimento arquivados apés
a ciéncia da contratada e do envio do processo a DOF para
uma ordem de liberacéo, caso haja retencéo de pagamento.
60.3.1.3. Havendo discordancia em relagdo aos argumentos de
defesa apresentados, o Gestor do Contrato procedera a
elaboracao de relatério detalhado sobre os indicios de fatos
ilicitos e de sua autoria, indicando os dispositivos legais,

editalicios ou contratuais possivelmente violados.

Comunicacdo do suposto evento a autoridade competente para aplicar a

penalidade:

60.4.1.

60.4.2.
60.4.3.

60.4.4.
60.4.5.

60.4.6.

Sera elaborada promocdo com um resumo dos atos praticados e das
conclusdes resultantes da apuracéo (fatos e autoria comprovados),
expondo e fundamentando o entendimento da unidade gestora; a
matéria sera submetida ao exame da Assessoria Juridica para
elaboracao de parecer,

Decisdo motivada pela Diretoria-Geral.

O gestor do contrato notificara o licitante/contratado, concedendo-lhe o
prazo de 5 dias Uteis para apresentacéo de recurso;

Juntada do recurso administrativo e elaboracdo de manifestacao;
Encaminhamento para a Assessoria Juridica para exarar parecer
juridico;

Despacho do DG encaminhando os autos para deliberacdo do

Presidente. Decisao motivada do Presidente;
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60.4.7.

60.4.8.

60.4.9.

60.4.10.

No caso de a autoridade competente entender pela ndo aplicacao da
sangédo, apos analise dos documentos constantes nos autos, a deciséo
devera ser exarada por intermédio de despacho fundamentado, de
forma a contemplar as razdes que levaram a autoridade a entender
pela inexisténcia da violacao as regras da licitacdo ou do contrato e/ou
acatar a tese de defesa apresentada;

A empresa Contratada sera notificada e, concomitantemente, o
processo serd encaminhado para a DOF para liberacdo de eventual
valor retido, com o consequente arquivamento dos autos.

No caso de a autoridade competente entender pela aplicacdo de
sancdo, apods a analise dos documentos constantes nos autos, a
deciséo pela aplicacdo da sancao devera ser exarada por intermédio
de despacho fundamentado, de forma a contemplar as razbes que
levaram a autoridade a entender comprovada a existéncia da violacao
as regras da licitacdo ou do contrato e rejeitar a tese de defesa
apresentada. Ainda, deve tecer a delimitacdo da infracdo cometida e a
correspondente sangcado prevista, bem como decidir pela rescisdo
contratual, se for o caso e o processo sera encaminhado a DOF para
calculo do valor da multa, registro da multa no SIAFI e emissédo de
GRU;

A DOF encaminhara a GRU ao gestor/fiscal para que esse providencie
a notificagdo da interessada quanto aos termos da deciséo,
encaminhando a guia para pagamento. Decorrido o prazo sem que haja
manifestacdo ou comprovacdo do pagamento, o gestor/fiscal devera
certificar nos autos a ndo quitacdo, podendo o processo ir a DOF para

consulta do pagamento no SISGRU.

60.5. Publica¢fes no Diario Oficial da Unido e demais efeitos:

60.5.1.

Quando houver rescisdo do contrato ou aplicacdo de penalidade de
suspensao, impedimento, ou declaragdo de inidoneidade, cabera a
SELC publicar a decisdo no DOU e registrar a san¢édo no SICAF. Em
todos os casos, o gestor/fiscal devera notificar o acusado. O
descadastramento no SICAF devera ser feito alterando-se a situacéo

do fornecedor para “inativo”.
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60.5.2.

60.5.3.

60.5.4.

60.5.5.

60.5.6.

60.5.7.

As multas deverao ser recolhidas por meio de Guia de Recolhimento
da Unido (GRU).

A GRU devera ser encaminhada pelo Gestor do Contrato para a
contratada via postal, pessoal ou edital;

No caso de ndo pagamento da multa administrativa, o gestor devera
verificar se o contrato tem garantia para, entao, iniciar o processo de
execucao da garantia;

Se nao houver garantia ou se a garantia nao for suficiente, havendo
crédito da empresa, o valor da multa devera ser descontado;

No caso em que a garantia e/ou o crédito ndo forem suficientes, a DOF
providenciara o oficio e documentos necessarios ao envio do processo
a Procuradoria Geral da Fazenda Nacional (PGFN). O oficio é assinado
pelo Diretor-Geral.

Quando houver pagamento ou o crédito é suficiente para quitacdo da

multa, os autos serdo arquivados pela SELPD.
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61.FORMAS DE AUTORIZACAO E ATUALIZACAO DESTE MANUAL

A existéncia de uma rotina eficaz de atualizacdo € pressuposto essencial para a
manutencdo da utilidade deste Manual. Seus elaboradores entendem que as revisdes
periodicas e dialogadas sdo necessarias para corrigir falhas, remover trechos
desnecessarios e apresentar solucdes para novos problemas que néo haviam sido previstos.
Espera-se que, a cada rodada de atualizacdo, este Manual figue mais completo e
compreensivel.

A autorizagdo e alteracdo deste Manual sera feita pelo 6rgdo responséavel pela
governanca de aquisicdes do TRT-MG, por meio de um processo democratico, transparente
e eficaz de elaboracdo. Até que seja instituido formalmente um 6rgdo de governanca das
aquisicbes, sugere-se que suas atribuicdes sejam submetidas a um colegiado paritario
formado pelos seguintes Diretores: DADM, DTIC, DOF, DGP e DG, sob presidéncia deste
altimo. Sugere-se que os membros tenham direito a voto com igual peso e sem poder de
veto, como forma de garantir a impessoalidade absoluta das decisdes. As matérias serao
submetidas a deliberagéo, sendo as decisdes tomadas por maioria simples. A DADM devera
propor a pauta e a metodologia de Trabalho mais adequada a conducéo das atividades.

Incialmente, a primeira versdo da minuta foi elaborada ao final do ciclo de cursos e
debates denominado de “Cursos Elementares e Introdutérios sobre Licitagdes”, onde os
temas foram discutidos pelos interessados com vistas a conclusdo do documento a ser
submetido a autorizacdo. A partir de entdo, as futuras alteracdes serdo discutidas em
reunides periddicas designadas para este fim. Por esta Razdo, a DADM coordenara reunidoes
semestrais envolvendo unidades de governanca, agentes de licitacdo, gestores, fiscais e
elaboradores de termos de referéncia. Para isso, seré publicado um cronograma indicando:

61.1. Data limite e forma de inscricdo no evento.

61.2. Data limite e forma de apresentacdo de propostas de alteracdo para o Manual.

61.3. Data da realizacdo do evento.

61.4. Para a conducao desta atividade sugere-se a DADM:

61.5. Reservar local para o evento, com infraestrutura adequada.

61.6. Publicar o cronograma do evento com antecedéncia.

61.7. Divulgar o cronograma na intranet e pelo e-mail institucional.

61.8. Receber e avaliar preliminarmente as propostas de alteracdo do Manual,
recomendando (ou determinando, se necessario) aos interessados que retirem

aquelas que forem manifestamente impertinentes.
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61.9.

61.10.

61.11.

61.12.

61.13.

61.14.

61.15.

61.16.

61.17.

Elaborar uma pauta de reunido taxativa, dividindo o 70 % tempo disponivel entre
os interessados, para que apresentem e defendam suas sugestbes de alteracao
do Manual.

Organizar e realizar a reunido, dando aos servidores indicados na pauta a
oportunidade de manifestacdo publica.

Coordenar as manifestacdes publicas para que respeitem a pauta e o tempo que
Ihes foi designado.

Verificar, ao final das exposicbes constantes da pauta, a existéncia de
interessados em contraditar as sugestdes de alteracao propostas.

Dividir os 30% do tempo que restam entre os interessados em contraditar as
sugestdes de alteracao propostas e franquear-lhes a palavra.

Coordenar as manifestacdes publicas para que respeitem a pauta e o tempo que
Ihes foi designado.

Elaborar um relatério com as propostas de alteracdo e os argumentos que lhes
sejam favoraveis e contrarios.

Submeter o relatério ao 6rgao responsavel pela governanca de aquisicées, para
autorizacdo ou reprovacao das propostas de alteragéo.

Efetuar as alteragdes do Manual, conforme a decisdo do 6rgdo responsavel pela

governanca das aquisicoes.

Sugestdes de aperfeicoamento podem ser enviadas para o e-mail dadm@trt3.jus.br,

assunto “Otimizac&o do Processo de Aquisigdo- Sugestbes”.
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62. CONSIDERACOES DE CARATER GERAL

AVALIACAO INICIAL DE INSTRUCAO E GOVERNANCA PELA DADM

Os processos deverao, inicialmente, ser encaminhados a DADM para:

62.1.

62.2.

Verificacdo da conformidade da solicitagdo com o Calendario de Compras, com
0s requisitos de sustentabilidade e de governanca e com o Planejamento
Estratégico.

Autorizacdo da aquisicdo nos casos de aquisicdo direta (dispensas e
inexigibilidades) em razéo do valor (Fundamentacéo legal, Lei n® 8.666/93, art. 24,

incisos | e II).

Efetuada a anéalise, a DADM encaminhara o processo para analise da SELC.

ANALISE INICIAL DO PROCESSO

A Secretaria de Licitacdes e Contratos é a unidade responsavel por analisar a

conformidade da instrucdo processual nos termos deste Manual, bem assim proceder a

analise do Termo de Referéncia relativamente a forma (modelo adotado pelo Tribunal) e,

ainda, verificar se o0 TR contém os elementos necessarios/imprescindiveis a elaboracao do

Edital e a fase externa da licitacdo. As aquisicfes decorrentes de atas de registro de precos

excepcionam essa regra, em razao de ja terem sido realizados os procedimentos de selecéo

de fornecedor.

SELC:

62.3.
62.4.

Verifigue a conformidade da instrucdo processual.

Analise o TR relativamente a forma (modelo adotado pelo Tribunal) e verifique se
estao presentes os elementos necessarios/imprescindiveis a elaboracéo do Edital
e a fase externa da licitacdo. Caso necessario, a SELC podera agendar horario

para orientar a unidade quanto aos ajustes a serem realizados no TR.

AREA REQUISITANTE:
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62.5.

62.6.

62.7.

Proceda aos ajustes sugeridos pela SELC, caso ocorram, ou apresente
justificativas para rechaca-los.
Se as alteracgfes tiverem implicacéo nos valores estimados, realize nova pesquisa
de precos e calcule o novo valor estimado da aquisicao.
Concluida a analise do processo, a SELC devera:
62.7.1.  Verificar se serd necessaria a elaboracdo de minuta de edital e de
contrato.
62.7.2.  Em caso afirmativo: elabore e junte as minutas ao processo e proceda
a tramitacao subsequente.
62.7.3.  Verificar se se trata de compra direta em razao do valor.
62.7.3.1. Em caso afirmativo, elabore a proposicdo para “Aquisicao
Direta por Dispensa de Licitagcdo” ou para “Aquisicao Direta
por Inexigibilidade de Licitagdo” antes de proceder a

tramitacéo subsequente.

Obs.: Para tramitar o processo a SELC devera observar o tépico "Classificando a

Despesa e Informando a Disponibilidade Or¢camentéria.

CLASSIFICANDO A DESPESA E INFORMANDO A DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

62.8.

62.9.
62.10.

ApoOs a instrucdo processual e a analise da instrucdo processual (quando

necessaria e seguindo os procedimentos descritos neste Manual), 0 processo

devera ser encaminhado a SEPEOC para classificar a despesa e informar a

disponibilidade orcamentéria, obrigatoriamente, nos seguintes casos:

62.8.1. Pregédo Presencial

62.8.2.  Pregéo Eletronico (sem registro de precos).

62.8.3.  Pregéo Eletronico-Sistema de Registro de Precos com solicitacdo para
aguisicao imediata.

62.8.4.  Aquisicdo com Preco ja Registrado pelo Tribunal.

62.8.5. Adeséo a Registro de Precos de outro érgéo.

62.8.6.  Aquisi¢cOes Diretas (dispensas e inexigibilidades).

Informada a disponibilidade orgcamentaria, encaminhe o processo a DADM.

Quando se tratar de Pregdo Eletronico-Sistema de Registro de Precos sem

solicitacdo de aquisicdo imediata, ap0s a instru¢do processual e a analise da

instrucao processual (quando necessaria e seguindo os procedimentos descritos
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neste Manual), o processo devera ser encaminhado diretamente a DADM para

avaliacao inicial de governanca.

Obs.: As informacdes relativas a classificacdo da despesa e a disponibilidade
or¢camentéria nos casos de Pregdo Eletronico-Sistema de Registro de Precos s6 deverédo ser
solicitadas antes da realizacdo do PE quando houver aquisicdo imediata. Caso ndo haja
previsdo para aquisicdo imediata, a solicitacdo de verba devera coletada apenas no

momento em que a aquisi¢ao for solicitada.

CONCLUIDA A AQUISICAO

Concluida a aquisicao (nos casos de licitacdo, apos a fase externa e homologacao do
procedimento licitatério e, nos demais casos, ap0s a autorizacdo da autoridade competente),
sera emitida a nota de empenho e elaborado o contrato (nos casos em que houver previsao).

O instrumento de contrato é obrigatério nos casos de concorréncia e de tomada de
precos, bem assim nas dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam compreendidos
nos limites destas duas modalidades de licitacao (acima de R$ 176.000,00), e facultativo nos
demais em que a Administracao puder substitui-lo por outros instrumentos habeis, tais como
carta-contrato, nota de empenho de despesa, autoriza¢cado de compra ou ordem de execucao
de servico. (Fundamentacao legal: Lei n°® 8.666/93, art. 62)

E dispensavel o "termo de contrato" e facultada a substituicio prevista neste artigo, a
critério da Administracdo e independentemente de seu valor, nos casos de compra com
entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais nédo resultem obrigac@es futuras,

inclusive assisténcia técnica. (Fundamentacéao legal: Lei n® 8.666/93, art. 62, § 4°)

Assim, o gestor da aquisicdo, ao receber o contrato ou a nota de empenho ou ambos,
devera verificar as condi¢des de execucao contidas no Termo de Referéncia e:

62.11. Dar ciéncia ao fornecedor/contratado do inicio da obrigacdo, conforme
procedimento definido no processo de aquisicdo. Ndo havendo definicao
especifica nos autos, sugere-se 0 seguinte procedimento.

62.11.1. Em Emitir a “Ordem de Fornecimento” ou “Ordem de Servigo”
autorizando o inicio da execuc¢éo do objeto, encaminhando uma via ao

contratado, com comprovacédo de recebimento (o gestor, se julgar

179



conveniente, podera reter uma coOpia da ordem para fins de

acompanhamento da execucao do firmado).

62.12. Encaminhar a NE ao fornecedor, com comprovacao de recebimento.

62.12.1.

62.12.2.

62.12.3.

62.12.4.

Acompanhar os prazos para inicio da obrigacdo e conclusdo da
obrigacao

Observar os roteiros de fiscalizagcdo estabelecidos nos autos da
aquisicao.

Elaborar os relatérios circunstanciados de fiscalizacdo, conforme
definido no processo de aquisicao.

Proceder conforme o disposto na Instru¢cdo Normativa n. 7/2013, que

dispde sobre a gestéo e fiscalizacdo dos ajustes firmados pelo Tribunal.
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