TRT, I3

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO ~
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 132 REGIAO

ATO TRT GP N. 330/2018
Jodo Pessoa, 24 de setembro de 2018

Regulamenta os processos de “Aquisicao de Bens e
Servicos Comuns”, “Licitacdo” e “Cotagcéao de Preco”,
no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 132
Regido, a luz da IN 05/2017 do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao - MPDG.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
DA 132 REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais, regimentais, e de acordo com o
constante nos Protocolos TRT Ns. 17413/2017 e 12816/2018,

CONSIDERANDO o Art.3° da Resolugdo N. 70/2009 — CNJ, de 18 de margo de
2009, que determina que a Assessoria de Gestao Estratégica dos Tribunais atue na area
de otimizagao de processos de trabalho;

CONSIDERANDO que o Tribunal ja institucionalizou a metodologia de Gestao de
Processos através do Ato TRT GP N. 308/2015;

CONSIDERANDO a importancia da padronizacao de procedimentos de trabalho,
refletida no Plano Estratégico deste Tribunal no Projeto de Gestdo de Processos
Administrativos;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao e otimizagao dos procedimentos
referentes aos processos “Aquisicao de Bens e Servicos Comuns”, “Licitacao” e “Cotagao
de Preco”,

RESOLVE:
Art. 12 Tornar sem efeito o Ato TRT GP N. 100/2018.

Art. 22 Regulamentar os procedimentos concernentes a aquisicdo de Bens e
Servicos Comuns, Licitagdo e Cotagdo de Preco no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 132 Regidao, em consonancia com as disposi¢des previstas na IN 05/2017 do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao - MPDG.

DOS PROCESSOS DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS, LICITAGAO E
COTACAO DE PRECO

Art. 32 O processo “Aquisicao de Bens e Servicos Comuns” tem a finalidade de
adquirir bens e servicos comuns para suprir o Tribunal com os materiais e servigos



necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

Art. 42 O processo "Licitacao" tem a finalidade de, através da legislacao especifica,
ser um dos meios para a aquisicao de bens e servigos por parte deste Regional.

Art. 52 O processo “Cotacéo de Preco” tem a finalidade de coletar precos junto ao
mercado, érgaos publicos e portais governamentais, para estimar preco de referéncia para
contratagao/aquisi¢cao de bens e servigos.

Art. 62 Os processos de “Aquisicdo de Bens e Servicos Comuns”, “Licitagdo” e
“Cotacao de Prec¢o”, passarao a seguir os Fluxogramas e os Procedimentos Operacionais
Padrao — POP, inclusos nos Anexos | a IX deste ato, atendendo as recomendacdes do
Manual de Gestao de Processos de Trabalho do TRT 132 Regiéo.

Art. 72 Os fluxogramas e os Procedimentos Operacionais Padrao — POPs, além das
demais informagbes dos processos, estardo disponiveis no Portal da AGE na pagina do
Tribunal Regional do Trabalho 132 Regiao.

Art. 82 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.
Dé-se ciéncia.
Publique-se no DA_e.

Assinado de forma digital
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EDUARDO SERGIO DE ALMEIDA
Desembargador Presidente



ANEXO VII - DO ATO TRT GP N ° 330/2018

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 132 REGIAO

DOCUMENTO DE OFICIALIZAGCAO/FORMALIZACAO DA DEMANDA — DOD/DFD

IDENTIFICAGAO DA AREA DEMANDANTE

Unidade/Setor:

Unidade responsavel pela requisicdo da contratacéo

Demandante:

Indicacdo do nome e cargo do servidor responsavel pela
formalizagdo da demanda

Responsavel pelo
acompanhamento da
contratagao:

Indicagcéo do nome, cargo, matricula, e-mail e telefone do servidor da
unidade demandante a ser designado como responsavel pelo
acompanhamento dos procedimentos da contratacao

Gestor/Fiscais e substitutos
do contrato (quando couber)

Indicacado do nome, cargo, matricula, e-mail e telefone do servidor da
unidade demandante a ser designado como gestor/fiscal do
contrato considerando:

a) a compatibilidade com as atribuigcbes do cargo, a complexidade da
fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por servidor e sua
capacidade para o desempenho das atividades;

b) necessidade de cientifica-lo expressamente da sua indicacao e de
suas atribui¢des, através de e-mail.

1. OBJETO (IDENTIFICAGAO DA DEMANDA)

(O que se quer)

determinado fornecedor.

devidamente justificados.

O objeto deve ser definido de forma precisa, suficiente e clara, sem especificagbes
excessivas, irrelevantes e desnecessarias que possam restringir a competicdo ou direcionar para um

Na indicagdo do objeto € vedada pela lei a indicagdo de marcas, com exceg¢do dos casos

2. MOTIVAGAO/JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO

que lhe sera dada.

(Por que quer, detalhando a urgéncia, se for o caso)
Consiste na informagdo do porqué € importante a realizagao da aquisicao e qual a destinagéo

A justificativa deve conter:

- A necessidade a ser atendida;

- A'importancia da aquisicéo;

- Resultados a serem alcangados (economia/melhoria que possivelmente sera gerada).

- Descrever se a aquisigdo esta prevista no Plano Anual de Contratagbes.(caso ndo esteja,
justificar demonstrando o alinhamento com o Planejamento Estratégico da Instituicdo).

3. ESPECIFICAGAO TECNICA




Item

Especificagoes Quant. Unid.

indicar marca) *

(Como quer, com o maior grau de especificagdo possivel, sem

* A especificag&o técnica é o melhor método para comunicar ao fornecedor as necessidades do 6rgéo.

4. ALINHAMENTO ESTRATEGICO

houver projeto estratégico alinha

(Para qué quer) — Verificar se esta alinhado ao Planejamento Estratégico. Se estiver, fazer remisséo. Se

do, indica-lo.

Link para o planejamento estratégico do TRT13: HTTPS://WWW.TRT13.JUS.BR/AGE

5. INFORMAGOES COMPLEM

ENTARES (So preencher quando for o caso)

Local de entrega/execucao

Prazo de entrega/execugéo

Prazo para recebimento definitivo

Responsavel pelo recebimento

Garantia

Demais informagdes necessarias

6. MEMBROS DA EQUIPE DE

PLANEJAMENTO (se necessario)

Integrante Demandante:

Indicagéo do nome, cargo, matricula, e-mail e telefone do servidor da
unidade demandante a ser designado como responsavel pelo
acompanhamento dos procedimentos da contratacao

Integrante Técnico:

Indicagéo do nome, cargo, matricula, e-mail e telefone do servidor da
unidade demandante a ser designado como integrante técnico da
equipe de planejamento da contratacao, se for o caso

Encami

nho a SADM para os devidos fins.

(datado e assinado eletronicamente)

Responsavel pela formalizacdo da demanda




ANEXO VIII - DO ATO TRT GP N ° 330/2018

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 13° REGIAO

ESTUDOS PRELIMINARES

1 - OBJETO DA CONTRATACAO
Devera ser fornecido pela area requisitante e estar de acordo com o DOD/DFD.

2 - SUPORTE LEGAL
Listar e examinar os normativos que disciplinam as contratacdes pretendidas de acordo
com a sua natureza.
Devera ser fornecida pelo integrante administrativo
3 — ANALISE DA CONTRATAGAO ANTERIOR
* Atendeu as necessidades da Administragdo? Plenamente? Parcialmente? N&o
atendeu?
» Descrever resultados positivos e resultados negativos.
* Se houver resultados negativos, descrever fatores determinantes (especificacao,
fiscalizag&o, processos de aquisi¢ao/contratagdo, comunicagéo, etc)
* Ha série histérica? Descrever.
* Analisar item 2, alinea c, do anexo lll da IN05/2017 DO MPDG.
Devera ser fornecida pela equipe de planejamento da contratagcao
4 — JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO
Devera ser fornecida pela area requisitante e estar de acordo com o DOD/DFD.
5 - PLANEJAMENTO
Referenciar os instrumentos de planejamento onde esta prevista a contratacéo.
Devera ser fornecida pela area requisitante e estar de acordo com o DOD/DFD.
6 — REQUISITOS DA CONTRATAGAO
a) Elencar os requisitos necessarios ao atendimento da necessidade;

b) Definir e justificar se o servigo possui natureza continuada ou n&o;

c) Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados
como especificacao técnica do objeto ou como obrigacéo da contratada;

d) Avaliar a duracgao inicial do contrato de prestacédo de servicos de natureza continuada,
que podera, excepcionalmente, ser superior a 12 meses, e justificar a decisao;



e) ldentificar a necessidade de a contratada promover a transicdo contratual com
transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas;

f) Elaborar quadro identificando as solu¢des de mercado (produtos, fornecedores,
fabricantes etc.) que atendem aos requisitos especificados e, caso a quantidade de
fornecedores seja considerada restrita, verificar se o0s requisitos que limitam a
participacao séo realmente indispensaveis, de modo a avaliar a retirada ou flexibilizacao
destes requisitos.

Devera ser fornecida pela equipe de planejamento da contratagao.

7 — ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

a) Definir e documentar o método para a estimativa das quantidades a serem contratadas;
b) Utilizar informacdes das contratagdes anteriores, se for o caso;

c) Incluir nos autos as memorias de calculo e os documentos que lhe d&o suporte;

d) Para os casos em que houver a necessidade de materiais especificos, cuja
previsibilidade ndo se mostra possivel antes da contratagdo, avaliar a inclusédo de
mecanismos para tratar essa questao.

Devera ser fornecida pela equipe de planejamento da contratagao.

8 — LEVANTAMENTO DE MERCADO E JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO TIPO E
SOLUCAO A CONTRATAR

a) Considerar diferentes fontes, podendo ser analisadas contratacdes similares feitas por
outros 6rgaos e entidades, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias,
tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da Administragéo;

b) Em situagdes especificas ou nos casos de complexidade técnica do objeto, podera ser
realizada audiéncia publica para coleta de contribuicbes a fim de definir a solugdo mais
adequada visando preservar a relagao custo-beneficio;

Devera ser fornecida pelo integrante técnico.

9 — ESTIMATIVA DE PREGOS OU PREGCOS REFERENCIAIS

a) Definir e documentar o método para estimativa de precos ou meios de previséo de
precos referenciais, devendo seguir as diretrizes da instrugcdo normativa do Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

b) Demonstrar nos estudos as memorias de calculo da estimativa de pregos ou dos
precos referenciais e os documentos que Ihe d&o suporte;

Devera ser fornecida pela equipe de planejamento da contratagao.
10 — DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO

a) Descrever todos os elementos que devem ser produzidos/ contratados/executados
para que a contratacao produza resultados pretendidos pela Administragao;

b) Justificativas para o parcelamento ou n&do da solugao:



b.1) O parcelamento da solugcédo é a regra, devendo a licitagdo ser realizada por
item, sempre que o objeto for divisivel, desde que se verifique ndo haver prejuizo para o
conjunto da solucédo ou perda de economia de escala, visando propiciar a ampla
participacao de licitantes, que embora ndo disponham de capacidade para execu¢ao da
totalidade do objeto, possam fazé-lo com relag&o a itens ou unidades auténomas;

b.2) Definir e documentar o método para avaliar se o objeto é divisivel, levando em
consideracdo o mercado fornecedor, podendo ser parcelado caso a contratacdo nesses
moldes assegure, concomitantemente: ser técnica e economicamente viavel, que nao
havera perda de escala; e que havera melhor aproveitamento do mercado e ampliagéo da
competitividade;

Devera ser fornecida pela equipe de planejamento da contratagao.

11 — BENEFICIOS DIRETOS E INDIRETOS DA CONTRATAGAO

a) Beneficios Diretos (em termos de economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, inclusive com
respeito a impactos ambientais positivos (por exemplo, diminuicdo do consumo de papel

ou de energia elétrica),

b) Beneficios indiretos — impacto para a sociedade, os usuarios do érgédo, bem como, se
for o caso, de melhoria da qualidade de produtos ou servigos oferecidos a sociedade.

Devera ser fornecida pela equipe de planejamento da contratagao.

12 — PROVIDENCIAS PARA A ADEQUAGAO DO AMBIENTE DO ORGAO (quando
couber)

a) Elaborar cronograma com todas as atividades necessarias a adequacédo do ambiente
da organizacao para que a contratagdo surta seus efeitos e com 0s responsaveis por
esses ajustes nos diversos setores;

b) Considerar a necessidade de capacitagdo de servidores para atuarem na contratacéo e
fiscalizacdo dos servicos de acordo com as especificidades do objeto a ser contratado;

c) Juntar o cronograma ao processo e incluir, no Mapa de Riscos, os riscos de a
contratagdo fracassar caso os ajustes néo ocorram em tempo.

Devera ser fornecida pela equipe de planejamento da contratagao.
13 — VIABILIDADE DA CONTRATAGAO

Explicitamente declarar se a contratagdo € viavel, justificando com base nos elementos
anteriores dos Estudos Preliminares.

Devera ser fornecida pela equipe de planejamento da contratagao.
14 — FISCALIZACAO DO CONTRATO
Indicar servidores que participardo da fiscalizagdo do contrato, os quais poderdao ser

convidados a participar do Planejamento da Contratacao.

Local e data.



Equipe de Planejamento da contratagao:

1.

Integrante demandante

Integrante técnico

Integrante administrativo



ANEXO IX - DO ATO TRT GP N ° 330/2018

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 13? REGIAO

MAPA DE RISCOS

OBJETO: Devera ser fornecida pela area requisitante e estar de acordo com o
DOD/DFD.

FASE DE ANALISE

() Planejamento da Contratagdo e Selecéo do Fornecedor

() Gestao do Contrato

RISCO 01
Probabilidade: | ( ) Baixa () Média ( )Alta
Impacto: () Baixo () Médio ( )Alto
Id Dano
1.
Id Acao Preventiva Responsavel
1.
Id Acao de Contingéncia Responsavel

| _\

RISCO 02
Probabilidade: | ( ) Baixa () Media ( )Alta
Impacto: () Baixo () Médio ( )Alto
Id Dano
1.
Id Acao Preventiva Responsavel

Id Acao de Contingéncia Responsavel




RISCO 03

Probabilidade: | ( ) Baixa () Média ( )Alta
Impacto: () Baixo () Médio ( )Alto

Id Dano

1.

Id Acao Preventiva Responsavel

1.

Id Acao de Contingéncia Responsavel

1.

RESPONSAVEL/RESPONSAVEIS

RESPONSAVEL/
RESPONSAVEIS

OBSERVAGAO: Os quadros de riscos poderdo ser suprimidos ou acrescentados
quantos forem necessarios correspondentes a quantidade de riscos existentes.

T RT:l 3

Paraiba

Assinado de forma digital
por EDUARDO SERGIO DE
ALMEIDA:103001274
Dados: 2018.09.24
15:32:35-03'00'



