MANUAL DE AQUISICOES DO N
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

DIRETORIA-GERAL

CAMPO GRANDE/MS — atualizado em AGOSTO de 2021
Pubicado originariamente pela Portaria TRT/GP/DG n°®  74/2017

Texto Compilado:

32 Alteracao: Portaria TRT/DG n° 226/2021, agosto

22 Alteracao: Portaria TRT/DG n° 355/2019, dezembro
12 Alteragéo: Portaria TRT/DG n° 106/2018, agosto



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

APRESENTACAO

A Diretoria-Geral, por meio da Comissdo constituida pela Portaria
TRT/GP/DGCA N° 28/2017, responsavel pela elaboracdo de estudos necessarios a
otimizacdo dos processos de aquisicdo de bens e servicos no ambito do Tribunal Regional
do Trabalho da 242 Regido, apresenta este Manual de Aquisicbes do Tribunal Regional do
Trabalho da 242 Regido, instituido pela Portaria TRT/GP/DG N° 74/2017, o qual traz as
normas e orientacdes especificas para aquisicdes e contratacoes.

Este manual foi criado das experiéncias praticas acumuladas, especialmente
pela Coordenadoria de Material e Patrimbnio, e tem por finalidade subsidiar os
procedimentos de compras e contratacfes de servicos realizados pela Administracdo do
TRT da 242 Regido, auxiliando a todos os servidores que possuam envolvimento com o
processo de aquisi¢cdes e contratacfes, sem a pretensdo de esgotar as davidas acerca dos
procedimentos de compras pela Administracdo, mas esclarecer as questdes basicas
relacionadas ao assunto, a partir da experiéncia acumulada pelas unidades envolvidas no
processo.

Tem como objetivo, ainda, definir par@metros para a solicitacdo de compras
de materiais e contratacdo de servigos, visando a dinamizacdo do processo, a
racionalizagcédo dos tramites e a eficacia das aquisicdes do TRT; cumprir as determinacdes
legais e atender as orientacdes do Tribunal de Contas da Unido - TCU no sentido do
estabelecimento do fluxo dos procedimentos internos relativos a tramitagdo de processos de
compras no TRT; definir as responsabilidades e competéncias de todos os setores
envolvidos no processo de compras do TRT; e organizar e normalizar os procedimentos
licitatérios, promovendo a otimizacéo do processo.

Por fim, ressalto que o presente manual podera ser revisado de acordo com
as necessidades, em face de mudancas da legislacéo e procedimentos.
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PARTE 1 - CONCEITOS E NOGCOES GERAIS
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1.1. LEGISLACAO APLICAVEL

Lei 8.666/93 - Estabelece normas gerais sobre licitagbes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servicos, inclusive de publicidade,
compras, alienacdes e loca¢des no @mbito dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios.

e Lei 10.520/02 - Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
modalidade de licitacdo denominada pregédo, para aquisicdo de bens e servicos
comuns, e da outras providéncias.

» Lei Complementar n° 123/2006 - Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e
da Empresa de Pequeno Porte.

» Decreto 2.271/97 - Dispde sobre a contratacdo de servigos pela Administracédo
Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

» Decreto 3.555/00 - Aprova o Regulamento para a modalidade de licitacdo
denominada pregéo, para aquisicdo de bens e servicos comuns.

» Decreto 7.892/13 - Regulamenta o Sistema de Registro de Precgos previsto no
art. 15 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e da outras providéncias.

» Decreto 10.024/19 - Regulamenta a licitagdo, na modalidade pregao, na forma
eletrbnica, para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos comuns,
incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa
eletrbnica, no ambito da administracéo publica federal.

» Decreto 6.204/07 - Regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado e
simplificado para as microempresas e empresas de pequeno porte nas
contratacBes publicas de bens, servicos e obras, no @mbito da administracao
publica federal.

» Decreto 7.174/10 - Regulamenta a contratacdo de bens e servigos de informatica
e automacdo pela administracdo publica federal, direta ou indireta, pelas
fundacdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico e pelas demais
organizacdes sob o controle direto ou indireto da Uni&o.

e Instrucdo Normativa 05 de 2017 - SG/MPOG - Dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de
execucao indireta no ambito da Administracao Publica federal direta, autarquica
e fundacional. (alterado pela Portaria TRT/GP/DG n°® 106/2018)

 Instrucdo Normativa 73/2020 - Dispde sobre o procedimento administrativo para
a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e contratacéo de
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servicos em geral, no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica
e fundacional.

e Portaria 306 de 2001-SLTI/MPOG - Implantacdo do Sistema de Cotacao
Eletrénica de Precos.
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1.2. PRINCIPIOS BASICOS DAS CONTRATACOES PUBLICAS

Conforme disposto no inciso XXI do artigo 37 da Constituicio Federal,
ressalvados os casos especificados na legislacdo as obras, servicos, compras e alienacdes
deverdo ser, contratados mediante processo de licitagdo publica.

Ou seja, o emprego do procedimento licitatério constitui regra a ser observada
pela Administracdo quando necessita contratar com terceiros, devendo deixar de adota-lo
somente nos casos especificados em lei.

De acordo com a Lei, que regulamenta o dispositivo anteriormente citado, a
licitacdo tem por finalidade garantir a observancia do principio constitucional da isonomia,
selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo e a promocdo do
desenvolvimento nacional sustentavel, devendo ser processada e julgada em estrita
conformidade como os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculacdo ao instrumento
convocatério, do julgamento objetivo e dos que lhes séo correlatos.

1.3. O QUE E LICITACAO

A licitagdo consiste no procedimento administrativo formal em que a
Administracdo convoca, mediante condi¢cdes estabelecidas em ato préprio (edital ou
convite), interessados em oferecer propostas para o fornecimento de bens ou a prestacdo
de servicos.

A licitacdo visa a garantir a contratacdo da proposta mais vantajosa para o
interesse publico, a moralidade dos atos administrativos e dos procedimentos da
Administracdo Publica, bem como a valorizar a livre iniciativa, pela igualdade no
oferecimento da oportunidade de contratar com o Poder Publico.

1.4. POR QUE LICITAR

A Constituicdo Federal, art. 37, inciso XXI, prevé a obrigatoriedade de a
Administrac@o Publica licitar.

O escopo do comando constitucional € permitir que a Administracdo contrate
aqueles que tenham as condi¢des necessérias para o melhor atendimento do interesse
publico , levando em consideracdo aspectos relacionados a capacidade técnica e
econdmico-financeira do licitante, a qualidade do produto e ao valor do objeto.

A Lei 8.666, de 1993, ao regulamentar o referido artigo da Constituicdo Federal,
estabeleceu normas gerais sobre licitacbes e contratos administrativos pertinentes a obras,
servicos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes e locacBes no ambito dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.
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De acordo com a Lei, a celebracdo de contratos com terceiros na Administracao
Publica deve ser necessariamente precedida de licitacdo, ressalvadas apenas as hipoteses
nela previstas, de dispensa e de inexigibilidade.

1.5. PRINCIPIOS

Os principios sdo bases as quais o servidor deve observar nos seus atos. Na
auséncia ou imprecisdo de normas e regulamentos, 0s principios servem de guia para o
processo decisorio. Segue extrato dos principios mencionados pelo TCU em seu manual de
licitacdes. A utilizacdo da doutrina do controle externo é oportuna pela sua sintese dos
aspectos a serem considerados quando de uma tomada de contas ou de uma auditoria
especial. O intuito de incluir essa passagem é estimular uma cultura de controle no Tribunal
alinhada aos principios consagrados pelos 6rgaos de controle externo.

1.5.1. Legalidade

Vincula os licitantes e a Administracdo Publica as regras estabelecidas nas
normas e principios em vigor;

1.5.2. Isonomia

Significa tratamento igual a todos os interessados. E condicdo essencial para
garantir competicdo em todas as fases da licitacéo.

1.5.3. Impessoalidade

Obriga a Administracdo a observar, nas suas decisdes, critérios objetivos
previamente estabelecidos, afastando o subjetivismo na conducdo dos procedimentos
licitatorios;

1.5.4. Moralidade e Probidade Administrativa

Exigem que os licitantes e os agentes publicos observem conduta, além de licita,
compativel também com a moral, a ética, os bons costumes e as regras da boa
administracao;

1.5.5. Publicidade

Permite a qualquer interessado o0 acesso as informacBes sobre licitagcbes
publicas e o seu controle, mediante divulgacédo dos atos praticados pelos administradores
em todas as fases.

1.5.6. Vinculacgao ao instrumento convocatorio
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Obriga a Administracdo e o licitante a observarem as normas e condi¢cdes
estabelecidas no ato convocatoério. Nada podera ser criado ou feito sem que nele haja
previsao.

1.5.7. Julgamento objetivo

O administrador deve observar critérios objetivos definidos no ato convocatorio
para o julgamento das propostas. Afasta a possibilidade de se utilizarem fatores subjetivos
ou critérios ndo previstos no ato convocatério, mesmo que em beneficio da prépria
Administracao.

1.5.8. Adjudicacdo compulséria

Significa que a Administracdo ndo pode, concluido o procedimento, atribuir o
objeto da licitagdo a outrem que ndo seja o vencedor. O direito do vencedor, no entanto,
limita-se a adjudicacgéo, ou seja, a atribuicdo a ele do objeto da licitacdo, e ndo ao contrato
imediato , porque a Administracao pode, licitamente, revogar ou anular o procedimento, ou
adiar o contrato.

1.5.9. Ampla defesa

O artigo 87 da Lei 8.666/93 exige a observancia da ampla defesa para aplica¢éo
das sanc¢des administrativas. A Constituicdo Federal estabelece, no art. 5°, inc. LV, que, em
qualquer tipo de processo administrativo em que haja litigio estd assegurada a ampla
defesa.

1.5.10. Principio da Celeridade

O principio da celeridade, consagrado como uma das diretrizes a ser observada
em licitagbes na modalidade pregdo, busca simplificar procedimentos de rigorismos
excessivos e de formalidades desnecessarias. As decisdes, sempre que possivel, devem
ser tomadas no momento da sesséao.

1.6. CARATER SUBSIDIARIO DOS PRINCIPIOS DA ADMINIST RACAO
PUBLICA

Cabe ao servidor publico quando se deparar com uma pratica que nao caiba
norma ou ainda pairem duvidas sobre a sua aderéncia a regulacdo, revisitar os principios
para a execucao de seus procedimentos.

Além desses principios, a Administracdo Publica deve obediéncia ainda, dentre
outros, aos principios da finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade,
contraditorio, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.
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1.7. OBRIGATORIEDADE DE OBSERVANCIA DOS PRINCIPIOS

A observancia dos principios da administracdo publica e do direito € obrigatéria.

1.8. QUEM DEVE LICITAR

Todos aqueles que administrem recursos publicos estdo sujeitos a regra de
licitar prevista na Lei, além dos oOrgdos integrantes da administracdo direta, os fundos
especiais, as autarquias, as fundacgdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de
economia mista e demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estado,
Distrito Federal e Municipios.

1.9. MODALIDADE DE LICITACAO

Forma de conduzir o procedimento licitatorio, a partir de critérios definidos por
lei. O valor estimado para a contratacdo e as caracteristicas do objeto a contratar sédo os
principais fatores de influéncia na escolha da modalidade de licitacdo. (ver item Escolha da
Modalidade).

Além do leildo e do concurso, as demais modalidades de licitagcdo admitidas sédo
exclusivamente as seguintes:

1.9.1. Concorréncia

Modalidade da qual podem participar quaisquer interessados que, na fase de
habilitagdo preliminar, comprovem possuir 0s requisitos minimos de qualificacdo exigidos no
edital para execucao do objeto da licitacao.

1.9.2. Tomada de Precos

Modalidade realizada entre interessados devidamente cadastrados ou que
atenderem a todas as condi¢Bes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a
data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacao.

1.9.3. Convite

Modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o objeto da
licitacao, escolhidos e convidados em nimero minimo de trés pela Administragéao.

1.9.4. Pregao

O pregéo € uma modalidade de licitagdo instituida pela Lei n°® 10.520, de 2002. A
disputa se realiza em sessdo publica, na qual os licitantes previamente cadastrados
apresentam propostas de preco em regime de lances ou melhor oferta até a obtencdo de um
vencedor.
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Aplica-se ao fornecimento de bens e servicos comuns, ou seja, agueles cujos
padrées de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos no edital, por meio
de especificacdes usuais praticadas no mercado.

O pregéo nao se aplica as alienacdes e locagbes imobiliarias.

E possivel a contratagdo de m&o-de-obra especializada para a prestacédo de
servicos de manutencdo de bens moveis por meio da modalidade pregéo (Decisdo TCU n°
674/2002 — Plenério).

1.94.1. Pregéo eletrbnico

A utilizacdo do pregéo eletrbnico é a regra para contratacao de bens e servicos
comuns, somente admitindo-se o uso da forma presencial quando for devidamente
justificada a inviabilidade do uso do pregéo eletrbnico.

A realizacdo de licitagdo na modalidade de pregdo com a utilizacdo de recursos
de tecnologia de informacéo é disciplinada por meio do Decreto n® 5.450, de 31 de maio de
2005.

1.9.4.2. Alegacao de Complexidade

A alegacdo de complexidade do objeto n&o é justificativa para afastar o uso do
Pregéo, devendo o responsavel pelo enquadramento observar dois fatores para que o
objeto da licitacdo seja considerado comum: se os padrdes de desempenho e qualidade
podem ser objetivamente definidos no edital e se as especificacbes estabelecidas séo
usuais no mercado.

1.9.5. Concurso

E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémio ou remuneracao aos
vencedores (art. 22, 8 4° da Lei 8.666/93).

1.9.6. Leildo

E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para venda de bens
moveis inserviveis para a Administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados, ou para alienacdo de bens imdveis a quem possa oferecer o maior lance, igual
ou superior ao da avaliacdo (art. 19 e 22, § 5° da Lei 8.666/93).

1.10.ESCOLHA DA MODALIDADE

A modalidade de licitacdo € definida com base nas caracteristicas do objeto a
ser contratado e no valor estimado para a contratacdo, em funcéo dos seguintes limites: (art.
23 da Lei 8.666/93):

17



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

Obras e servicos de engenharia | Compras e outros servicos
Concorréncia* Acima de R$3.300.000,00 Acima de R$1.430.000,00
Tomada de Acima de R$330.000,00 até Acima de R$176.000,00 até
Pregos* R$3.300.000,00 R$1.430.000,00
Convite* Acima de R$33.000,00 até R$ Acima de R$17.600,00 até
330.000,00 R$176.000,00
Pregéo Bens e servicos comuns qualquer que seja o valor da contratacdo

Alienacéo de bens avaliados, isolada ou globalmente, em quantia
ndo superior a R$ 650.000,00

*Conforme Decreto n® 9.412 de 18 de junho de 2.018, vigéncia a partir de 18.7.2018
(alterado pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

Leildo

1.11. TIPOS DE LICITACAO

O tipo de licitagdo ndo deve ser confundido com modalidade de licitacao.

Modalidade é o procedimento, ou seja, o rito especifico que o certame devera
observar. Ja os tipos se relacionam com o critério de julgamento para selecdo da proposta
mais vantajosa. Os mais utilizados séo os seguintes:

1.11.1. Menor preco

Critério de sele¢cdo em que a proposta mais vantajosa para a Administracdo € a
que apresente menor preco entre as que atendam a especificacdo do objeto desejado pela
Administracdo. E utilizado para compras e servicos de modo geral.

1.11.2. Melhor Técnica

Critério de selecdo em que a proposta mais vantajosa para a Administracdo é
escolhida com base em fatores de ordem técnica. E usado exclusivamente para servicos de
natureza predominantemente intelectual, em especial na elabora¢do de projetos, calculos,
fiscalizacdo, supervisdo e gerenciamento e de engenharia consultiva, em particular para a
elaboracdo de estudos técnicos preliminares e projetos basicos e executivos.

1.11.3. Técnica e Preco

Critério de selecdo em que a proposta mais vantajosa para a Administracdo é
escolhida com base na maior média ponderada, considerando-se as notas obtidas nas
propostas de preco e técnica.

1.11.4. Maior Lance ou Oferta
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E restrita aos casos de alienag&o de bens ou concessées de direito real de uso.

1.12. SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

O Registro de Precos representa um conjunto de procedimentos para registro
formal de precos, precedido de licitacao realizada nas modalidades concorréncia ou pregao,
onde sdo selecionadas propostas de precos unitarios a serem utilizadas em contratacdes
futuras de bens ou servicos, de consumo e uso frequente.

Em relacdo ao objeto, deve-se salientar que, a rigor, 0 registro de precos é
adequado a qualquer objeto comum disponivel no mercado.

O Sistema de Registro de Precos (SRP) é um procedimento especial de licitacdo
onde a Administragdo ndo estd vinculada a adquirir toda a quantidade estimada. Em face
disso, as contrataces podem ser realizadas na medida da necessidade do poder publico.

O Sistema deve ser adotado quando:
« Houver necessidade de contratacdes frequentes;

« For mais conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas
parceladas ou contratacdo de servicos necessarios a Administracdo para o
desempenho de suas atribuicdes;

e For conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servicos para
atendimento a mais de um 6rgdo ou entidade, ou a programas de governo;

« Nao for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado pela
Administracao.

Apbs a realizagdo da licitacdo, os precos e as condi¢cdes de contratacdo ficam
registrados na Ata de Registro de Precos. Apds a publicacdo da Ata, surge para o particular
cujo preco foi registrado um vinculo de natureza obrigacional para com a Administracdo, que
se traduz no dever de, quando convocado, vir a fornecer o objeto ofertado pelo preco
registrado.

Durante a vigéncia da Ata, havendo necessidade do objeto licitado, o 6rgéo
devera verificar se o preco registrado continua compativel com o mercado, emitir o empenho
e formalizar a requisicéo.

Dentre as vantagens que a implantacdo do Sistema de Registro de Precos
proporciona estd, sem duvida, a economia de escala, vez que inexistindo fracionamento da
compra, € possivel a obtencdo de maior concorréncia e menores precos. Além disto, ha
reducdo no numero de licitagcdes, possibilitando a economia de recursos de pessoal e
logistica.

1.13.EXCECOES QUANTO A OBRIGATORIEDADE DE LICITACA O

A prépria Constituicdo Federal, ao consignar o principio da licitacdo, ressalva “os
casos especificados na legislagdo”. Trata-se da chamada contratacdo direta , cabivel em
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determinadas hipo6teses, seja porque a competicdo € inviavel (casos de inexigibilidade), seja
por alguma outra conveniéncia eventualmente considerada, pelo legislador, como suficiente
para justificar a flexibilizacdo do principio (casos de dispensa) — por exemplo: uma
emergéncia que requeira solu¢cdo em tempo curto, incompativel com o interregno necessario
aos procedimentos licitatorios, ou a ocorréncia de licitacbes anteriores desertas ou
fracassadas, ou a contratacdo de associacdo de portadores de deficiéncia fisica, sem fins
lucrativos (Lei).

A diferenca basica entre dispensa (dispensavel e dispensada) e
inexigibilidade reside no fato de que, na dispensa , ha possibilidade de competicdo, mas
a licitagdo nado é obrigatoria , porque a Lei faculta & Administracdo contratar diretamente,
tendo em vista algum valor juridico relevante.

Por outro lado, nos casos de inexigibilidade , ndo h& possibilidade de
competicdo , ou porgue sé existe um objeto capaz de atender as necessidades da
Administracdo, ou porque tal objeto seja exclusivo de um unico fornecedor, ou, finalmente,
porque, em vista das caracteristicas especificas do produto ou servico necessario, ndo
existam condi¢fes objetivas de competicdo entre os possiveis fornecedores. Nesses Casos,
a competicdo € inviavel, razdo pela qual a Lei declara a licitacdo inexigivel (art. 25 da Lei
8.666/93).

As hipoteses de licitacdo dispensada , que tratam da alienacdo de bens da
Administracdo Publica, expressas no art. 17 da Lei 8.666/93, indicam as situacdes que
escapam a discricionariedade do administrador a decisdo de realizar ou ndo a licitacao.
Aqui, o administrador deverd proceder a contratagdo direta em face das proprias
peculiaridades do contrato a ser celebrado.

J& com relacdo as hipdteses de licitagcdo dispensavel, expressas no art. 24 da
Lei 8.666/93, o administrador podera deixar de realizar a licitacdo, devendo exercer o seu
poder discricionario para fazer um juizo de conveniéncia e oportunidade sobre a melhor
solucéo a ser dada para o interesse da Administracao.
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1.14.GLOSSARIO

» Agente Publico - pessoa fisica incumbida, definitiva ou transitoriamente, do
exercicio de alguma funcao estatal.

» Autoridade - servidor ou agente publico com poder de deciséo.

» Compra — toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez
ou parceladamente.

» Contratante — 6rgéo ou entidade da Administracéo Publica Direta ou Indireta da
Unido que celebra contrato, pactuando a aquisicdo de bens, obras ou servicos
necessarios ao seu objetivo ou funcionamento.

» Contratado - pessoa fisica ou juridica signatéria de instrumento contratual com
a Administracao Publica, na condi¢do de fornecedor de bens, executor de obra
ou prestador de servico.

» Contrato - todo e qualquer ajuste entre 6rgados ou entidades da Administracao
Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacgéo de
vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacéo
utilizada.

» Cotacdo eletrbnica — Cotacdo eletrbnica é forma de obtencdo de propostas
para aquisicbes de pequeno valor, cujas despesas enquadrem-se na
modalidade dispensa de licitacdo, fundamentada no inciso Il do art. 24 da Lei
no 8.666/1993.

» Edital — lei interna da licitagdo. Documento que enumera todas as condicdes que
devem ser cumpridas pela Administracdo e pelos licitantes num processo
licitatorio.

» Licitacdo - procedimento administrativo formal em que a Administracdo Publica
convoca, mediante condicbes estabelecidas em ato convocatério, empresas
interessadas na apresentacdo de propostas para o oferecimento de bens e
Servicos.

* Nota de empenho — documento que cria para a administracdo a obrigacdo de
pagamento.

* Ordenador de Despesa - toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
emissédo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de
recursos da Administragéo.

« Orgdo — unidade de atuacdo que integra a estrutura da Administracdo Publica.
+ Orgéo Licitador — aquele que realiza a licitag&o.

» Pedido de Bens e Servicos (PBS) - formulario através do qual, é feita a
solicitagdo de aquisicdo ou contratacdo de bens e servicos para Administracao.
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Planilha de Custos e Formacdo de Precos - documento que o licitante
apresenta, contendo o detalhamento dos custos que compdem seus precos.

Preco — valor que se atribui a determinado bem ou servico.

Preco estimado - valor obtido a partir de método matemético aplicado em série
de precos coletados, podendo desconsiderar, na sua formacdo, os valores
inexequiveis, inconsistentes e 0s excessivamente elevados.

Preco maximo - valor de limite que a administracdo se dispde a pagar por
determinado objeto, levando-se em consideracdo o0 preco estimado, o0s

aspectos mercadologicos proprios a negociagdo com o setor publico e os
recursos orcamentarios disponiveis.

Pregdo — modalidade de licitacdo em que a disputa pelo fornecimento de bens
ou servicos comuns e feita em sessdo publica, por meio de propostas de
precos escritas e lances verbais ou via internet.

Pregdo Presencial — modalidade de licitagio em que a disputa pelo
fornecimento de bens ou servicos comuns e feita em sessédo publica, com a
presenca dos interessados, por meio de propostas escritas e lances verbais.

Pregdo Eletrdbnico - modalidade de licitagdo em que a disputa pelo
fornecimento de bens ou servicos comuns e feita em sessédo publica, com a
utilizacdo de recursos de tecnologia da informacdo. No pregdo eletrénico, o
oferecimento de propostas e lances e feito exclusivamente pela internet.

Pregoeiro — servidor designado para, em procedimento licitatério na modalidade
pregdo, credenciar os interessados, receber as propostas e os documentos de
habilitacdo, examinar as propostas, conduzir os procedimentos relativos a fase
de lances, analisar a aceitabilidade dos precos, habilitar os licitantes e adjudicar
0 objeto ao vencedor.

Projeto Basico - descricdo detalhada do objeto a ser contratado, dos servicos a
serem executados, sua frequéncia e periodicidade, caracteristicas do pessoal,
materiais e equipamentos a serem fornecidos e utilizados, procedimentos a
serem seguidos, cuidados, deveres, disciplina, gestdo da qualidade,
informac@es a serem prestadas e controles a serem adotados.

Sobrepreco — preco contratado em valor expressivamente superior aos precos
referenciais de mercado.

Termo de referéncia — documento que deve conter elementos capazes de
propiciar avaliacdo do custo pela Administracdo, diante de or¢camento
detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico financeiro, se
for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do
contratante, procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo
de execucéo e sancdes, de forma clara, concisa e objetiva.
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PARTE 2 - REGRAS GERAIS DE CONTRATAGOES
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2.1. REGRA GERAL

2.1.1. Inicio do processo de contratacdo

Para dar inicio ao processo de contratacdo visando a aquisicdo de bens,
prestacdo de servicos ou execugdo de obras, o setor interessado deve promover as
seguintes acoes:

Acéo 1 — planejar as contratacdes;

Acao 2 — justificar a necessidade da contratacao;
Acao 3 — especificar o objeto pretendido;

Acao 4 — estimar o preco;

Acdo 5 — informar sobre a programacao orcamentaria,;

Acao 6 — encaminhar solicitacdo para autorizacao.

21.1.1. Acgéao 1- Planejar as contratacdes

A primeira providéncia que incumbe ao setor solicitante é a necessidade de
planejar suas contratacdes. Essa fase é prioritdria dos procedimentos de compras e
contratacBes de servicos, uma vez que para instruir os processos de licitacdes, dispensas e
inexigibilidades devem ser precedidos de planejamento anual de aquisi¢des.

Cabe destacar que todos os processos de compras e licitagbes deverdo estar
alinhados ao Planejamento Estratégico deste Tribunal.

2.1.1.2. Acao 2- Justificar a necessidade da contra tacao

A primeira providéncia que incumbe ao setor solicitante é a de demonstrar a
necessidade da contratacdo, mediante processo administrativo préprio, no qual devera
restar evidente o que contratar, por que contratar e por quanto contratar, devidamente
documentado.

Trata-se de estabelecer a relagcdo entre a necessidade e a quantidade de
servicos ou bens a serem contratados, demonstrando os resultados que se busca alcancar
em termos de economia e de eficiéncia.

Enfim, a justificativa apresentada deve instruir a decisdo da autoridade
competente a respeito de contratar ou ndo, bem como a justificativa de que o servico ndo
pode ser executado pelo préprio Tribunal (execucao direta).

2.1.1.3. Acao 3 — Especificar o objeto pretendido

A fim de garantir que a contratacdo atenda as necessidades da Administracéo, o
objeto da contratacdo (obra, servico ou bem) devera ser descrito minuciosamente pelo
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préprio setor solicitante ou por 6rgéo técnico competente, quando necessario, por forca de
caracteristicas técnicas especificas, ou por ambos em conjunto.

O importante é que a especificacdo deve ser clara e precisa e conter pelo menos
as seguintes informacgdes: quantidade, caracteristicas de padréo de qualidade, manutencéao,
assisténcia técnica, condicbes de guarda e armazenamento e garantias a serem
requisitadas.

O procedimento de elaboracdo das especificacbes técnicas do objeto da
contratacdo, observara certas peculiaridades que serdo abordadas nos topicos: “Aquisi¢ao
de Bens ", “Prestacao de Servigcos " e “Execucado de Obras

21.1.4. Agéao 4- Estimar o preco

z

A estimativa do preco € informacdo essencial para a instru¢do do processo,
devendo indicar adequadamente 0s custos unitarios e totais da contratagdo. Com base nela
€ que se define, por exemplo, a modalidade de licitacdo (ou mesmo a sua dispensabilidade
em razdo do valor), bem como se verifica a existéncia de dotacdo orcamentéria. Além do
que, o preco estimado constitui subsidio para o futuro julgamento das propostas
apresentadas no procedimento licitatério ou para a aceitagdo do preco proposto em uma
contratacao direta.

s

A elaboracdo da estimativa de precos é incumbéncia do setor solicitante, em
conjunto com o CMP, ou com o dérgéo técnico, conforme o objeto.

A estimativa pode ser feita mediante pesquisa de mercado, consulta em
publicacbes especializadas (inclusive pela Internet), ou pesquisa junto a outros 6rgaos
publicos que tenham contratado objeto semelhante.

Na pesquisa de precos, sempre que possivel, deverdo ser observadas as
condicbes comerciais praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalacdo e
montagem do bem ou execucdo do servico, formas de pagamento, fretes, garantias exigidas
e marcas e modelos, quando for o caso.

E fundamental que a fonte das informacdes, o método utilizado e o per  iodo
em que a pesquisa foi realizada sejam indicados. Por indicacdo da fonte, no caso de
pesquisa de mercado, entende-se, no minimo, nome do fornecedor consultado e nimero do
CNPJ.

2.1.15. Acao 5 — Informar sobre a programacao orca mentaria

Toda contratacdo administrativa que implicar desembolso por parte da
Administracao deve ter sua despesa prevista no Orcamento.

A informacdo de que a despesa com a contratacdo ja havia sido prevista na
programacao do exercicio pelo 6rgdo e encaminhada ao SOF, quando da elaboracédo da
proposta orcamentaria para o exercicio correspondente, indica que o setor j& vem
planejando a medida com alguma antecedéncia, bem como que ela ja foi de certa forma
examinada e aprovada pela dire¢do do TRT.
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Caso nédo tenha havido essa previsdo, ou se o preco estimado for diferente do
programado, deve-se informar também se h& possibilidade de cancelamento total ou parcial
de outra despesa programada, a fim de viabilizar a realizagdo da despesa com a
contratacdo, quando necessario.

Ante a necessidade da contratacdo, podem ocorrer trés hipoteses:

« A despesa com a contratagdo encontra-se prevista: cumpre ao setor
solicitante informar o projeto ou atividade em que esté inserida;

A contratacdo ndo esta prevista, total ou parcialmente: nesse caso,
informar que outro projeto ou atividade deixara de ser executado para
viabiliza-la;

» A contratacdo ndo esta prevista e ndo existe a possibilidade de reduzir ou
cancelar outro projeto para aproveitamento da dotacdo orgamentéaria para
atendimento da necessidade: a contratacdo ficara na dependéncia de
or¢camento.

2.1.1.6. Acao 6- Encaminhar solicitacdo para autori  zacéo

Promovidas as ac¢des anteriores, verificadas as especificidades relativas a cada
objeto (consoante detalhamento a seguir explicitado), o processo estard adequadamente
instruido para a decisdo sobre contratar ou nao.

E o momento de encaminhar a solicitacio ao 6rgdo competente, o CMP, a quem
incumbe as demais providéncias necessérias.

2.2. REGRAS ESPECIFICAS

Nesta parte serdo abordados aspectos especificos de contratacao para:
» Aquisicdo de bens;
» Contratacédo de obras e de servicos.

2.2.1. Fornecimento de Bens

As compras séao disciplinadas pelos artigos 14 e 15 da Lei 8.666/93.

2.2.1.1. Conceito de compra

E toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente (art. 6°, inc. lll da Lei 8.666/93).

2.21.2. Caracterizagdo do objeto

Observe que o artigo 14 da Lei 8.666/93, dispbe: “nenhuma compra sera feita
sem a adequada caracterizacao de seu objeto e indicacdo dos recursos orgcamentarios para
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seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado
causa’.

2.2.1.3. Registro de Precos

Sempre que possivel, as compras deverdo ser processadas através de sistema
de registro de precos.

2.2.1.4. Condicdes de aquisicao e pagamento

Sempre que possivel, as compras devem submeter-se as condicGes de
aquisicao e pagamento semelhantes as do setor privado.

2.2.15. Parcelamento do objeto

O parcelamento do objeto da contratacdo esté previsto no art. 23, § 1°, 2° e 5°,
da Lei 8.666/93, sendo, porém, vedado o fracionamento com o claro objetivo de se utilizar
modalidade de licitagdo inferior a recomendada pela legislagédo, ou para efetuar contratacédo
direta.

Fracionamento de despesas

Art. 23 § 5° da Lei 8.666/93:

E vedado o fracionamento que se caracteriza quando se divide a despesa para
se utilizar modalidade de licitag@o inferior a recomendada pela legislagdo para o total da
despesa, ou para efetuar contratacao direta.

Exemplo: se existe a necessidade de substituir 1.000 cadeiras de um auditorio,
cujo preco total demandaria a realizacdo de tomada de precos, ndo € licita a realizacao de
varios convites para compra das mesmas cadeiras, hipotese que caracterizaria 0
fracionamento da despesa com utilizacdo de modalidade de licitacdo inferior a exigida pela
Lei.

Parcelamento de despesas

Art. 23 § 1° e 2° da Lei 8.666/93:

E recomendavel a divisido do objeto em parcelas, quando técnica e
economicamente viavel, preservando-se, a cada etapa, a modalidade de licitacdo pertinente
ao todo.

Exemplo: Na compra de material de escritério, em vez de fazer uma licitagdo
com um unico item (“Contratacdo de empresa para aquisicdo de material de escritério, tais
como, lapis, papel A4, pasta de cartolinas e pastas registradas”), dividir a compra em itens,
por exemplo:

D Item 1 — Lapis e caneta;

D Item 2 — Papel A4;
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D ltem 5 — Pastas registradas.

Assim, estara a competicdo sendo ampliada, beneficiando a Administracdo, que
encontrara no mercado mais opcdes para a escolha da proposta mais vantajosa.

2.2.1.6. Balizamento de precos

Sempre que possivel, as compras deverdo balizar-se pelos pre¢os praticados no
ambito dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica, conforme disposto no inciso V do
artigo 15 da Lei 8.666/93.

2.2.1.7. Indicacdo de marca

Nas compras deverdo ser observados, ainda:

| — a especificagdo completa do bem a ser adquirido sem indicacdo de
marca;

Il — a definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em fungéo
do consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que
possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de estimacéo,
considerando-se um periodo minimo de 6 meses.

Il —as condicbes de guarda e armazenamento que nao permitam a
deterioracdo do material. Diante disso, o fornecimento do bem deverd ser
definido em cronograma de entrega, levando-se em consideracdo o
consumo interno, as condicbes de armazenamento e seu prazo de validade.

Conforme dispbe a legislacdo, é vedada a aquisicdo de produto de marca
determinada, salvo nos seguintes casos:

e para atender ao principio da padronizacao (art. 15, I, da Lei 8.666/93);
» quando for tecnicamente justificavel;

e quando o interesse do servico recomendar sejam estabelecidas
referéncias de comparacdo, de modo a assegurar padrdo minimo de
especificacdo e qualidade do objeto.

A vedacao legal diz respeito a indicacao arbitraria ou subjetiva da marca, sendo
sempre necesséria a justificativa técnica do profissional da area envolvida. A indicacdo de
marca como parametro de qualidade pode ser admitida para facilitar a descricdo do objeto a
ser licitado, desde que seguidas das expressfes “ou equivalente”, “ou similar” e “ou da
melhor qualidade”, que representam a aceitacdo, pela Administracdo, de produtos similares
aos indicados pela marca consignada.

2.2.1.8. Padronizacéo
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A Lei 8.666/93, no inciso | do artigo 15, determina que as compras, sempre que
possivel deverdo atender ao principio da padronizacdo, que imponha compatibilidade de
especificacdes técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso, as condi¢cbes de
manutencéo, assisténcia técnica e garantia oferecidas.

A definicdo pela padronizacdo nunca podera confundir-se com a preferéncia por
marca. O procedimento deverd se materializar por meio de uma decisdo justificada,
fundamentada em estudos, laudos, pericias e pareceres, capaz de evidenciar as vantagens
econdmicas e de interesse publico que envolvem a opg¢do por um certo produto ou
tecnologia.

7

A padronizagdo é consagrada como um instrumento de racionalizacdo da
atividade administrativa, com reducdo de custos e otimizacdo da aplicacdo de recursos,
porque elimina variagfes, tanto no tocante a selecdo de produtos no momento da
contratacdo, como também na sua utilizacdo e conservacao.

Deve ser esclarecido que a padronizacdo, em regra, ndo afasta a realizacéo de
procedimento licitatério, ja que pode haver, no mercado, mais de um fornecedor do produto
padronizado.

2.2.1.9. Homologacéao

A indicagdo de marca ainda ndo padronizada devera passar por um processo de
homologacéo, que consiste na criacdo de grupo, com no minimo trés integrantes, para
pesquisarem no mercado as diversas marcas passiveis de atendimento da necessidade,
estabelecendo paradmetros comparativos entre elas e homologando, com justificativas
técnicas, aquela que melhor se amolde as necessidades do 6rgéo.

O resultado do procedimento de homologacdo € um relatério, que devera ser
anexado ao processo de contratacao.
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PARTE 3 - REGRAS PARA CONTRATAGOES DIRETAS
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3.1. REGRA GERAL

As aquisi¢cles e contratacdes publicas seguem, em regra, o0 principio do dever de
licitar, previsto no artigo 37, inciso XXI da Constituicdo. Porém, o comando constitucional ja
enuncia que a lei podera estabelecer exce¢des a regra geral, com a expressao “ressalvados
0s casos especificados na legislacao”.

Constituicdo Federal
Art. 37.

XXI - ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras, servicos,
compras e alienagfes serdo contratados mediante processo de licitacdo publica
gue assegure igualdade de condicGes a todos os concorrentes, com clausulas
gue estabelecam obrigacdes de pagamento, mantidas as condi¢fes efetivas da
proposta, nos termos da lei, o qual somente permitira as exigéncias de
gualificacéo técnica e econdmica indispenséaveis a garantia do cumprimento das
obrigacoes.

Assim, a lei podera criar hipdteses em que a contratacdo sera feita de forma
direta. O regulamento geral das licitagBes, a Lei n.° 8.666/93, prevé os casos em que se
admite a contratacao direta, podendo a licitacao ser dispensada ou inexigivel.

Portanto, contratacdo direta € a contratacdo realizada sem licitagcdo, em
situacBes excepcionais, expressamente previstas em lei. A contratacdo se da por meio de
dispensa ou por inexigibilidade de licitagéo.

Mesmo para os casos de dispensa de licitagdo, o administrador podera optar
pela licitacdo visto que ha a possibilidade de competicao, ainda que ndo obrigatéria. Cabe
destacar que no caso de inexigibilidade nao € possivel a licitagc&o.

O administrador deve ser cauteloso ao decidir-se pela contratacdo direta, pois a
Lei de LicitacBes considera ilicito penal dispensar ou inexigir licitacdo fora das hipéteses
descritas em lei, ou deixar de observar as formalidades pertinentes.

Além das acBes comuns a todos os processos licitatorios, o procedimento da
dispensa e da inexigibilidade de licitacdo deve obedecer ao seguinte:

| - Instrucdo, abrangendo a justificativa da dispensa ou inexigibilidade:
» da escolha do fornecedor
» do preco contratado

Il — Exame juridico, quando for o caso

Il = Comunicacao a autoridade superior

IV — Ratificacdo da dispensa ou inexigibilidade

V — Publicacéo da deciséo
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3.1.1. Obrigatoriedade do Projeto Basico

O Projeto Basico também é obrigatério para contratacdes realizadas por
dispensa ou inexigibilidade de licitacéo.

Apesar de menos formalista, em comparacdo com o processo licitatorio, o
processo administrativo para compra por dispensa de licitacdo possui varios requisitos
essenciais ao alcance de suas finalidades de forma eficiente e econémica.

Na verdade, o processo de compra direta muito se assemelha a fase interna de
uma licitagdo. A elaboracdo das especificagBes técnicas do objeto e das condi¢cdes da
contratagcdo ou fornecimento constitui elemento essencial na conducdo de qualquer
processo administrativo para contratagdo. A sua importancia esta assim definida na Lei de
Licitacbes:

Lei n.° 8.666/93

Art. 7°. As licitagBes para a execucdo de obras e para a prestacdo de servicos
obedecerédo ao disposto neste artigo e, em particular, a seguinte seqiéncia:

| - projeto basico;
Il - projeto executivo;

(..)

§ 9°. O disposto neste artigo aplica-se também, no que couber, aos casos de
dispensa e de inexigibilidade de licitagéo.
(..)

Art. 14. Nenhuma compra serd feita sem a adequada caracterizacdo de seu
objeto e indicacdo dos recursos orcamentarios para seu pagamento, sob pena
de nulidade do ato e responsabilidade de quem Ihe tiver dado causa.

Art. 15.
§ 7°. Nas compras deverao ser observadas, ainda:
| - a especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicacdo de marca;

Il - a definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcéo
do consumo e utilizacdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que
possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de estimacao;

lll - as condi¢Bes de guarda e armazenamento que ndo permitam a deterioracao
do material.

Isso se deve ao fato de que o termo de referéncia (ou projeto basico) contém as
principais informacdes referentes ao objeto, as quais servirdo de pardmetro tanto para o
julgamento das propostas (e escolha da proposta mais vantajosa), quanto para a
formalizacdo e execucgdo do contrato ou fornecimento.
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3.1.2. Justificativa da Contratacao

A justificativa representa o documento no qual o setor solicitante demonstra a
ocorréncia de todos os requisitos exigidos pela Lei e evidencia a diligéncia no trato do erario,
atendendo ao principio da motivacéo (art.° 2, da Lei n° 9.784/99) e, por conseguinte, ao
interesse publico.

Portanto, a justificativa da contratagdo, a ser elaborada pela unidade
requisitante, deve contemplar as razdes de fato e de direito que fundamentam a demanda
dos produtos ou do servico que se pretende contratar, apontando claramente os beneficios
a serem alcancados pela contratacéo.

Dessa maneira, a justificativa deve, por meio de argumentos concretos,
demonstrar que a aquisicdo encontra-se plenamente adequada ao seu objetivo, além de
evidenciar que o objeto da compra direta seria a melhor (ou Unica) solucdo capaz de
satisfazer as necessidades do setor.

Esse mesmo suporte fatico de que utiliza o gestor para justificar a contratacédo
também servira de base para a caracterizacdo da hipétese de dispensa ou inexigibilidade
verificada no caso concreto, a exemplo da contratacdo emergencial fundamentada no art.
24, inciso V.

3.1.3. Descricao do objeto

Pressupbe-se, em nome da isonomia entre 0s possiveis contratantes, que a
descricdo do objeto seja feita de forma precisa, suficiente e clara.

Entretanto, deve-se atentar para o limite do detalhamento das especificacdes do
objeto. A medida que a descricido se distancia do minimo necesséario a caracterizacio do
objeto, torna-se mais evidente o risco de limitacdo da competitividade ou até mesmo
direcionamento da contratacdo, 0 que contraria 0s principios da isonomia e moralidade que
devem permear qualquer compra publica.

Quanto a possibilidade de indicagdo de marca na descricdo do objeto, em
principio esta seria vedada (ainda que se utilize a expressao “ou similar”). Entretanto, o § 5°
do Art. 7° prevé, excepcionalmente, a possibilidade de indicacdo de marca, quando suas
caracteristicas sdo indispensaveis ao atendimento da necessidade da Administracao.

Lei n.° 8.666/93
Art. 7°.

§ 5°. E vedada a realizacéo de licitacéo cujo objeto inclua bens e servicos sem
similaridade ou de marcas, caracteristicas e especificagbes exclusivas, salvo nos
casos em que for tecnicamente justificavel, ou ainda quando o fornecimento de
tais materiais e servigos for feito sob o regime de administracdo contratada,
previsto e discriminado no ato convocatorio.
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3.1.4. Justificativa da Escolha do Fornecedor e do Preco de Mercado

Em uma contratacdo direta, com excecdo daquelas fundamentadas no art. 24, |
e ll, da Lei n° 8.666, deverdo ser obrigatoriamente justificados o preco proposto e a escolha
do fornecedor.

Assim, ap6s a exposicdo de motivos que permita concluir que a escolha de
determinada solugcdo fundou-se nas necessidades do Tribunal e que esta se trata
objetivamente da melhor alternativa, também serd necessaria a justificativa da escolha do
fornecedor ou executante.

Por sua vez, tal justificativa dependera da fundamentacdo do processo de
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo. A titulo de exemplo, se o0 produto ou servico €
fornecido exclusivamente por uma empresa (ou pessoa fisica) estaremos diante da hipétese
de inexigibilidade de licitac&o prevista no art. 25, I, da Lei 8.666/93, exigindo a comprovagéo
de exclusividade.

Outrossim, quanto a justificativa de preco, o que se exige € a demonstragédo de
que o preco a ser contratado é o valor de mercado daquele produto ou servico, que deve ser
feito por meio de consulta ao preco contratado por outros 6rgaos, dos valores previstos em
tabela de precos praticada pelo fornecedor, pela demonstracdo de que o preco praticado €
condizente com o produto, a vista de outros similares etc.

A Unica regra neste caso € que seja demonstrada de maneira confiavel que o
Tribunal pagara o valor de mercado para o produto ou servigo, utilizando-se, sempre que
possivel, de mais de uma fonte de informacé&o.

3.1.5. Necessidade de Incluir Informacgdes que Ajuda ram na Deciséo

Além das razbes, deve constar no processo a documentacdo que subsidiou a
deciséo do Administrador.

3.1.6. Obrigatoriedade de Juntada dos Comprovantes da Regularidade
com a Seguridade Social e Trabalhista

Devem ser também juntados ao processo 0s comprovantes da regularidade com
a seguridade social e trabalhista da empresa (INSS, FGTS, Receita Federal, PGFN, CNDT).

3.2. HIPOTESES LEGAIS DE CONTRATACAO DIRETA

A contratacéo realizada sem licitagdo pode ocorrer em um dos seguintes casos,
conforme a Lei 8.666/93:
* licitagdo dispensada: (art. 17, | e 1l);
» licitacdo dispensavel (art. 24);

» licitagdo inexigivel (art. 25).
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3.2.1. Licitacédo Dispensada
Trata-se de situacdo especifica aplicavel a alienacéo de bens moveis e iméveis
da Administracédo Publica.
No caso de bens imdveis, a licitacao é dispensada quando se tratar de:
» dacdo em pagamento;

» doacdo, permitida exclusivamente para outro 6érgdo ou entidade da
Administracdo Publica, de qualquer esfera de governo;

* permuta, por outro imovel que atenda aos requisitos constantes do inciso X
do artigo 24 da Lei 8.666/93;

e investidura;

e venda a outro 6rgdo o entidade da Administragcdo Publica, de qualquer
esfera de governo;

» alienacao, concessédo de direito real de uso, locacdo ou permissado de uso
de bens iméveis construidos e destinados ou efetivamente utilizados no
ambito de programas habitacionais de interesse social, por 6rgdos ou
entidades da Administracdo Publica especificamente criados para esse fim.

No caso de bens moveis, a licitacdo sera dispensada quando se tratar de :

» doacdo, permitida exclusivamente para fins de interesse social, apés
avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecdmica, relativamente
a escolha de outra forma de alienacao;

e permuta, permitida exclusivamente entre 6érgdos ou entidades da
Administracdo Publica;

 venda de acles, que poderdo ser negociadas em bolsa, observada a
legislacdo especifica;

» venda de titulos, na forma da legislacéo pertinente;

* venda de bens produzidos ou comercializados por érgaos ou entidades da
Administracao Publica, em virtude de suas finalidades;

* venda de materiais e equipamentos para outros 6rgdos ou entidades da
Administracao Publica, sem utilizac&o previsivel por quem deles dispbe.

3.2.2. Dispensa de Licitagéo

A dispensa de licitacdo constitui situacdo em que a realizacdo de procedimento
licitatorio é possivel, porém, a Administracao tem a faculdade de n&o o promover.

As hipoteses legais para a contratacdo com dispensa de licitacdo encontram-se
relacionadas nos incisos do artigo 24 da Lei 8.666/93.
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3.2.2.1. Dispensa em razéo do valor

De acordo com o Art. 24 da Lei 8.666/93 é dispensavel a licitagéo:

| — para obras e servi¢cos de engenharia de valor até 10% do limite previsto na
alinea a, do inc. | do artigo anterior, desde que néo se refiram a parcelas de
uma mesma obra ou servico ou ainda para obras e servicos da mesma
natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e
concomitantemente;

Il — para compras de valor de até 10% do limite previsto na alinea a do inciso Il
do artigo anterior e para alienacdes, nos casos previstos nesta Lei, desde
gue néo se refira a parcelas de um mesmo servigo, compra ou alienacéo de
maior vulto que possa ser realizada de uma so6 vez.

Assim, para as obras e servicos de engenharia no valor de até R$ 33.000,00 e
para as compras no valor de até R$ 17,600,00 (10% do valor da modalidade de convite) nao
€ necesséria a realizacao de licitagdo. (valores atualizados até o Decreto 9.412/2018)

3.2.2.1.1. Aspectos a Serem Observados no Caso de D ispensa
de Licitagéo por Valor Nessas hipoteses, deve ser
observado que:

» o valor relativo a estimativa da despesa deve corresponder ao total da
compra ou do servico, observadas as necessidades totais do Tribunal para
0 exercicio, a fim de que o objeto da compra ndo venha a ser fracionado
para fugir de modalidade superior ou enquadrar-se na hipotese de
dispensa;

> as obras, servicos e fornecimentos devem ser programados na sua
totalidade, com previséo de custos e dos prazos de sua execucgao.

3.2.2.2. Passos para o Processo de Dispensa de Lici tacdo por
Valor

O processo de dispensa de licitacdo em razdo do valor observara 0s passos:

a) solicitacdo do material ou servico, com descri¢do clara do objeto;
b) justificativa da necessidade do objeto com parecer técnico, se aplicavel;

c) elaboracdo da especificacdo do objeto; da quantidade a ser
adquirida/contrata da com a informacao de destinagéao;

d) elaboracao de projeto basico;
e) indicacdo dos recursos para a cobertura da despesa;

f) inclusdo de quaisquer outros documentos relativos a dispensa, se houver;
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g) inclusdo da minuta do contrato, quando for o caso;

h)  pesquisa de precos de mercado na forma prevista na Instrucdo Normativa
do MPOG n° 73 de 5 de agosto de de 2020;

i) anexacao das propostas;

) solicitacdo de amostra do produto de menor preco, se necessario;
k)  juntada dos documentos de regularidade fiscal,

) justificativa do preco, quando for o caso;

m) elaboracdo de planilha comparativa de pregos;

n) inclusdo de parecer juridico, quando for o caso;

0) aprovacao da autoridade competente e do ordenador da despesa;
p) emissdo da nota de empenho; e

g) assinatura de contrato ou documento equivalente.

3.2.2.3. Demais casos de dispensa

Além dos casos de dispensa de licitacdo em razdo do valor, outros estéo
explicitados nos incisos Il a XXIV do artigo 24 da Lei 8.666/93.

Os casos especiais de contratacdo direta com dispensa de licitacdo de aplicacdo
mais comuns ao TRT séao apontados a seguir:

3.2.2.3.1. Licitacdo sem interessados

E dispensada a licitagdo quando ndo acudirem interessados ao certame anterior
e este, justificadamente, ndo puder ser repetido sem prejuizo para a Administracao,
mantidas, neste caso, todas as condi¢bes preestabelecidas.

3.2.2.3.2. Contratacdo de remanescente de obra, ser vico ou
fornecimento, em consequéncia de rescisao
contratual.

E permitida a dispensa desde que atendida & ordem de classificagéo da licitacdo
anterior e aceitas as mesmas condicdes oferecidas pelo licitante vencedor, inclusive quanto
ao preco, devidamente corrigido.

3.2.2.3.3. Contratacao de fornecimento ou supriment o de
energia elétrica e gas natural.

3.2.2.4. Passos para o Processo de Dispensa de Lici tacao
(exceto 3.2.2.2.)
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O processo de contratacdo direta por dispensa de licitacdo, excetuadas as
hip6teses do subitem 3.2.2.2., deve respeitar 0s seguintes passos:

a)
b)

C)

d)

f)

9)
h)

)

K)

3.2.3.

solicitagcdo do material ou servico, com descri¢do clara do objeto;
justificativa da necessidade do objeto com parecer técnico, se aplicavel,

caracterizacdo da situacdo emergencial ou de calamidade que justifique a
dispensa, se for o caso;

elaboragcéo da especificacdo do objeto; justificativa da quantidade a ser
adquirida/contratada com a informacéo de destinacéo;

elaboragcédo de projetos basico e executivo para obras e servigos, quando
for o caso;

razdes da escolha do executante da obra ou do prestador do servigco ou do
fornecedor do bem;

anexacao do original das propostas;
inclusdo da minuta do contrato, quando for o caso;

juntada dos documentos de regularidade fiscal com certificacdo de
autenticidade;

anexacao dos demais documentos originais (ou copias autenticadas) de
habilitac&o exigidos por lei;

justificativa das situacdes de dispensa com o0s elementos necessarios a
sua caracterizac¢ao, conforme o caso;

justificativa do preco;

inclusédo de quaisquer outros documentos relativos a dispensa;
indicac&o dos recursos para a cobertura da despesa;

inclusdo de parecer juridico, quando for o caso;

aprovacéo da autoridade competente e do ordenador da despesa;
comunicacao a autoridade superior;

ratificacdo da dispensa de licitacédo pela autoridade superior;
publicacéo da dispensa de licitagdo na imprensa oficial;

emisséo da nota de empenho; e

assinatura de contrato ou documento equivalente.

Inexigibilidade de Licitagédo
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Na contratacdo por inexigibilidade, a realizacdo de procedimento licitatério seria
impossivel. Sendo a licitagdo o processo regular para promover ao mercado acesso
isonbmico as contratacbes publicas, é possivel que o atendimento da necessidade da
administragdo somente seja realizado por determinada pessoa ou produto.

Dessa forma, o procedimento licitatério seria inviavel, jA que ndo haveria
possibilidade de competicdo. Seja porque objeto tem natureza singular, seja porque
contratado deve possuir notéria especializacao.

Portanto, a justificativa para um pedido de contratacdo por inexigibilidade de
licitacdo devera recair, fundamentalmente, sobre as especificacbes do objeto e sobre a
forma anica de o objeto ser obtido no mercado, o que pressup8e uma criteriosa pesquisa
acerca das solucdes ofertadas pelo mercado e sua adequabilidade em relacdo as
peculiaridades envolvidas na demanda do Tribunal.

O artigo 25 da Lei n.° 8.666/93 permite a contratacdo direta sempre que houver
inviabilidade de competicdo e apresenta, em seus incisos, algumas hip6teses nas quais se
caracteriza a inexigibilidade:

3.2.3.1. Inexigibilidade de Licitagcado — fornecedor  exclusivo
A hipétese de inexigibiliade de licitacdo em razdo de fornecedor exclusivo esta
prevista no inciso | do artigo 25 da Lei 8.666/93.

Trata-se de situacdo onde a necessidade da Administracdo s6 pode ser atendida
por um Unico fornecedor.

Nesses casos, além dos elementos comuns a qualquer contratacdo direta, o
processo deve ser instruido com o atestado de exclusividade fornecido pelo 6rgdo de
registro do comércio do local em que se realiza 0 processo de aquisicdo, ou pelo Sindicato,
Federacéo ou Confederacdo Patronal, ou entidades equivalentes (art. 25, I, da Lei).

3.2.3.2. Inexigibilidade de Licitagcdo — servicos té  cnicos por
notdria especializacao

O inciso Il do artigo 25 da Lei 8.666/93 trata da contratacdo de servi¢os técnicos
de natureza singular, com profissionais ou empresas de notéria especializacao, vedada a
inexigibilidade para servicos de publicidade e divulgacao.

Sao trés os requisitos exigidos:
Que o servigo seja técnico realizado por profission ais especializados

O art. 13 da Lei 8.666/93 traz a seguinte relacdo de servicos técnicos
profissionais especializados :

» estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos;
» pareceres, pericias e avaliacdes em geral;

* assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias;
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» fiscalizac&o, supervisao ou gerenciamento de obras e servicos;
* treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
» restauracao de obras de arte e bens de valor histdrico.

Que o servico tenha natureza singular

Por natureza singular do servico entende-se aquele servico que é portador de
uma tal complexidade que o individualiza, tornando-o diferente dos da mesma espécie, e
que exige, para a sua execucdo, um profissional ou uma empresa de especial qualificacdo.
O fato de existirem servicos singulares ndo autoriza que a Administracdo os contrate. E
necessario, em face das condutas a serem tomadas na busca do interesse publico, que haja
necessidade de contrata-los.

Realizado por empresas ou profissionais de notéria especializacao.

Os critérios para a identificacdo da notoéria especializagédo estéo estabelecidos no
§ 1° do art. 25 da Lei 8.666/93, devendo a reputacdo da empresa ou profissional ser
decorrente de:

» desempenho anterior, pouco importando se foi realizado para a
Administracdo Publica ou privada;

e estudos, publicados ou ndo, que tenham chegado ao conhecimento da
area de atividade;

* experiéncias;

* publicacdes, proprias do autor ou incluidas em outros meios de divulgacao
técnica, revistas especializadas, disquete, CD-ROM, internet, periddicos
oficiais ou nao;

e organizacdo — termo que se emprega como designativo da forma de
constituicdo da entidade e seu funcionamento, mas que, considerada
individualmente, ndo caracteriza inviabilidade de competicao;

» aparelhamento, significando a posse de equipamento e instrumental
necessario ao desempenho da funcdo que, pelo tipo, qualidade ou
guantidade, coloque o profissional entre os mais destacados do ramo de
atividade;

* equipe técnica — conjunto de profissionais vinculados & empresa que se
pretende notoria especialista, ou mesmo profissional, pessoa fisica, firma
invidividual.

Nessa hipétese de contratacdo (licitagcdo inexigivel), ndo necessariamente
deverd existir apenas uma empresa ou profissional em condi¢cdes de prestar o servico. O
gue justifica a ndo realizacéo de licitacdo é a natureza do servi¢co, a capacidade técnica do
prestador a ser selecionado, e as peculiaridades do servico que esta a exigir a contratacéo
da referida empresa ou profissional.

3.2.3.3. Inexigibilidade de Licitagdo — contratacdo  de artista
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A contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através
de empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opinido
publica pode ser realizada mediante inexigibilidade de licitacdo, com base no inciso lll, do
artigo 25 da Lei 8.666/93.

3.2.3.4. Obrigatoriedade de Declaracédo do Corpo Téc nico

Em procedimento de inexigibilidade de licitagdo que vise a prestacdo de servicos
técnicos especializados, a empresa que apresentar relacdo de integrantes de seu corpo
técnico como elemento de justificativa da contratacdo ficard obrigada a garantir que os
técnicos indicados realizardo pessoal e diretamente 0s servi¢os objeto do contrato.

3.2.3.5. Passos do Processo de Compra Direta por
Inexigibilidade de Licitacdo em alinhamento aos pla  nos e
objetivos institucionais, o processo de contratacao direta
por inexigibilidade de licitagcdo deve seguir 0s seg uintes
passos:

a) solicitacdo do material ou servigo, com descri¢do clara do objeto;
b) justificativa da necessidade do objeto com parecer técnico, se aplicavel;

c) elaboracdo da especificacdo do objeto; justificativa da quantidade a ser
adquirida/contratada com a informacéo de destinacéo;

d) elaboracao de projeto béasico;

e) razdes da escolha do prestador do servico ou do fornecedor do bem;
f) anexacao do original da proposta;

g) inclusdo da minuta do contrato, quando for o caso ;

h)  juntada dos documentos de regularidade fiscal,

i) anexacao dos demais documentos originais (ou copias autenticadas) de
habilitagdo exigidos por lei;

) declaracao de exclusividade, quando for o caso, expedida pelo 6rgao
competente;

k) justificativa da situacdo de inexigibilidade de licitacdo, com os elementos
necessarios a sua caracterizacdo, conforme o caso;

) justificativa do preco;
m) indicacdo dos recursos para a cobertura da despesa;
n) inclusdo de parecer juridico, quando for o caso;

0) autorizagdo do ordenador de despesa;
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p) comunicacao a autoridade superior;
g) ratificacdo da dispensa de licitacdo pela autoridade superior;

r) publicacdo da inexigibilidade de licitacdo na imprensa oficial, salvo se os
valores contratados estiverem dentro dos limites fixados nos arts. 24, | e I,
da Lei 8.666/93;

S) incluséo de quaisquer outros documentos relativos a inexigibilidade;
t) emisséo da nota de empenho;

u)  assinatura de contrato ou documento equivalente.

3.2.4. Contratacao por adeséo a Ata de Registro de  Pregos

A contratacdo por meio de adesdo a ata de registro de precos formalizada por
outro 6rgdo da Administragdo n&o constitui hipétese de contratacdo direta. Nessa
contratacdo, 0 carona (0rgdo que solicita adesdo) ndo precisa promover a realizacdo do
certame licitatério, 0 que torna a contratagdo muito mais célere e desburocratizada.
Entretanto, a contratacdo, que possui fundamento no Decreto n.° 7.892/2013, devera
obedecer a vérios requisitos definidos no regulamento, entre os quais se incluem justificativa
da necessidade do objeto e a adequabilidade dos precos registrados em ata com 0s precos
do mercado, por meio de ampla pesquisa de precos.

Decreto n.° 7.892/2013

Art. 22. Desde que devidamente justificada a vantagem, a ata de registro de
precos, durante sua vigéncia, poderd ser utlizada por qualquer 6rgdo ou
entidade da administracéo publica federal que ndo tenha participado do certame
licitatorio, mediante anuéncia do érgao gerenciador.

3.2.5. Procedimento de Compra Direta por Cotagcéo El  etrbnica

O Sistema de Cotacdo Eletrénica foi regulamentado pela Portaria-MPOG n°
306/2001, e se aplica as contratacdes que se enquadram na hipotese de dispensa em razéo
do valor, disposta no inciso Il do art. 24 da Lei n.° 8.666/93.

Na compra por cotacdo eletrdnica, o gestor cadastra no sistema a cotacgéo,
inserindo a descricdo do objeto, as condi¢cbes do fornecimento, o valor estimado e a data de
encerramento da cotagao.

Cadastrada a cotacdo, esta ficara aberta para lances sucessivos até a data final
estabelecida, que deve ser de, no minimo, 2 (dois) dias Uteis ap0s a abertura. Apos o
encerramento, o sistema formara relatorio de classificacdo das propostas dos fornecedores.
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De posse dos dados do fornecedor, a administracdo consultard a documentacao
referente & regularidade fiscal do fornecedor, convocando, se for o caso, outros
fornecedores, na ordem de classificacdo, até que seja o fornecedor convocado esteja com

suas obrigag0es fiscais regulares.

Apés a verificagcdo da situacdo fiscal, a administracdo solicitara todos os
documentos necessarios a aceitacdo da proposta (inclusive solicitando amostra, se for o
caso), cuja andlise cabera ao setor responsavel pelas especificacdes técnicas.

Somente apos verificacdo de todos o0s requisitos necessarios a contratacdo, sera
elaborado relatério da cotagéo eletrnica, que sera submetido a autoridade responsavel por
sua homologacao (a mesma autoridade responsavel pela autorizagdo da dispensa em razdo
do valor), que poder4, ainda, efetuar seu cancelamento no sistema.
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PARTE 4 - REGRAS PARA LICITACOES
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4.1. REGRA GERAL

Licitac@o é o procedimento administrativo formal em que a Administracao Publica
convoca, mediante condi¢cdes estabelecidas em ato proprio (edital ou convite), empresas
interessadas na apresentacéo de propostas para o oferecimento de bens e servicos.

A licitacdo objetiva garantir a observancia do principio constitucional da isonomia
e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo, de maneira a assegurar
oportunidade igual a todos os interessados e possibilitar o comparecimento ao certame do
maior numero possivel de concorrentes.

A Lei n°® 8.666, de 1993, ao regulamentar o artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, estabeleceu normas gerais sobre licitacdes e contratos administrativos pertinentes
a obras, servi¢os, inclusive de publicidade, compras, alienacdes e locacdes no ambito dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

As normas que disciplinam as licitacdes publicas devem ser interpretadas em
favor da ampliacdo da disputa entre os interessados, desde que informadas no edital e ndo
comprometam o interesse da administracdo, o principio da isonomia, a finalidade e a
seguranca da contratacao.

De acordo com essa Lei, a celebragcdo de contratos com terceiros na
Administracdo Publica deve ser necessariamente precedida de licitacdo, ressalvadas as
hipoteses de dispensa e de inexigibilidade de licitacéo.

4.2. MODALIDADES DE LICITACAO

Modalidade de licitacdo é a forma especifica de conduzir o procedimento
licitatorio, a partir de critérios definidos em lei. O valor estimado para contratacdo € o
principal fator para escolha da modalidade de licitagdo, exceto quando se trata de pregao,
gue ndo esté limitado a valores.

Além do leildo e do concurso, as demais modalidades de licitacdo admitidas séo
exclusivamente as seguintes:

42.1. Concorréncia

Modalidade da qual podem participar quaisquer interessados que na fase de
habilitacdo preliminar comprovem possuir 0s requisitos minimos de qualificacdo exigidos no
edital para execucao do objeto da licitagdo.

DELIBERACAO DO TCU

Observar, nos procedimentos licitatérios sob a modalidade concorréncia, o
disposto no art. 22, § 1°, da Lei n°® 8.666/1993, o qual ndo prevé a distingdo entre
cadastrados e ndo cadastrados nos registros cadastrais da administracéao.
Acérdao 108/1999 Plenério
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4.2.2. Tomada de Pregos

Modalidade realizada entre interessados devidamente cadastrados ou que
atenderem a todas as condi¢Bes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a
data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacdo. (Art. 22, § 2°, da
Lei n°® 8.666/93)

Nas tomadas de precos, do mesmo modo que nas concorréncias para
contratacdo de obra, servico ou fornecimento de bens, deve ser exigida
obrigatoriamente também a comprovacdo de que trata o inciso Ill do art. 29 da
Lei n° 8.666/1993 a par daquela a que se refere o inciso IV do mesmo dispositivo
legal.

Decisao 705/1994 Plenario

4.2.3. Convite

Modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o objeto da
licitacdo, escolhidos e convidados em nimero minimo de trés pela Administracao.

O convite € a modalidade de licitagdo mais simples. A Administracdo escolhe
gquem quer convidar, entre os possiveis interessados, cadastrados ou ndo. A divulgacao
deve ser feita mediante afixagdo de coOpia do convite em quadro de avisos do 6érgao ou
entidade, localizado em lugar de ampla divulgacéao.

7

No convite é possivel a participacdo de interessados que ndo tenham sido
formalmente convidados, mas que sejam do ramo do objeto licitado, desde que cadastrados
no 6rgdo ou entidade licitadora ou no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
— SICAF. Esses interessados devem solicitar o convite com antecedéncia de até 24 horas
da apresentacao das propostas.

No Convite, para que a contratacdo seja possivel, sdo necessarias pelo menos
trés propostas validas, isto é, que atendam a todas as exigéncias do ato convocatério. Nao é
suficiente a obtencdo de trés propostas. E preciso que as trés sejam validas. Caso isso ndo
ocorra, a Administracdo deve repetir o convite e convidar mais um interessado, no minimo,
engquanto existirem cadastrados néo convidados nas Ultimas licitacbes, ressalvadas as
hipteses de limitagdo de mercado ou manifesto desinteresse dos convidados,
circunstancias estas que devem ser justificadas no processo de licitacéo.

Quando for impossivel a obtengdo de trés propostas validas, por limitagbes do
mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, essas circunstancias deverdo ser
devidamente motivadas e justificadas no processo, sob pena de repeticdo do convite.

IMPORTANTE:
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Limitacbes do mercado ou manifesto desinteresse das empresas convidadas
ndo se caracterizam e nem podem ser justificados quando sdo inseridas na
licitacdo condicdes que s6 uma ou outra empresa pode atender.

Para impedir que no convite sempre participem as mesmas empresas, deve ser
convidado, no minimo, mais de um interessado para cada repeticdo do certame
e para convites de objeto idéntico ou assemelhado as licitacdes anteriores.

4.2.4. Pregao

Modalidade de licitag&o instituida pela Lei n® 10.520, de 2002, em que a disputa
pelo fornecimento de bens ou servicos comuns é feita em sessdo publica. Pode ser
presencial ou na forma eletrénica.

» A modalidade presencial é regulamentada pelo Decreto 3.555, de 2000;
© A modalidade eletrénica é regulamentada pelo Decreto 5.450, de 2005.

A utilizacdo do pregdo destina-se, exclusivamente, a contratacdo de bens e
servicos comuns, conforme disposi¢cfes contidas na legislacdo citada. Nessa modalidade de
licitacdo, os licitantes apresentam suas propostas de preco por escrito e por lances - que
podem ser verbais ou na forma eletrbnica - independentemente do valor estimado da
contratagao.

Segundo a legislacéo vigente, os bens e servicos comuns devem ser adquiridos
mediante pregao.

A inviabilidade da utilizacdo do pregdo deve ser justificada pelo dirigente ou
autoridade competente.

Nas contratagdes para aquisicdo de bens e servicos comuns para entes publicos
ou privados, realizadas com recursos publicos da Unido, repassados mediante celebracdo
de convénios ou instrumentos congéneres, ou consorcios publicos, serd obrigatério o
emprego da modalidade pregdo, preferencialmente na forma eletrénica, conforme
estabelece o art. 4°, § 10 do Decreto n°® 5.504, de 2005.

4.2.4.1. Caracteristicas
» Cabimento qualquer que seja o valor estimado do objeto, desde que seja
comum;

* Inverséo das etapas de habilitacdo e de julgamento de propostas de preco,
passando esta a ocorrer antes daquela;

* Exame dos documentos de habilitagdo apenas do licitante cuja proposta foi
classificada em primeiro lugar;
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» Disputa de precos através de lances sucessivos, em forma verbal (pregao
presencial) ou por via eletrénica (pregéo eletrdnico);

* Interposicdo de recurso administrativo somente ao final de todo o
procedimento;

» Tipo de licitagcdo: menor preco

4.2.4.2. Bens e servigos comuns

Bens e servicos comuns sdo produtos cuja escolha pode ser feita tdo somente
com base nos precos ofertados, haja vista serem comparaveis entre si e ndo necessitarem
de avaliacdo minuciosa. Sao encontraveis facilmente no mercado. Sdo exemplos de bens
comuns: canetas, lapis, borrachas, papéis, mesas cadeiras, veiculos, aparelhos de ar
refrigerado etc. e de execucdo de servigcos: confeccdo de chaves, manutencéo de veiculos,
colocacao de piso, troca de azulejos, pintura de paredes, etc.

O bem ou o servico serd comum quando for possivel estabelecer, para efeito de
julgamento das propostas, mediante especificacfes utilizadas no mercado, padrées de
qualidade e desempenho peculiares ao objeto.

Sao inumeros os objetos a serem licitados que ndo sdo vistos com clareza pelo
gestor com o intuito de definir se o objeto € comum ou néo. O legislador procurou, por meio
de lista anexada ao Decreto n° 3.555, de 2000, definir os bens ou servicos de natureza
comum. No entanto, essa lista foi considerada meramente exemplificativa, em razdo da
impossibilidade de se listar tudo que € comum.

Cabe ao gestor, na busca da proposta mais vantajosa para a Administracao,
decidir-se pela modalidade pregdo sempre que o objeto for considerado comum. Quando a
opc¢ao nao recair sobre a modalidade pregéo, o gestor deve justificar, de forma motivada e
circunstanciada, sua decisao.

Para esclarecimento do tema bens e servicos comuns, destaca-se parte do
relatorio e voto do eminente Ministro Benjamin Zymler no Acoérddo 313/2004 Plenario,
verbis:

(...) Tendo em vista o disposto no art. 1°, paragrafo unico, da Lei n°® 10.520/2002,
acima citado, bem comum € aquele para o qual € possivel definir padrées de
desempenho ou qualidade, segundo especificacbes usuais no mercado.
Dessarte, o bem em questdo ndo precisa ser padronizado nem ter suas
caracteristicas definidas em normas técnicas. Da mesma forma, ndo se deve
restringir a utilizagdo do pregdo a aquisi¢cao de bens prontos, pois essa forma de
licitacdo também pode visar a obtencdo de bens produzidos por encomenda.
(Relatério do Ministro Relator)

()

(...) Concluindo, saliento que, ao perquirir se um determinado bem pode ser
adquirido por intermédio de um pregdo, o agente publico deve avaliar se os
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padrées de desempenho e de qualidade podem ser objetivamente definidos no
edital e se as especificacbes estabelecidas sdo usuais no mercado. Aduzo que o
objeto da licitagcdo deve se prestar a uma competicdo unicamente baseada nos
precos propostos pelos concorrentes, pois ndo havera apreciacdo de propostas
técnicas. Caso essas condicOes sejam atendidas, o pregdo podera ser utilizado.
(Voto do Ministro Relator)

Nesse sentido, com relacdo a bens e servicos comuns de informatica e
automacdao, a Lei n.° 11.077, de 2004, inseriu § 3° no o art. 3° da Lei n.° 8.248/
1991, verbis:

“8 3° A aquisicao de bens e servigos de informatica e automacéo, considerados
como bens ou servicos comuns nos termos do paragrafo Unico do art. 10 da Lei
no 10.520, de 17 de julho de 2002, podera ser realizada na modalidade pregao,
restrita as empresas que cumpram o Processo Produtivo Basico nos termos
desta Lei e da Lei no 8.387, de 30 de dezembro de 1991.”

4.3. REGISTRO DE PRECOS

O registro de precos esté incluido no Sistema de Registro de Precos (SRP), que
representa o conjunto de procedimentos adotados para consignar, em documento préprio,
0s precos que a Administracao pagara ao fornecedor beneficiario do registro, na hipétese de
vir a contraté-lo para o fornecimento de bens ou a prestacao de servicos.

Decreto 7.892/2013

Art. 2°, | - Sistema de Registro de Precos - conjunto de procedimentos para
registro formal de precos relativos a prestacdo de servicos e aquisi¢cao de bens,
para contratacdes futuras.

O Sistema de Registro de Precos (SRP) permite reducdo de custos operacionais
e otimizagdo dos processos de contratacdo de bens e servigos pela Administragdo. Seré
sempre precedido de ampla pesquisa de mercado.

* Serve para compras e contrata¢ao de servigos preferencialmente quando:
* Houver necessidade de contratacdes frequentes;

* For mais conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas
parceladas ou contratacdo de servicos necessarios a Administracdo para o
desempenho de suas atribuicoes;

* Na&o for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado pela
Administracao;

* For conveniente contratar 0 objeto para atender a mais de um érgéo ou
entidade, ou a programas de governo.
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O registro de precos € precedido de licitagdo, realizada nas modalidades
concorréncia ou pregdo e deve merecer prévia e ampla pesquisa de mercado. O critério de
julgamento serd o de menor preco mas, excepcionalmente, podera ser adotado, nha
modalidade concorréncia, o tipo técnica e preco.

Decreto 7.892/2013

Art. 7° A licitacdo para registro de precos sera realizada na modalidade de
concorréncia ou de pregao, do tipo menor preco, nos termos das Leis nos 8.666,
de 21 de julho de 1993, e 10.520, de 17 de julho de 2002, e sera precedida de
ampla pesquisa de mercado.

ApOs a realizacdo da licitagdo, os precos e as condi¢cdes de contratacdo ficam
registrados na Ata de Registro de Precos. O preco registrado na Ata e a indicacdo dos
respectivos fornecedores serdo divulgados em o6rgéo oficial da Administracdo e ficardo
disponiveis para os érgdos e entidades participantes do registro de precos ou a qualquer
outro 6rgdo ou entidade da Administracdo, ainda que ndo tenha participado do certame
licitatorio.

Durante a vigéncia da Ata, havendo necessidade do objeto licitado, basta ao
orgao ou entidade tomar as medidas necessérias para formalizar a requisicao, verificar se o
preco registrado continua compativel com o mercado e emitir 0 empenho ou, se for o caso,
assinar o termo de contrato.

Os procedimentos de contratacdo, assim, sdo mais ageis. Outra vantagem do
sistema do registro de precos é evitar o fracionamento da despesa, pois a escolha da
proposta mais vantajosa ja foi precedida de licitagdo nas modalidades concorréncia ou
pregdo, nao restritas a valores limites para contratacao.

A existéncia de precos registrados ndo obriga a Administracdo a firmar as
contratacdes que deles poderdo advir, ficando-lhe facultada a utilizacdo de outros meios,
respeitada a legislacéo relativa as licitagbes, sendo assegurado ao beneficiario do registro
preferéncia em igualdade de condicoes.

Segundo publicacdo do TCU, sdo peculiaridades do sistema de registro de
precos:

* NAao estda a Administracdo obrigada a contratar 0 bem ou servigo
registrado. A contratacdo somente ocorre se houver interesse do
orgao/entidade;

« Compromete-se o licitante a manter, durante o prazo de validade do
registro, o preco registrado e a disponibilidade do produto, nos
guantitativos maximos licitados;

* Aperfeicoa-se o fornecimento do objeto registrado por meio de instrumento
contratual (termo de contrato ou instrumento equivalente);
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» Observados o prazo de validade do registro e os quantitativos maximos
previamente indicados na licitagcdo, a Administracdo poderd realizar tantas
contratacBes quantas se fizerem necessarias;

* Pode a Administracdo realizar outra licitagdo para a contratacdo
pretendida, a despeito da existéncia de precos registrados. Contudo, néo
pode comprar de outro licitante que néo o ofertante da melhor proposta;

» Licitacdo para o SRP pode ser realizada independentemente de dotacdo
or¢camentaria, pois ndo ha obrigatoriedade e dever de contratar;

» Pode ser revisto o preco registrado em decorréncia de eventual reducdo
daqueles praticados no mercado, ou que eleve o custo respectivo;

 Quando demonstrada a ocorréncia de fato superveniente, capaz de
impedir o cumprimento do compromisso assumido, pode ser solicitado
cancelamento de registro da empresa licitante.

4.4. ESTIMATIVA DE VALOR DA CONTRATACAO

z

A estimativa do preco € informacdo essencial para a instrucdo do processo,
devendo indicar adequadamente 0s custos unitarios e totais da contratagdo. Com base nela
€ que se define, por exemplo, a modalidade de licitacdo (ou mesmo a sua dispensabilidade
em razdo do valor), bem como se verifica a existéncia de dotacdo orcamentéria. Além do
que, o preco estimado constitui subsidio para o futuro julgamento das propostas
apresentadas no procedimento licitatorio.

Sendo assim, as contratacbes publicas somente poderdo ser efetivadas apés
estimativa prévia do seu valor, que deve obrigatoriamente ser juntada ao processo de
contratacdo e, quando for o caso, ao edital ou convite.

* O valor estimado da contratagdo sera o principal fator para escolha da
modalidade de licitac@o a ser realizada, exceto quanto ao pregao;

* A estimativa levara em conta todo o periodo de vigéncia do contrato a ser
firmado, consideradas ainda todas as prorrogacdes previstas para a
contratagao;

 No caso de compras, a estimativa total considerara a soma dos precos
unitarios (multiplicados pelas quantidades de cada item);

* No caso de obras / servicos a serem contratados, a estimativa sera
detalhada em planilhas que expressem a composicdo de todos os custos
unitarios, ou seja, em orcamento estimado em planilhas de quantitativos e
precgos unitérios;

» Deve ser elaborada com base nos prec¢os correntes no mercado onde sera
realizada a licitagéo — local, regional ou nacional;

* Pode ser feita também com base em precos fixados por 6rgao oficial
competente ou com 0s constantes do sistema de registro de precos, ou
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ainda precos para o0 mesmo objeto vigentes em outros érgdos, desde que
em condi¢cbes semelhantes;

» Serve para verificar se existem recursos orcamentarios suficientes para
pagamento da despesa com a contratagao;

» Serve de parametro objetivo para julgamento das ofertas desconformes ou
incompativeis, e consequente declaracdo de inexequibilidade das
propostas etc.

4.5. FRACIONAMENTO DE DESPESA

A Lei n°® 8.666, de 1993, em seu art. 23, § 5° veda o fracionamento de despesa.

O fracionamento se caracteriza quando se divide a despesa para utilizar
modalidade de licitacao inferior & recomendada pela legislacdo para o total da despesa, ou
para efetuar contratagéo direta.

Por exemplo, a lei impede a utilizacdo da modalidade convite para parcelas de
uma mesma obra ou servigo, ou ainda para obras e servicos de idéntica natureza e no
mesmo local que possam ser realizadas conjunta e concomitantemente, sempre que o
somatorio de seus valores caracterizar o caso de tomada de precos. Da mesma forma, a
utilizacdo de varias tomadas de precos para se abster de realizar concorréncia.

Em outras palavras, é vedada a utilizacdo de modalidade inferior de licitacdo
gquando o somatério do valor a ser licitado caracterizar modalidade superior.

Por exempilo:

> Convite, quando o valor determinar tomada de precos ou concorréncia;
ou

» Tomada de precos, quando o valor for de concorréncia.

Em resumo, se a Administracdo optar por realizar varias licitacdes ao longo do
exercicio financeiro, para um mesmo objeto ou finalidade, deverd preservar sempre a
modalidade de licitagéo pertinente ao todo que deveria ser contratado.

Vale dizer, ilustrativamente: se a Administracdo tem conhecimento de que, no
exercicio, precisard substituir 1.000 cadeiras de um auditorio, cujo preco total demandaria a
realizacdo de tomada de precos, néo é licita a realizacdo de varios convites para compra
das cadeiras, fracionando a despesa total prevista em véarias despesas menores que
conduzem a modalidade de licitacdo inferior & exigida pela lei.

A legislacdo ndo considera fracionamento a contratacdo de parcelas de natureza
especifica que possam ser executadas por pessoas ou empresas de especialidade diferente
daqguela do executor da obra ou servico.

Muitas vezes o fracionamento ocorre pela auséncia de planejamento do quanto
vai ser efetivamente gasto no exercicio para a execug¢do de determinada obra, ou a
contratacdo de determinado servico ou ainda a compra de determinado produto. O
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planejamento do exercicio deve observar o principio da anualidade do orgcamento. Logo, ndo
pode o agente publico justificar o fracionamento da despesa com varias aquisicdes ou
contratagcdes no mesmo exercicio, sob modalidade de licitacao inferior aquela exigida para o
total da despesa no ano, quando decorrente da falta de planejamento.

4.6. PARCELAMENTO DO OBJETO DA LICITACAO

De acordo com a Lei n°® 8.666, de 1993, é obrigatério que seja feito parcelamento
gquando o objeto da contratacdo tiver natureza divisivel, desde que néo haja prejuizo para o
conjunto a ser licitado.

O agente publico define o objeto da licitacdo e verifica se € possivel dividir as
compras, obras ou servicos em parcelas, que visam a aproveitar as peculiaridades e os
recursos disponiveis no mercado. E o caso, por exemplo, de uma construcédo, em que se
pode dividir as diversas etapas (limpeza do terreno, terraplenagem, fundacdes, etc.) em
licitagdo por itens individualizados.

O parcelamento é muito importante porque possibilita a participacdo de
empresas de menor porte nas licitacbes, amplia a competitividade e contribui para a
obtencao de menor preco para a Administracdo Publica.

Com a utilizacdo do parcelamento, pequenas e médias empresas podem
preencher os requisitos de disputa para fornecimento de menores dimensdes, se houver
vantagem efetiva para a Administracdo, preservada a economia de escala.

Em regra, quando existir parcela de natureza especifica que possa ser
executada por empresas com especialidades proprias e diversas ou quando for viavel
técnica e economicamente, o parcelamento em itens se impde, naturalmente desde que seja
vantajoso para a Administracao.

ApGs avaliacdo técnica e decisdo de que o objeto pode ser dividido e
individualizado em itens, devem ser feitas licitagdes distintas para cada etapa ou conjunto de
etapas da obra, servico ou compra. As diferentes licitagbes podem ser feitas em
procedimentos distintos ou em um sé processo licitatério, quando, entdo, a licitacdo tera seu
objeto dividido em itens.

E importante ndo esquecer que sempre deve ser preservada a modalidade
pertinente para a execucdo de todo o objeto da contratacdo. Assim, se forem realizados um
ou mais processos de licitagdo, devem ser somados os valores de todos os itens para
definicdo da modalidade licitatoria adequada.

Na compra de bens de natureza divisivel e desde que ndo haja prejuizo para o
conjunto ou complexo, é permitida a cotagdo de quantidade inferior a demandada na
licitacdo, para ampliar a competitividade. Nessa hipétese, a Administracdo pode fixar no ato
convocatério quantitativo minimo que preserve a economia de escala.

Licitacdo parcelada, a exemplo da licitacdo por item, € na verdade varias
licitagcbes em um Unico procedimento, em que cada parcela, com suas peculiaridades
diferenciadas, é julgada em separado.
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Nesse sentido, sobressai do Acérddo 1331/2003 Plenério, da lavra do
Excelentissimo Ministro Benjamin Zymler, parte do Relat6rio bem esclarecedora da questao,
in verbis:

A leitura atenta do préprio dispositivo legal transcrito pelo responsavel (art. 23,
81° da Lei n° 8.666/1993) na parte inicial de sua primeira e segunda
intervencdes revela que é objetivo da norma tornar obrigat6rio o parcelamento

do objeto quando isso se configurar técnica e econo micamente viavel. O
dispositivo da um carater impositivo ao parcelamento na medida em que traz
uma obrigagcdo para o administrador publico por meio da expresséo “...serdo
divididas...”.

A esse respeito da obrigatoriedade de parcelamento quando comprovada sua
viabilidade técnica e econdbmica, o Tribunal j& tem entendimento firmado por meio da
Deciséo Plenaria n° 393/94 (DOU 29/06/94), nos seguintes termos:

“firmar o entendimento, de que, em decorréncia do disposto no art. 3°, § 1°,
inciso |; art. 8°, § 1° e artigo 15, inciso IV, todos da Lei n° 8.666/1993, é
obrigatéria a admisséo, nas licitacbes para a contratacdo de obras, servicos e
compras, e para alienagées, onde o objeto for de natureza divisivel, sem prejuizo
do conjunto ou complexo, da adjudicacdo por itens e ndo pelo preco global,
com vistas a propiciar a ampla participacdo dos licitantes que, embora ndo
dispondo de capacidade para a execucdo, fornecimento ou aquisicdo da
totalidade do objeto, possam, contudo, fazé-lo com referéncia a itens ou
unidades autbnomas, devendo as exigéncias de habilitacdo adequarem-se a
essa divisibilidade ”

Esse entendimento, alids, tem sido reiterado em diversos julgados, a exemplo da
Decisdo Plenaria n°® 503/2000 (DOU 05/07/2000), por meio da qual foi determinado a
Agéncia Nacional de Energia Elétrica - ANEEL que:

“adote nas licitagbes para a contratacdo de obras, servicos e compras, e para
alienacOes, onde o objeto for de natureza divisivel, sem prejuizo do conjunto ou
complexo, a adjudicacao por itens e nao pelo preco global, em decorréncia do
disposto nos arts. 3°, § 1°, inciso I, 15, inciso 1V, e 23, 88 1° e 2°, todos da Lei n°
8.666/1993, com vistas a propiciar a ampla participacdo dos licitantes que,
embora nao dispondo de capacidade para a execucdo, fornecimento ou
aquisicao da totalidade do objeto, possam, contudo, fazé-lo com referéncia a
itens ou unidades autbnomas, devendo as exigéncias de habilitacdo adequarem-
se a essa divisibilidade quando o objeto seja de natureza divisivel, sem prejuizo
do conjunto ou complexo, atentando, ainda, que este é o entendimento deste
Tribunal (Decisé@o n° 393/94 - Plenério - TCU, Ata n° 27/94, DOU de 29.06.94)".
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Assim, com essa exigéncia legal de obrigatoriedade do parcelamento do objeto a
ser licitado quando observada a viabilidade técnica e econdmica, cabe ao administrador
publico que desejar licitar um objeto sem esse parcelamento, de forma a adjudicé-lo por
preco global, trazer aos autos do processo licitatério 0 conjunto probatério de que o
parcelamento seria invidvel sob aqueles aspectos.

4.7. O PROJETO BASICO
Toda licitacdo de obra ou servigo deve ser precedida da elaboracédo do projeto
basico.

A lei estabelece que o projeto basico deve estar anexado ao ato convocatorio,
dele sendo parte integrante, e deve ser elaborado segundo as exigéncias contidas na Lei n®
8.666, de 1993.

A legislacdo determina que o projeto basico, relativamente a obras, deve conter
0s seguintes elementos:

» desenvolvimento da solucao escolhida;
» solugdes técnicas globais e localizadas;

» identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e
equipamentos a incorporar a obra;

» informacbes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos
construtivos;

» subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestédo da obra;

* orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em
guantitativos de servicos e fornecimentos propriamente avaliados.

Um projeto basico bem elaborado para contratacdo de servicos de manutengéo
preventiva e corretiva, por exemplo, deve fornecer, dentre outras informacdes essenciais:

» detalhamento do objeto;

» periodicidade das visitas; se diaria, semanal, quinzenal, mensal, etc.
» horério das visitas de manutencao;

e prazo para atendimento as chamadas;

* equipe minima/composi¢cdo da equipe técnica, com registro na entidade
profissional competente;

» existéncia de plantonistas, quando for o caso;
» relacdo do material / pecas que deveréo ficar a cargo do contratante;

* relacdo do material de reposicdo que devera estar coberto pelo futuro
contrato;
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» material minimo necessério para estoque no local dos servicos;

* local de conserto dos equipamentos, quando ndo puder ser feito no proprio
prédio;
» exigéncia de oficina, quando for o caso.

O projeto basico, além de ser peca imprescindivel para execucdo de obra ou
prestacdo de servigos, € o documento que propicia & Administragdo conhecimento pleno do
objeto que se quer licitar, de forma detalhada, clara e precisa. Deve permitir ao licitante as
informagfes necessarias a boa elaboracdo de sua proposta, mediante regras estabelecidas
pela Administracdo, a que estara sujeito.

4.8. TERMO DE REFERENCIA

Previamente a realizacdo de pregdo em qualquer uma das formas, presencial ou
eletrdnica, a exemplo de projeto basico, o setor requisitante deve elaborar termo de
referéncia, com indicacdo precisa, suficiente e clara do objeto, sendo vedadas
especificagbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a
competicdo ou sua realizacao.

Decreto 5.450/2005

Art. 9° Na fase preparatoria do pregdo, na forma eletrénica, sera observado o
seguinte:

| - elaboracdo de termo de referéncia pelo 6rgéo requisitante, com indicacéo do
objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacbes que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicéo ou
sua realizacao;

Il - aprovagéo do termo de referéncia pela autoridade competente;

§ 2° O termo de referéncia € o documento que devera conter elementos capazes
de propiciar avaliagdo do custo pela administracdo diante de or¢camento
detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro, se
for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do
contratante, procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo
de execucéo e sancbes, de forma clara, concisa e obijetiva.

O Termo de Referéncia, devidamente autorizado pela autoridade competente, €
0 documento que deve conter todos os elementos capazes de propiciar, de forma clara,
concisa e objetiva, em especial:

* objeto;
e critério de aceitacdo do objeto;

» avaliacdo do custo pela administracdo diante de orcamento detalhado;
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» definicdo dos métodos;

» estratégia de suprimento;

» valor estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado;
» cronograma fisico-financeiro, se for o caso;

* deveres do contratado e do contratante;

» procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato;

» prazo de execucao e de garantia, se for o caso;

* sang0Oes por inadimplemento.

4.9. TERCEIRIZACAO

Servigos que apodiam a realizagdo das atividades essenciais ao cumprimento da
missao institucional do Tribunal, contratados de terceiros que utilizam, para a execu¢do dos
servigos, profissionais que atuam nas dependéncias do Tribunal de forma dedicada,
excluidos os servicos que demandem chamados técnicos.

De acordo com o Decreto n® 2.271, de 1997, serdo, preferencialmente,
terceirizadas pela Administracdo Publica, mediante execucdo indireta, as atividades de
conservagao, limpeza, seguranca, vigilancia, transporte, informatica, copeiragem, recepcao,
reprografia, telecomunicacdes e manutencéo de prédios, equipamentos e instalacdes.

O objeto da contratacdo deve ser definido exclusivamente como prestagdo de
servicos e contera, no minimo:

» Justificativa da necessidade dos servicos;
* Relacéo entre a necessidade e a quantidade de servico a ser contratada;

 Demonstrativo de resultados a serem alcancados em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos,
materiais ou financeiros disponiveis.

E vedada a inclus&o de disposi¢es nos instrumentos contratuais que permitam:

* Indexacdo de precos por indices gerais, setoriais ou que reflitam a
variacdo de custos em contratos com duracéo inferior a 1 (um) ano;

» Caracterizagédo do objeto exclusivamente como fornecimento de méao-de-
obra;

» Previsdo de reembolso de salérios pelo contratante;

* Subordinacéo dos empregados do contratado a Administracao.
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4.10. SERVICOS COM REGIME DE MAO DE OBRA EXCLUSIVA (introduzido
pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

Servigos que apdiam a realizacdo das atividades essenciais ao cumprimento da
misséao institucional do Tribunal, contratados de Terceiros.

Caracterizam-se pelos requisitos:
I- os empregados da contratada figuem a disposig® dependéncias da
contratante para a prestacéo dos servigos;
ll- a contratada ndo compartilhe os recursos husianmateriais disponiveis de
uma contratacdo para execucdo simultanea de @andstos; e
lll- a contratada possibilite a fiscalizacdo pedatcatante quanto a distribuicéo,

controle e supervisdo dos recursos humanos aloeadoseus contratos.

4.11.VEDACOES NO REGIME DE MAO DE OBRA EXCLUSIVA (introduzido
pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

E vedada a inclus&o de disposi¢es nos instrumentos contratuais que permitam:
I- Indexacao de precos por indices gerais, sesoviaique reflitam a variacao de
custos em contratos com duracéo inferior a 1 (um) a
ll- Caracterizagao do objeto exclusivamente comoedamento de méo de obra;
lll - Previsdo de reembolso de salarios pelo ctenta;
IV- Subordinacéo dos empregados do contratado amshnacdo, caracterizada,
em rol exemplificativo, por:

a. possibilitar ou dar causa a atos de subordinacdoculacao
hierarquica, prestacdo de contas, aplicacdo deisamcsupervisao
direta sobre os empregados da contratada;

b. exercer o poder de mando sobre os empregados deateda,
devendo reportar-se somente aos prepostos ou BEs@i® por ela
indicados, exceto quando o objeto da contratag&arpa notificagao
direta para a execucado das tarefas previamentetdesto contrato
de prestacdo de servicos para a funcdo espedidicacomo nos
servicos de recepcédo, apoio administrativo ou aéns

c. direcionar a contratacdo de pessoas para trababmrempresas

contratadas;
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d. promover ou aceitar o desvio de funcbes dos tradalies da
contratada, mediante a utilizacdo destes em atiggladistintas
daquelas previstas no objeto da contratacdo e Emacea funcao
especifica para a qual o trabalhador foi contratado

e. considerar os trabalhadores da contratada comobaraldores
eventuais do préprio 6rgado ou entidade responglelcontratacéo,
especialmente para efeito de concessao de dijpassagens;

f. definir o valor da remuneracdo dos trabalhadalas empresa
contratada para prestar 0os servigos, salvo noss eseecificos em
gue se necessitam de profissionais com habilitegfefiéncia
superior a daqueles que, no mercado, sdo remurse@o piso
salarial da categoria, desde que justificadamente;

g. conceder aos trabalhadores da contratada direipsos de
servidores publicos, tais como recesso, ponto t&owd, dentre

outros."

V — ingeréncia da administragdo sobre a forma dstacdo de servigos ou
utilizacdo de recursos da empresa, quando nado famppecessaria para a execucao do
contrato com a qualidade, quantidade e economieigaelvistas pelo Termo de Referéncia.
(incluido pela Portaria TRT/DG n° 226/2021)

59



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

PARTE 5 - PESQUISA DE PRECOS
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5.1. INTRODUCAO

A inexisténcia de norma regulamentadora que defina os procedimentos
necessarios para a realizacdo de pesquisa de precos no ambito do Poder Judiciario, aliada a
pluralidade de entendimento quanto a forma de sua efetivagdo torna complexa a atividade
de pesquisar precos nas contratacées promovidas pelo referido poder.

A pesquisa de precos tornou-se um obstaculo a ser superado na condugédo dos
certames licitatérios publicos, exigindo um vasto conhecimento da jurisprudéncia atual sobre
a matéria, de forma a possibilitar o aperfeicoamento das rotinas até entdo estabelecidas.

Dessa forma, faz-se necessario compreender 0s objetivos, 0 passo-a-passo e as
dificuldades inerentes a tal procedimento, desprender-se de alguns dogmas estabelecidos
sobre sua realizacdo, além de atentar para o mercado e para a jurisprudéncia dominante, no
sentido de melhor proceder a concretizacdo da pesquisa de pregos.

5.2. FUNDAMENTACAO LEGAL DA PESQUISA DE PRECOS

A Lei n. 8.666/93 faz remissdes a estimativa de custos como baliza
procedimental necessaria nas licitagdes publicas. O paragrafo 2° do artigo 40 da referida lei
determina a necessidade de orcamento estimado em planilhas de quantitativos e precos
unitarios como anexo do edital. J4 o artigo 44 da mesma lei, ao tratar sobre o julgamento
das propostas, ressalvada a excec¢ao ali constante, ndo admite a apresentacdo de precos
global ou unitarios simbdlicos, irrisérios ou de valor zero, incompativeis com 0s precos dos
insumos e salarios de mercado. Assim, € necessario que o 6rgao licitante possua estimativa
prévia que permita verificar se 0s precos propostos sdo realizaveis, exequiveis ou
compativeis com os precos praticados pelo mercado.

A Lei n. 10.520/02, no inciso Il do artigo 3°, determina que constardo dos autos
do procedimento o orgamento dos bens ou servigos a serem licitados, elaborado pelo 6rgédo
ou entidade promotora da licitacao.

O Decreto Federal n. 7.892/2013, que regulamenta o Sistema de Registro de
Precos no ambito do Poder Executivo, determina no inciso IV do artigo 5° que cabe ao 6rgao
gerenciador a realizacdo de pesquisa de mercado para identificacdo do valor estimado da
licitacdo e consolidacdo dos dados das pesquisas realizadas pelos 6rgdos e entidades
participantes. O referido decreto especifica, no inciso XI do artigo 9°, a necessidade de
realizacao periodica de tal pesquisa para comprovacao da vantajosidade da contratacao.

O Decreto Federal n. 5.450/2005, que regulamenta o Preg&o, na forma
eletronica, determina no § 2° do artigo 9° que devera conter no Termo de Referéncia
elementos capazes de propiciar avaliacdo do custo pela administracédo diante de orcamento
detalhado através de valor estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado.
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5.3. FUNCAO DA PESQUISA DE PRECOS

A pesquisa de pre¢os consiste em procedimento prévio e indispensavel para a
verificacdo de existéncia de recursos suficientes para cobrir despesas decorrentes de
contratacdo publica. Serve de base também para confronto e exame de propostas em
licitacdo e estabelece o preco justo de referéncia que a Administracdo esta disposta a
contratar, devendo constar no edital o critério de aceitabilidade dos precos unitario e global.

Mediante a pesquisa de precos se obtém a estimativa de custos que se
apresenta como de fundamental importancia nos procedimentos de contratacdo da
Administracao Publica, funcionando como instrumento de baliza aos valores oferecidos nos
certames licitatorios e aqueles executados nas respectivas contratacdes. Assim, sua
principal funcédo é garantir que o Poder Publico identifique o valor médio de mercado para
uma pretensao contratual.

Dentre as diversas funcbes da pesquisa de precos, destacam-se:

a)

b)

informar o preco justo de referéncia que a Administracdo esta disposta a
contratar;

verificar a existéncia de recursos suficientes para cobrir as despesas
decorrentes de contratacao publica;

definir a modalidade licitatoria;

auxiliar a justificativa de pregos na contratacao direta;

identificar sobreprecos em itens de planilhas de custos;

identificar jogos de planilhas;

identificar proposta inexequivel;

impedir a contratacdo acima do preco de mercado;

garantir a selecao da proposta mais vantajosa para a Administracao;

auxiliar o gestor a identificar a necessidade de negociacdo com o0s
fornecedores, sobre os precos registrados em ata, em virtude da exigéncia
de pesquisa periddica;

servir de parametro para eventuais alteracées contratuais; e

subsidiar decisdo do pregoeiro para desclassificar as propostas
apresentadas que ndo estejam em conformidade com o0s requisitos
estabelecidos no edital.
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5.4. ESPECIFICACAO DO OBJETO

Para a adequada coleta de precos € imprescindivel a especificacdo adequada
do objeto. Isso inclui a correta avaliagdo do mercado fornecedor, as op¢des disponiveis,
marcas e modelos representativos, condicdes comuns de fornecimento, especialmente
quando houver diversos fabricantes. Essa avaliagdo pode ser realizada por meio de
pesquisas na Internet, consultas as associagdes, sindicatos, empresas e fontes secundarias:
anuarios, catalogos, etc.

E extremamente importante definir as especificacdes necessarias e suficientes
para atendimento das necessidades da Administracdo, levando em conta, por exemplo:

1. Nome comercial e nome técnico

Marcas, modelos e fabricantes disponiveis
Dimensoes

Matéria-prima

Finalidade

Unidade de comercializacdo

Forma de apresentacdo, embalagem

Quantidades estimadas de fornecimento (com memdria de calculo)

© 0o N o g bk~ WD

Prazos, locais e condicdes de entrega

=
©

Condi¢Bes de pagamento (efetivas)

11. Garantia

12. Instalacado e suporte

13. Treinamento ao usuario

14. Cdbdigo do objeto no sistema de compras (Ex: CATMAT do Comprasnet)

O desempenho da pesquisa de precos € uma funcdo direta da qualidade da
especificagcdo do objeto. Quanto pior a descricdo do que se pretende comprar, pior a
coeréncia dos precos de referéncia.

Para tanto, a especificacdo do objeto devera ser precisa e clara o suficiente para
identifica-lo e distingui-lo de seus similares.

Lei n.° 10.520/2002

Art. 3° inciso Il — Definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara,
vedadas especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,
limitem ou frustrem a competi¢cdo ou sua realizacao.

O termo “precisa’, que vem de precisdo, hos mostra que a indicacdo do objeto
nao pode ser nem sucinta (curta) demais, de forma a suprimir informagdes ou detalhes que
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influenciam no valor da proposta, nem exageradas a ponto de limitar ou frustrar a
competicéo.

Dicas Impotantes

Para sabermos se h& precisdo na descricdo do objeto, sugerimos a resposta a
trés perguntas:

1. Ha possibilidade de aquisicAo de objeto de baixa qualidade com a
especificacéo elaborada?

2. Ha possibilidade de competicdo entre fornecedores com a especificacdo
dada ao objeto?

2. Ha um nivelamento na pesquisa de pregos, apontando uniformidade
guanto ao produto pretendido e confiabilidade quanto ao valor praticado?

Como se livrar do direcionamento e da baixa qualida de?

9.2.2. abstenha-se de utilizar, ao elaborar o projeto basico previsto no art. 6°,
inciso 1X, da Lei 8.666/1993, especificacbes contidas em propostas apresentadas por
empresa interessada, sob pena de possivel caracterizacdo de direcionamento da
contratacdo, devendo preparar o mencionado projeto com base em s uas reais
necessidades, devidamente justificadas por estudos técnicos . (Acérdédo TCU 827/2007-
P)

5.5. RELACAO DA DESCRICAO DO MATERIAL OU SERVICO CO M O
PRECO

E muito importante que o responsavel pela especificacdo do objeto preocupe-se
com a perfeita descricdo do item, caso contrario, podera trazer o 6érgdo a aquisicdo
inadequada as suas necessidades, quanto a aplicacdo e a qualidade esperada, bem como,
prejudicar na coleta de precos, levando a amostra de precos muito dispersos, para o calculo
do preco de referéncia.

5.5.1. Deficiéncias comuns durante o processo da de  scricao

» Especificagbes abreviadas;
» EspecificacBes incompletas;

» Especificacdes desatualizadas em relacdo as normas vigentes.

5.5.2. Consequéncias de uma descri¢cao ruim

* Entendimento inadequado do objeto que se deseja comprar ou contratar;
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* Aquisicdo inadequada as necessidades do 6rgao licitante, quanto a
aplicacéo e a qualidade esperada;

» Amostra de precos muito dispersos, para calculo do preco de referéncia.

5.6. FONTES PARA PESQUISA DE PRECOS

A Instrucdo Normativa n. 5/2014 — SLTI/MP, que disp8e sobre os procedimentos
administrativos basicos para a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisi¢do de bens e
contratacdo de servicos em geral no ambito do Poder Executivo, especifica que a pesquisa
ser4 realizada mediante a utilizacdo de um dos seguintes parametros:

I. Portal de Compras Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br;

Il. Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrébnicos especializados
ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

[ll. Contrata¢cBes similares de outros entes publicos, em execucdo ou concluidos
nos 180 dias anteriores a data da pesquisa de precos; ou

IV. Pesquisa com os fornecedores.

5.6.1. Precos praticados e registrados na Administr  acdo Publica

Essa € a unica fonte citada explicitamente pela Lei de Licitagdes, no art. 15, V,
ao exigir que as compras sejam, sempre que possivel, balizadas pelos precos praticados no
ambito dos 6rgaos e entidades da Administracéo Publica.

No Governo Federal, o Comprasnet é essa plataforma, que atende, também,
outros 6rgaos estaduais e municipais que resolveram aderir ao sistema. A adeséo é gratuita
e recomendavel, jA que o Comprasnet esta em constante atualizacdo, em sintonia com as
mudancgas legislativas na &area de compras governamentais. Apesar de suas
funcionalidades, a pesquisa de precos registrados ho Comprashet ndo € muito amigavel. Na
aba <Consultas> existe 0 caminho Atas > Atas de Registro de Precos. A pesquisa esta
limitada aos dltimos 12 meses de vigéncia das atas. Seleciona-se o material desejado
filtrando os cédigos do Catédlogo CATMAT.

Além dessas fontes abertas, existem sistemas privados que permitem buscas
em precos registrados do setor puablico. Os sites www.bancodeprecos.com.br e
https://www.cotacaozenite.com.br sdo o0s exemplos mais conhecidos. Esses sistemas
permitem cadastro gratuito para teste e uso efetivo por meio de assinatura.

Qualquer que seja 0 meio de pesquisa adotado, o uso de precos registrados ou
praticados no setor publico deve ser formalizado por meio da descrigdo dos documentos de
referéncia utilizados, a fim de que seja possivel recuperar a mesma informacédo para
conferéncia, caso seja necessario.

5.6.2. Midia especializada, paginas especializadas ou de dominio amplo
na Internet
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A IN 05/2014 permite que sejam utilizados precos disponivel em midia
especializada, entendida como aquela que expressa 0s precos meédios de produtos no
mercado nacional, servindo como um parametro para negociacfes ou avaliacdes no ramo
de atuacéo ao qual pertence.

Um exemplo é a Tabela FIPE, que deriva de estudos realizados em todo o pais,
havendo um notério e amplo reconhecimento no &mbito que atua. O TCU, inclusive, ja a
reconheceu como a fonte de referéncia a ser utilizada para compra de veiculos, conforme
Acérdao 7.502/2015-2C.

Outro tipo de fonte € o site especializado, pagina de Internet que expressa 0s
precos médios de produtos no mercado nacional, vinculado a um portal online com a
utilizacdo de ferramentas de busca de precos ou tabela com listas de precos, atuando de
forma exclusiva ou preponderante, na andlise de precos de mercado, desde que haja um
notdrio e amplo reconhecimento no ambito de sua atuacdo. Exemplos:

1. Veiculos: www.webmotors.com.br
2. Iméveis: www.zap.com.br, www.wimoveis.com.br www.imovelweb.com.br

E finalmente, sites de dominio amplo s&o portais de comércio eletrénico ou de
fabricante do produto detentor de boa credibilidade no ramo de atuacdo. Desde que seja
uma empresa legalmente estabelecida e com o seu funcionamento autorizado pelo governo,
cadastrada no CNPJ.

Exemplos: www.americanas.com.br e www.submarino.com.br.

CONSULTANDO A RAZAO SOCIAL E CNPJ DE UM SITIO ELETR ONICO

>  Para verificar o n° do CNPJ e razéo social referente ao dominio de uma
pagina, poderd ser utilizado o sitio eletrénico do Registro.br no endereco:
https://registro.br/cgi-bin/whois.

Caso a consulta resulte em um nimero de CPF, o orcamento devera ser
desconsiderado.

Na formalizacdo da pesquisa, deve-se descrever nos autos o meio de pesquisa
adotado e os parametros introduzidos (ex: as palavras chaves, periodo, especificacao etc.)
com a impressao (em papel ou em arquivo PDF) da pagina, fazendo constar: quem fez,
onde, qual meio de consulta, identificacdo do consultado, periodo, data da pesquisa e
endereco do site.

E extremamente relevante lembrar que as condicdes de comércio oferecidas
pelo varejo ao consumidor final podem ser diferentes das condi¢cdes comerciais nas vendas
ao Governo. Formas de pagamento, frete, economia de escala, custos administrativos de
formalizacdo da venda podem interferir nos precos referenciais quando comparamos o
mercado privado e o setor publico.

Atencéo:
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Nao serdo admitidas estimativas de precos obtidas em sitios de leildo ou de
intermediacao de vendas.

a) Sitios de leildo: Sao sites que se utilizam da forma de leildo eletrénico para
aquisicao ou compras cuja finalidade € que o comprador do produto venha a adquirir o
produto com o maior preco possivel.

www.mukirana.com
www.ofertafacil.com.br
www.superbid.net
www.lancehoracerta.com

b) Intermediacdo de vendas: Site que permite pessoas fisicas e juridicas
realizarem cadastro de produtos para revenda de produtos online sejam novos ou usados.

www.mercadolivre.com.br
www.ebay.com
www.bomnegocio.com

www.olx.com.br

5.6.3. Contratacoes similares de outros entes publi  cos, em execugédo ou
concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriore s a data da
pesquisa de precos.

Por este método a pesquisa de precos é viabilizada pela utilizagdo de outros
sitios governamentais que ndo o Portal de Compras do Governo Federal -
www.comprasgovernamentais.gov.br, ou mesmo por intermédio de documentos fisicos que
comprovem que a contratacéo se deu por ente publico, desde que demonstrem que estejam
em execuc¢ao ou concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de
precos.

5.6.4. Pesquisa com os fornecedores

Essa tem sido, historicamente, a fonte prioritaria e muitas vezes a Unica nas
pesquisas de pre¢o do setor publico.

Entretanto, sabe-se que em muitos casos sera necessario e até imprescindivel
que se busquem or¢camentos no mercado fornecedor, sobretudo quando n&o existir precos
registrados ou praticados na Administracdo Publica.

Dessa forma, espera-se que os orcamentos de fornecedores sejam atuais,
suficientemente detalhados para especificar claramente o objeto, oriundos de pessoas
juridicas distintas, desvinculadas, devidamente identificadas e pertencentes ao ramo do
objeto licitado.

67



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

Contudo, é relevante atentar para o fato de que existem diversos tipos de precos
encontrados no mercado. A qualidade da pesquisa depende da homogeneidade das
referéncias em relacdo ao tipo de preco. Exemplos de tipos de precos: a vista; a prazo; de
contrato; de tabela; negociado; de varejo; de atacado.

Recomenda-se cuidado especial com a homogeneidade das condi¢cdes nas
diversas referéncias de preco obtidas, considerando os seguintes aspectos:

1) Especificacdo - o objeto referenciado deve corresponder ao pretendido

2)  Referenciais contemporaneos - as referéncias devem ser da mesma
época

3) Quantidade — as quantidades referenciais, sempre que possivel, devem
ser similares aquela pretendida pela Administracdo, para evitar distor¢ées
pela economia de escala

4) Unidade - a unidade de fornecimento deve ser compatibilizada para um
mesmo padréo, fazendo-se a conversdo se necessario (quilo x rolo;
unidade x metro). O preco unitario comparado deve refletir sempre a
mesma base-padrao

5) Logistica — considerar diferencas relativas ao frete ou condi¢cbes especiais
de transporte, entrega e armazenamento

As pesquisas de precos no mercado podem ser realizadas via e-mail,
correspondéncia postal, por telefone ou pessoalmente com os fornecedores por
representante da Administracdo do TRT, observadas as seguintes orientacdes:

a) Por e-mail ou correspondéncia postal: juntar aos autos copias dos e-mails
referentes a consulta e a resposta do fornecedor;

b)  Viatelefone: apds registro, juntar aos autos o nimero da linha telefénica, a
data, o horario e o nome da empresa e das pessoas que forneceram o
or¢camento;

c) Pessoalmente com os fornecedores: juntar aos autos documento contendo
a data, 0 nome e a assinatura do representante da firma ou do funcionério
responsavel pela cotacéo de preco.

Para as pesquisas de precos realizadas via e-mail ou por correspondéncia
postal, serdo adotados os seguintes procedimentos:

| — Conceder um prazo de 5 dias Uteis para resposta ao pedido de cotacgéo,
contado da emisséo do e-mail ou da correspondéncia.

Il— No caso de objetos de maior complexidade, o prazo sera de 10 (dez) dias
Uteis, contado da emissdo do e-mail ou da correspondéncia.

[l — N&o havendo resposta, em ambos 0s casos, 0 responsavel pela pesquisa
de precos devera reiterar o pedido.
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IV — Decorrido o prazo de 20 (vinte) dias Uteis, contado da emissdo do primeiro
e-mail ou da primeira correspondéncia, os procedimentos relacionados a
estimativa de precos poderdo ser continuados com base nas propostas ja
obtidas, desde que figque comprovado nos autos que todos os
procedimentos necessarios a obtencéo dos precos foram adotados.

5.6.5. Posicionamento do Tribunal de Contas da Unia o -TCU

O Tribunal de Contas da Unido, no Acérdao 1620/2010 — Plenério, entendeu ser
necessaria a realizagdo de pesquisa de preco da maneira mais ampla possivel, de modo a
verificar a compatibilidade das propostas apresentadas com os precos de mercado.

Entendimento no mesmo sentido foi reiterado pelo TCU no Acérdéo 2318/2014 —
Plenario, de 03/09/2014, consignando que, para se comprovar o preco de mercado, a
pesquisa deve levar em conta diversas origens, como, por exemplo, cotacBes com
fornecedores, contratos anteriores do proprio 6rgdo e os firmados por outros Orgaos
publicos, valores registrados no Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais —
SIASG e nas atas de registro de precos da Administracdo Publica Federal, de forma a
possibilitar a estimativa mais real possivel.

Ainda, em recente decisdo proferida no Acérddo 2816/2014 — Plenario, de
22/10/2014, o Tribunal de Contas da Unido assinalou que é recomendavel que a pesquisa
de precos para a elaboracdo do orcamento estimativo da licitacdo ndo se restrinja a
cotacdes realizadas junto a potenciais fornecedores, adotando-se, ainda, outras fontes como
parametro, como contratacfes similares realizadas por outros érgdos ou entidades publicas,
midias e sitios eletrdnicos especializados e portais oficiais de referenciamento de custos.

Ja ficou bastante claro que a pesquisa de precos ndo pode se limitar aos
tradicionais orcamentos de fornecedores. E preciso levar em conta todas as fontes de
referéncia disponiveis, com a maior amplitude possivel. Esse conceito tem sido tratado pelo
TCU como “cesta de prec¢os aceitaveis”, que engloba as mais diversas fontes:

Fornecedores, pesquisa em catélogos de fornecedores, pesquisa em bases de
sistemas de compras, avaliagdo de contratos recentes ou vigentes, valores
adjudicados em licitacdes de outros 6rgéos publicos, valores registrados em atas
de SRP e analogia com compras/contratacfes realizadas por corporacdes
privadas (Acérddos 2.170/2007-P e 819/2009-P)

O que se espera, portanto, € que a pesquisa de precos seja realizada com
amplitude suficiente (Acorddo TCU 2637/2015-P), proporcional ao risco da compra,
privilegiando a diretriz emanada pelo art. 15 da Lei de Licitagbes, a fim de que o balizamento
seja fundamentado nos precos praticados pela Administracdo Publica.

Nesse sentido, somente quando néo for possivel obter precos referenciais nos
sistemas oficiais € que a pesquisa pode se limitar a cotacbes de fornecedores (Acérdao
TCU 2.531/2011-P).
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5.6.6. Forma de Pesquisa a ser adotada pelo TRT

A Instrugdo Normativa n. 5/2014, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacdo/MP, € uma norma infralegal que subordina apenas os 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema de Servigos Gerais (SISG), o que nao inclui o TRT. Entretanto,
assim como ocorreu com as Instrucdes Normativas n. 2 e 4 da mesma Secretaria, 0S
demais Poderes da Administracdo Publica, embora n&o vinculados pelos mencionados
instrumentos, quando da falta de normatizacdo prépria sobre o assunto tratado, podem ter
seus procedimentos balizados pelas referidas Instrugbes como boas préticas
administrativas.

Ressalte-se que, como 6rgdo integrante do Poder Judiciario Federal, o Tribunal
Regional do Trabalho da 24® Regido esta vinculado a Lei Geral de Licitacdes e Contratos,
bem como as decisfes do Tribunal de Contas da Unido. Assim, somente é possivel aplicar a
Instrucdo Normativa no que nao for contrario a legislacéo federal e as decisdes do TCU.

A jurisprudéncia atual do Tribunal de Contas da Unido aponta para a
necessidade de realizacdo de pesquisa de preco de maneira mais ampla possivel, fazendo
uso das diversas fontes disponiveis no mercado, a exemplo das elencadas pela referida
Instrucdo Normativa. O artigo 2° da IN n. 5/2014 — SLTI/MP, por outro lado, estabelece,
como regra, a utilizacdo de apenas um dos parametros ali elencados, indo de encontro ao
entendimento atual da Corte de Contas Federal, emanado nos Acorddos 1378/2008 —
Primeira Camara, 6803/2010 — Segunda Cémara; 868/2013 — Plenario; 2318/2014 -
Plenario; e 694/2014 - Plenario.

Com relacdo a questdo, este Regional deve adotar a jurisprudéncia do
mencionado Tribunal no sentido de se utilizar mais de um parametro para balizar o preco
estimado, uma vez que a utilizacdo de apenas uma fonte pode néo refletir a realidade dos
precos praticados pelo mercado.

Desse modo, este Tribunal deverd consultar o maior nimero de fontes possiveis,
de forma a possibilitar que a pesquisa de precos reflita o real comportamento do mercado,
possibilitando ao 6rgédo impedir a celebracdo de contratos com precos superiores aos
praticados pelo mercado.

A estimativa serd, entdo, obtida mediante cotagdes com fornecedores, contratos
anteriores do TRT, devidamente atualizados, e os firmados por outros érgdos publicos que
tenham contratado objeto semelhante, valores registrados no Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais e nas Atas de Registro de Precos da Administracdo
Plblica Federal, Portal de Compras Governamentais, pesquisa publicada em midia
especializada, sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo. Esse é entendimento
do Tribunal de Contas da Unido exarados nos Acérdaos 2318/2014 — Plenério e 1378/2008
— Primeira Camara.

Verifica-se, assim, que a melhor forma de orcar a estimativa de pregcos € por
intermédio da pesquisa que priorize a qualidade e a diversidade das fontes.

E fundamental que a fonte das informacdes e o periodo em que a pesquisa foi
realizada sejam indicados. Por indicacdo da fonte, no caso de pesquisa de mercado,
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entende-se, no minimo, nome do fornecedor consultado e CNPJ, nome do funcionario que
respondeu a consulta e nimero de telefone (ou fax).

Quando a fonte da pesquisa for sitios eletrénicos especializados ou de dominio
amplo, devera estar presente nos autos comprovante de sua realizagdo constando, no
minimo, o nome da empresa e CNPJ, endereco eletrbnico, data e horério da pesquisa.

Quando se tratar de pesquisa de preco por telefone, deverd constar nos autos
comprovante de sua realizagéo constando, no minimo, o nome do servidor responsavel pela
pesquisa, o0 nome da empresa e CNPJ, nome do empregado que forneceu o or¢gamento,
além do numero do telefone, da data e do horario da pesquisa.

5.7. AVALIACAO DA PESQUISA DE PRECOS

E indispensavel que a Administracdo avalie, de forma critica, a pesquisa de
preco obtida junto ao mercado, em especial quando houver grande variacdo entre os valores
apresentados. Esse foi o entendimento proferido pelo TCU no Acérdao 403/2013 — Primeira
Cémara.

No mesmo sentido, o seu Plenério, por meio do Acorddo 1108/2007, entendeu
ndo ser admissivel que a pesquisa de precos feita pela entidade seja destituida de juizo
critico acerca da consisténcia dos valores levantados.

Assim, para obtencdo do resultado da pesquisa, ndo poderdo ser considerados
0S precos excessivamente elevados e os inexequiveis, conforme critérios fundamentados e
descritos no processo administrativo.

Os critérios e parametros a serem analisados devem ser 0s proprios precos
encontrados na pesquisa, a partir de ordenacao numérica na qual se busque excluir aguelas
que mais se destoam dos demais precos pesquisados.

5.8. CRITERIOS PARA AFERICAO DOS PRECOS

O tratamento estatistico da amostra coletada consiste em aplicar técnicas
estatisticas que permitam analisar o comportamento dos pre¢os ao longo do tempo, bem
como determinar as cotacfes que se distanciam de forma excessiva das demais. Ou seja,
tratar a amostra coletada garantindo qualidade do preco de referéncia, de tal forma que este
represente a média praticada pelo mercado.

Desse modo, para estabelecer o valor final estimado, deverdo ser observadas
inicialmente as caracteristicas do conjunto de valores obtidos na pesquisa realizada,
evitando os valores dispares, pois estes podem distorcer a média e prejudicar a referéncia
de precos da licitacdo, a alcada de aprovacdo, a definicAo da modalidade de licitacdo
correta a ser utilizada, ou ainda, o orcamento disponibilizado. Esta avaliacao sera realizada
automaticamente por meio da Planilha Padrdo de Estimativa, através de seus critérios de
média aritmética e desvio padrao.

Caso os valores obtidos apresentem um coeficiente de variagdo menor ou igual
a 20%, caracteristica de uma amostra razoavelmente homogénea, o valor estimado seré a
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média aritmética dos valores obtidos, calculada automaticamente pela sistemética adotada
para estabelecimento do valor estimado, conforme Planilha Padréo de Estimativa.

Caso o coeficiente de variacdo seja maior que 20%, a Planilha Padrdo de
Estimativa ir4 selecionar automaticamente apenas o subconjunto de valores contidos no
intervalo entre os limites maximo e minimo aceitdveis para o conjunto de valores
pesquisados e estabelecer como valor estimado a média ajustada do subconjunto, ou
“Média Saneada” (MS), selecionada pelos critérios estabelecidos.

OBSERVACOES:

1) A consulta de precos devera ser ampliada ao maximo, de forma a se obter,
no minimo, trés orcamentos. A obtencdo de apenas um ou dois
orgcamentos impede a realizag&o do célculo nos termos estabelecidos.

2) Quando esgotadas as possibilidades de consulta e ndo sendo alcancado o
ndamero minimo de 3 (trés) orgamentos, o menor valor obtido na pesquisa
de mercado devera ser utilizado para se estabelecer a estimativa.

3) Constatada a situacao referida no item anterior, o requisitante responséavel
devera se assegurar e informar se o produto ofertado no orcamento de
menor preco esta de acordo com o solicitado, vez que balisard os precos
da futura licitacéo.

4)  Em situacdes excepcionais, mesmo que seja alcan¢cado o nimero minimo
de 3 (trés) orcamentos, mas que 0s precos coletados tenham uma
disparidade muito grande, néo refletindo a realidade de mercado, o menor
valor obtido na pesquisa de mercado podera ser adotado para se
estabelecer a estimativa, desde que devidamente justificado.

Para maior compreensao, para obtengcdo da “Média Saneada” seré utilizada a
técnica conhecida por Box Plot. Esta técnica mais comumente utilizada na critica de
extremos ou critica de “outliers”, consiste basicamente em determinar um intervalo de
confianca, obtido pelos valores compreendido entre dois limites: o Limite Inferior (LI) e o
Limite Superior (LS). Os valores situados entre estes dois limites sdo chamados de valores
adjacentes, ja os valores que estiverem fora do intervalo LI a LS sdo conhecidos por
extremos ou “outliers”.

Apés a apuracdo dos valores situados entre o Limite Inferior (LI) e Limite
Superior (LS), o calculo do preco de referéncia sera obtido pela técnica estatistica conhecida
como Média Aritmética.

Em suma, esta metodologia consiste em obter uma “Média Saneada” através de
7 (sete) etapas, conforme segue:

» Etapa 1 — Calcular a Média Aritmética dos valores cotados (MA)
» Etapa 1 — Calcular o Desvio Padréo (DP)
» Etapa 3 — Calcular o Limite Inferior (LI)
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» Etapa 4 — Calcular do Limite Superior (LS)
D Etapa5 — Desprezar os valores abaixo do Limite Inferior
» Etapa 6 — Desprezar os valores acima do Limite Superior

D Etapa 7 — Recélculo da nova média aritmética com os valores restantes,
apos a aplicacdo das etapas 5 e 6, sendo que essa nova media
chama-se “Média Saneada”

5.8.1. Calculo da Média Aritmética dos valores cota  dos (MA)

A Média Aritmética € o método mais comum das estatisticas utilizadas, é a soma
das cotacfes de precos, dividida pelo numero delas.

Porém, a média é fortemente influenciada por valores extremos. Por isso, em
amostras sem homogeneidade, pode nado representar adequadamente a tendéncia central
dos precos.

5.8.2. Caélculo do Desvio Padrao (DP)

O Desvio Padrdao (DP) é influenciado pelos valores extremos, levando em
consideracdo a totalidade dos valores da varidvel em estudo, medindo assim o grau de
afastamento existente entre a média e as observacdes coletadas.

O Desvio Padrdo serd a raiz quadrada da soma dos quadrados dos desvios
dividido pelo niumero de cotac¢des de precos menos 1.

5.8.3. Caélculo do Coeficiente de Variacdo (CV)

O desvio padréo e o preco de referéncia estdo expressos sempre na mesma
unidade (moeda corrente), desta forma quando ha necessidade de comparar a disperséo de
diferentes itens seu emprego impde limites. Nesta caso, deve-se utilizar o Coeficiente de
Variacdo (CV) que nada mais € que um indicativo dos precos utilizados no calculo do preco
de referéncia em termos relativos ao seu valor médio.

A literatura estatistica trata o “Coeficiente de Variacdo” ou “CV” como uma
maneira segura de definir se uma amostra € razoavelmente homogénea, sendo calculado
como a razao entre o Desvio Padrdo e a Média de um conjunto de dados ou “amostra”.
Fornece uma medida para a homogeneidade dos dados. Quanto menor o CV, mais
homogénea a amostra. Em geral, um coeficiente de variacdo menor que 25% indica
razoavel homogeneidade.

Usando o CV como parametro de homogeneidade do conjunto de dados, pode-
se expurgar os extremos inferiores e superiores, de tal forma a obter CV menor.

Assim, para a composicdo dos valores de mercado, evita-se a ocorréncia de
discrepéancias significativas nos valores das amostras obtidas, retirando do conjunto dos
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dados os valores extremos de desvios, a fim de reduzir o coeficiente de variacédo, conferindo
confiabilidade e representatividade na afericdo dos precos correntes de mercado.

Para obter uma amostra mais homogenia, o Tribunal adotara um CV de 20%.
Caso o CV ultrapasse esse valor, deverd ser calculado um intervalo de confianca para
afericdo do preco de referéncia.

5.8.4. Célculo do Intervalo de Confianca

Consistira em calcular com base nos valores utilizados no calculo do preco
referencial, um intervalo (LI e LS) que contenha o valor verdadeiro, para um grau de
confianca predeterminado.

A literatura estatistica sugere que os usudrios utilizem um grau de confian¢a de
90% ou mais, a fim de que a margem de erro seja bem pequena. Para um grau de confianca
de:

> 90% do valor de Z na abscissa da curval normal sera de 1,64;

> 95% do valor de Z na abscissa da curval normal sera de 1,96.

Intervalo Inferior (LI) =M — Z* (DP/ +n)
Intervalo Superior (LS) =M + Z* (DP/ n)

5.8.5. Obtencao dos valores adjacentes e Célculo da  Média Aritmética

ApGs a obtencdo do intervalo de confianca, deverd ser desconsiderado os
valores que ficaram acima do Limite Superior (LS) e abaixo do Limite Inferior (LI), restando
assim um universo de valores mais centralizados, para posteriormente, calcular-se a média
aritmética dos valores adjacentes, obtendo-se assim a Média Saneada, que se tornara o
preco de referéncia.

5.9. PROCEDIMENTOS PARA COTACAO ELETRONICA OU DISPE NSA POR
LIMITE DE VALOR

Os valores estimados para as aquisicdes de materiais e as contratacdes de
servicos cujos valores se enquadrem nos limites estabelecidos para dispensa de licitacdo
por limite de valor deverdo ser baseados em pesquisa de mercado de, no minimo, 3 (trés)
precos, para obtenc&o de proposta mais vantajosa para a Administracéo.

Excepcionalmente sera admitida a contratacdo por dispensa com menos
orgamentos, se demonstrada no processo a ampla pesquisa e manifesto desinteresse do
mercado. Desse modo, é imprescindivel que o setor responsavel pela pesquisa de precos
demonstre as dificuldades encontradas na pratica, como forma de justificar, por exemplo, a
ndo obtencdo do minimo de trés propostas, evitando que o Tribunal tenha suas atividades
prejudicadas por limitagbes do mercado.
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Na jurisprudéncia do TCU, é possivel identificar claramente a preocupacdo do
Tribunal em relacéo a fatores externos que podem prejudicar a correta e célere instrucao de
um processo de compra. Diante de eventuais dificuldades na pesquisa de precos, basta o
gestor comprovar a existéncia dessas limitagcdes, evitando assim que o processo de
compras se arraste no tempo, as vezes até prejudicando o beneficio obtido com a compra.
Tal entendimento pode ser extraido do Acérdé@o n.° 2.203/2005 da 1@ Camara.

Nos casos de aquisicdes de periodicos, jornais e revistas que sejam de
fornecimento exclusivo, a pesquisa de mercado sera baseada em outros contratos
prestados pelo fornecedor exclusivo, seja para com particulares ou para outros 6rgéos e
entes da Administracao Publica.

Os casos de aquisicdo/contratacdo com empresas que detenham exclusividade,
cujo valor total se enquadre em dispensa de licitagdo por limite de valor, deverdo ser
fundamentados no artigo 24, Incisos | ou Il, da Lei de Licitac6es (Lei 8.666/1993), como
forma de racionalizacdo de procedimento, agilizacdo das aquisicbes e contratacdes e de
economia para a Administracdo, remanescendo a obrigatoriedade, pela empresa
fornecedora, de apresentacdo da documentacao valida cabivel, nos termos da decisdo da
Direcdo Administrativa sobre o tema e julgados do TCU.

E vedado o fracionamento de despesas com o objetivo de enquadrar a
contratacdo em processo de dispensa de licitacdo por limite de valor, caso os valores
globais anuais configurem a realizagdo de processo licitatério, sendo esse fracionamento
classificado como irregularidade e proibido pela legislacdo vigente.

5.10. PROCEDIMENTOS PARA A INEXIGIBILIDADE

A determinacdo do valor estimado para as contratacdes por inexigibilidade de
licitacdo que sejam de valores superiores ao limite de dispensa por valor sera efetuada com
base em orcamento detalhado apresentado pelo fornecedor exclusivo, devendo ser
realizada pesquisa para aferir os valores praticados em outros 6rgéos.

Para indicar a razoabilidade do valor a ser contratado, a pesquisa deve ser
ampla e alcangar o mercado do segmento como um todo, contemplando os principais
clientes e/ou as solucdes semelhantes ou concorrentes, devendo demonstrar de forma
inequivoca que o preco proposto é vantajoso para a Administracao.

5.11. PESQUISA DE PRECOS PARA CONTRATAGAO DE SERVIG OS
CONTINUOS COM FORNECIMENTO DE MAO-DE-OBRA
(TERCEIRIZACAO)

Para contratacdo de servicos continuos, com fornecimento de mao-de-obra
(terceirizacdo), devera ser providenciada a estimativa de precos com base em or¢camento
detalhado, sendo uma para cada tipo/natureza de servigo, seguindo as diretrizes
observadas na INNMPOG/SLTI 02/2008 ou em outra norma que vier substitui-la.

Cabera ao Setor Solicitante a elaboragdo da planilha de custos e formacgédo de
precos do servico a ser contratado, com as informagfes de forma individualizada (por item)
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referentes aos encargos, insumos, tributos etc. que compdem a planilha, de acordo com a
legislacdo vigente e as informag¢bes de mercado, utilizando os modelos de planilha de
composicao de custos e formacao de precos existentes no Tribunal.

ApG6s montada a estrutura da planilha de custos e formacao do pre¢o do servico,
0 Setor Responsavel podera preenché-la com o0s precos unitarios correspondentes para
cada item, da seguinte forma:

1) Pesquisando os precos de cada item da planilha, como por exemplo: por
meio da Convencéo Coletiva de Trabalho para obtencdo do piso salarial da
categoria e o0 auxilio alimentacdo; em decreto Municipal onde ¢é
determinada a tarifa do transporte coletivo; em empresas especializadas
no fornecimento de uniformes, materiais de limpeza, etc.

2) Toda a documentacao das pesquisas realizadas devera, obrigatoriamente,
constar do processo juntamente com as memorias de célculo utilizadas,
para que ndo reste duvida da forma como foi elaborada.

Na impossibilidade de elaboracdo interna, ou seja, de algum item da planilha de
custos e formacgéo de precos de determinado servi¢o, podera ser solicitado diretamente ao
mercado o citado orcamento devidamente preenchido.

A pesquisa de mercado devera ser realizada com empresas que prestem 0S
mesmos servicos ou semelhantes aos que serdo contratados, sempre visando obter
or¢camentos confiaveis.

O resultado obtido por meio da planilha de custo e formacéo de precos valera
como valor final estimado para a contratag&do do servico.

5.12. PESQUISA DE PRECOS PARA OBRAS E SERVICOS DE E NGENHARIA

O Decreto n. 7.983/2013, que estabelece regras especificas para esses casos,
disciplina que o custo global de referéncia de obras e servicos de engenharia, exceto os
servicos e obras de infraestrutura de transporte, sera obtido a partir das composicdes dos
custos unitarios previstas no projeto que integra o edital de licitagdo, menores ou iguais a
mediana de seus correspondentes nos custos unitérios de referéncia do Sistema Nacional
de Pesquisa de Custos e indices da Construcdo Civil - SINAPI, excetuados os itens
caracterizados como montagem industrial ou que ndo possam ser considerados como de
construcao civil.

Em relagdo ao Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da
Construcéo Civil — SINAPI, a Caixa Econbmica Federal é a responsavel pela manutencéo da
base técnica de engenharia, a qual é resultado de pesquisas mensais do Instituto Brasileiro
de Geografia e Estatistica — IBGE sobre 0s custos e indices da construcao civil.

Ja o Sistema de Custos de Obras Rodoviarias — SICRO tem por finalidade
estimar o custo da execucdo de servicos de construcdo, conservacdo e sinalizacao
rodoviarios em diversas unidades da federacéo.
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Nesse mesmo sentido, a Resolucdo CNJ n. 114/2010, que trata do
planejamento, da execu¢do e do monitoramento de obras no Poder Judiciério, estabelece a
necessidade de utilizacdo do SINAPI e do SICRO para obtencédo do custo global da obra.
Assim, a pesquisa de precos de obras e servicos de engenharia deve ser efetuada na forma
especificada pela resolucéo.

Desse modo, no caso de obras / servicos a serem contratados, a estimativa sera
detalhada em planilhas que expressem a composi¢do de todos os custos unitarios, ou seja,
em or¢camento estimado em planilhas de quantitativos e pregos unitérios;

5.13.PESQUISA DE PRECOS PARA PRORROGACAO DE CONTRA TOS

O 82° do art. 30 da IN/SLTI n° 02/2008 preconiza que “toda prorrogagao de
contratos devera ser precedida da realizacdo de pesquisas de mercado ou de precos
contratados por outros 6rgaos e entidades da Administracdo Publica, visando assegurar a
manutencdo da contratacdo mais vantajosa para a Administracdo”. Nesse mesmo diapaséo,
no inciso Ill do art. 30-A, da mencionada Instru¢cdo Normativa, estabelece-se, como uma das
condicbes béasicas para a prorrogacdo da vigéncia contratual, que “o valor do contrato
permaneca economicamente vantajoso para a Administracao”.

Destarte, os processos de prorrogacdo de prazo deverdo ser instruidos com
documentos que demonstrem, efetivamente, que o preco praticado pela empresa contratada
€ aquele que se revela como o0 mais vantajoso para a Administracao.

Portanto, para efeito de afericdo da vantajosidade da prorrogagéo do contrato, o
fiscal do contrato devera se valer dos parametros estabelecidos no art. 2° da IN/SLTI n°
05/2014, nos moldes deste capitulo.

Um aspecto de suma importancia para efeito da comparacdo de precos é
verificar se todos os parametros utilizados sdo idénticos. E muito comum encontrarmos
processos nos quais a contratada ainda nao pleiteou a repactuacdo do valor contratual e,
desse modo, o piso salarial da categoria por ela praticado se encontra defasado em relacdo
ao piso salarial consignado nas propostas obtidas para fim de cotejo. Esse tipo de
comparacdo de precos nao pode ser reputado como valido, pois os parametros adotados
em tais circunstancias seréo indubitavelmente vantajosos para a contratada.

Porém, de acordo com o Acoérdao 1214/2013-Plenério, TC 006.156/2011-8,
relator Ministro Aroldo Cedraz, 22.5.2013, quanto tratar de servico continuado com
fornecimento de méo-de-obra (terceirizagcdo), ndo serd necesséria a realizacdo de pesquisa
junto ao mercado e a outros orgaos/entidades da Administracdo Publica, desde que as
seguintes condicfes contratuais estejam presentes, assegurando a vantajosidade da
prorrogacao: a) previsdo de que as repactuacdes de precos envolvendo a folha de salarios
serdo efetuadas somente com base em convencdo, acordo coletivo de trabalho ou em
decorréncia de lei; b) previsdo de que as repactuacfes de precos envolvendo materiais e
insumos (exceto, para estes ultimos, quanto a obrigacdes decorrentes de acordo ou
convencao coletiva de trabalho e de Lei), serdo efetuadas com base em indices setoriais
oficiais, previamente definidos no contrato, a eles correlacionados, ou, na falta de indice
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setorial oficial especifico, por outro indice oficial que guarde maior correlagdo com o
segmento econémico em que estejam inseridos ou adotando, na auséncia de indice setorial,
o indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA/IBGE. Para o caso particular dos
servigos continuados de limpeza, conservagdo, higienizacdo e de vigilancia, deverdo ser
observados os valores limites fixados em ato da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacao do Ministério do Planejamento (SLTI/MP).
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PARTE 6 - PLANEJAMENTO ANUAL E CONTROLE
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6.1. PLANEJAMENTO ANUAL DAS COMPRAS E CONTRATACOES DE
SERVICOS

Fase prioritaria dos procedimentos de compras e contratacBes de servicos. O
processo de compra ou contratacdo de servigco € desdobravel nas fungdes de planejamento,
execucao e controle. Neste capitulo sera priorizada a funcéo de planejamento e controle.

Os processos de licitacdes, dispensas e inexigibilidades devem ser precedidos
de planejamento anual de aquisi¢Ges, resumidos no Plano de Compras e Licitacdes, que
serd um balizador para o planejamento, o0 autocontrole e processo de monitoramento.

Aspectos de materialidade e de relevancia institucional devem ser considerados
para fins de priorizacdo das contratacdes desde a fase de planejamento.

O Planejamento Anual de AquisicGes deste Regional deve ser elaborado através
do preenchimento dos itens de execucdo de despesa do programa SIGEO - Sistema de
Gestdo Orcamentaria * e deve conter, obrigatoriamente: (introduzido pela Portaria
TRT/GP/DG n° 106/2018)

e Descri¢cao do objeto; (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)
e Quantidade a ser adquirida; (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n°

106/2018)

» Valor unitario; (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

* Valor total,

e Justificativa para a aquisi¢cdo; (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n°
106/2018)

* Prioridade; (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

e Periodo que devera ser concretizada a aquisicdo (més); (introduzido pela
Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

e Vinculacdo aos objetivos estratégicos do Tribunal (introduzido pela Portaria
TRT/GP/DG n° 106/2018)

*As demais informacGes que deverdo ser inseridas, tabelas de contetdo, bem
como, cronograma para preenchimento e encaminhamento ao SOF dos formularios do
SIGEO - Sistema de Gestdo Orcamentaria serdo definidos por Portaria prépria, instituida
para tal finalidade. (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

6.1.1. Consolidagao do Planejamento

E responsabilidade do administrador publico realizar o planejamento e execucio
do orgamento anual de seus respectivos recursos financeiros, de forma a manter rigoroso
controle de seus gastos.
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Com essa finalidade, todas as Areas Executantes deverdo, anualmente, elaborar
seu planejamento de aquisicbes e contratacfes para 0 ano seguinte, que devem estar
alinhadas aos planos e objetivos institucionais, ressalvados casos excepcionais,
devidamente justificados.

Apos, todas as Areas Executantes submeterdo a Diretoria-Geral suas propostas
de compras e licitagbes para 0 ano seguinte, para consolidacéo e controle.

Todas as despesas e contratacdes que ndo estiverem contempladas nesse
planejamento deverdo ser submetidas para apreciacéo e aprovagao prévia do Diretor-Geral.

6.1.2. Monitoramento

O monitoramento consiste na pratica de acompanhar a realizacdo do
planejamento.

N

Assim, cabe as Areas Executantes & incumbéncia de acompanhar o regular
processamento da despesa, a fim de monitorar a tempestividade da aplicacdo dos recursos,
o0 custo e a economicidade dos insumos, a eventual necessidade de créditos suplementares,
bem como o nivel de aderéncia do planejamento a execucao orcamentaria.

Desse modo, acompanhamentos periddicos e individualizados por contrato
devem ser realizados para antecipar riscos de intempestividade ou ilegalidade.

6.1.3. Alinhamento ao Planejamento Estratégico dos Processos de
Compras

Os processos de compras e licitagfes deverdo ser precedidos de uma analise da
legitimidade que deve estar alinhada ao Planejamento Estratégico.

6.1.4. Aquisicdes de Materiais Estocaveis

A atividade de planejamento de compras, realizada pela Secédo de Almoxarifado
a partir do acompanhamento dos niveis de estoque, tem por finalidade aperfeicoar os
processos de aquisicdo de materiais de consumo para atendimento das necessidades das
unidades requisitantes, garantindo a continuidade dos seus processos de trabalho e
evitando interrupcdes de fornecimento indesejadas.

Para fins do planejamento de compras no ambito do Tribunal, serdo observadas,
entre outras, as seguintes acoes:

|- Caélculo da quantidade de materiais de consumo necessarios,
considerando-se o periodo de cobertura das compras e 0 consumo
previsto, com utilizacdo, se possivel, de métodos padronizados de previsédo
de demanda futura;

Il — Realizagcdo de compras de materiais de consumo para todas as unidades
do Tribunal, com periodicidade anual, mediante procedimento licitatério,
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pelo Sistema de Registro de Precos, com adjudicacdo por grupo de
material;

Il — Execucdo, quando possivel, de pesquisas no mercado a respeito do
lancamento de novos produtos que venham a apresentar maiores
vantagens comparativas em relacdo aos materiais atualmente catalogados;

IV — Verificagdo, prévia a compra, da inexisténcia, no almoxarifado, do bem
solicitado, similar ou sucedaneo, que possa atender as necessidades da
unidade requisitante, no caso de demanda por bem n&o padronizado;

V — Realizacdo de compras de grande vulto que envolvam a aquisicdo de
materiais especificos somente ap0s a apreciacdo prévia da unidade
técnica especializada correspondente; e

VI — Vedacéo da realizacdo de compra volumosa de materiais de consumo que
estejam sujeitos, num curto espaco de tempo, a perda de suas
caracteristicas normais de uso, bem como daqueles propensos ao
obsoletismo.

A partir do planejamento de compras objetiva-se, entre outros, o alcance dos
seguintes resultados:

| — Racionalizagdo e padronizagdo de processos de compras e de
especificacdes de bens;

Il — Reducédo do tempo de andlise e tramitacdo de processos;
Il — Diminuicdo de despesas de custeio;

IV — ldentificacdo das oportunidades de melhoria nos processos de compra e
contratacao;

V — Diminuicdo do nimero de processos de compras; e

VI — Reducéo dos indices de desabastecimento.

6.1.5. Aquisicbes de Materiais N&do Estocaveis ou Co ntratacdo de
Servigos

A atividade de planejamento de compras de materiais ndo estocaveis,
permanentes ou de consumo, ou contratacdo de novos servicos, tem por finalidade
aperfeicoar os processos de aquisicdo ou contratacdo, necessarios para o atendimento das
necessidades das unidades requisitantes, garantindo a continuidade ou melhorando os seus
processos de trabalho.

Para fins do planejamento de compras ou contratacdo de materiais nao
estocaveis ou de novos servicos no ambito do Tribunal, serdo observadas, entre outras, as
seguintes acoes, de responsabilidade dos titulares das Areas Demandantes:

| - detalhar, inicialmente, o objeto de compra, de licitagdo ou de contrato;
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Il — elaborar os estudos técnicos preliminares, com apoio de uma area técnica
do Tribunal, quando necessério; e;

Il = estimar os precos.

6.1.5.1. Coordenadoria de Material e Patrimoénio (CM  P)

Os processos cuja responsabilidade de aglutinacdo dos pedidos e instrucdo do
procedimento cabe a Coordenadoria de Material e Patriménio, tais como: aquisicdo de
materiais permanentes, aquisicdo de livros juridicos, entre outros, os titulares das Areas
Demandantes deverdo encaminhar a solicitagdo tempestivamente, para constar do
planejamento anual deste Tribunal.

Quando se tratar de aquisicdo de materiais ou contratacdo de servicos ndo
usuais, o titular da Area Demandante devera encaminhar a solicitacdo para a Diretoria-
Geral, através do Pedido de Bens e Servigos (PBS), conforme modelo constante do Anexo
deste manual, devidamente preenchido, para analise e autorizacdo da autoridade
competente, para posterior envio a CMP, a fim de inclusdo em um processo geneérico ou
instrucéo de um processo especifico.

6.1.5.2. Excepcionalidade

Apbés a elaboracdo do Plano de Compras e Licitacbes, quando necessario a
aquisicdo de material ou contratacdo de servigo ndo prevista no Plano Anual de Compras, o
responsavel pela Area Demandante devera encaminhar a solicitacdo para a Diretoria-Geral,
através do Pedido de Bens e Servicos (PBS), conforme modelo constante do Anexo deste
manual, devidamente preenchido, para analise e autorizacdo da autoridade competente.

Quando tratar de contratacdo de servico, apds a autorizagdo pela autoridade
competente, a Area Executora, devera adotar todos os tramites necessario para a instrugao
do processo, desde a elaboracdo do plano de trabalho e do termo de referéncia, passando
pela cotacdo e avaliacdo dos precos obtidos, finalizando com a instrucdo do procedimento
administrativo.

Quando tratar de aquisicdo de materiais, quando autorizado, a Diretoria-Geral
devolvera a solicitacdo para a Area Executora ou encaminhara para a CMP, conforme o
caso, para as providéncias necessarias guanto a aquisicao.
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PARTE 7 - PROCEDIMENTO DA CONTRATACAO
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7.1. INTRODUCAO (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)
Este capitulo tem como objetivo apontar os principais aspectos que devem ser
observados para a construcdo adequada do processo de planejamento das contratacdes.

A aquisi¢cédo de produtos e contratacdo de servigcos serdo realizadas observando-
se as seguintes fases:

| - Planejamento da Contratacao;
Il - Selecdo do Fornecedor; e
Il - Gestéo do Contrato.

O nivel de detalhamento de informacfes necessérias para instruir cada fase da
contratac@o devera considerar a andlise de risco do objeto contratado.

Neste manual ficaremos restritos ao Item | — Planejamento da Contratacao.

7.1.1. PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO (introduzido pela Portaria
TRT/GP/DG n° 106/2018)
O planejamento da contratacdo é fundamental para que:
1) a contratacao agregue valor ao 6rgao;
2) os riscos envolvidos sejam gerenciados;
3) a contratacdo esteja alinhada com os planejamentos do 6rgéo; e

4) os recursos envolvidos sejam bem utilizados, ndo s6 os recursos financeiros,
mas também os recursos humanos.

Para todos os servico, incluidos os contratados por dispensa ou inexigibilidade
da licitacdo, serd necessario o planejamento da contratacdo visando a elaboracédo de Termo
de Referéncia ou Projeto Basico, que consiste:

| - Estudos Preliminares;
Il - Gerenciamento de Riscos;

Ficam dispensados de realizar as etapas | e Il, as contratacdes de servicos
prestados de forma continua, passiveis de prorrogagfes sucessivas, de que trata o art. 57
da Lei n® 8.666, de 1993, caso sejam objeto de renovacgao da vigéncia.

Concluidas as etapas relativas aos Estudos Preliminares e ao Gerenciamento de
Riscos, os setores requisitantes deverdo encaminha-los, juntamente com o documento que
formaliza a demanda, a autoridade competente, que estabelecer4 o prazo méaximo para o
envio do Projeto Basico ou Termo de Referéncia, observado a previsdo de data em que
deve ser iniciada a prestagdo dos servicos.
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7.1.2. PROCEDIMENTOS INICIAIS PARA ELABORACAO DO
PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO (introduzido pela Portaria
TRT/GP/DG n° 106/2018)

Os procedimentos iniciais do Planejamento da Contratacdo consistem nas
seguintes atividades:

|- elaboracdo do documento para formalizacdo da demanda pelo setor
requisitante do servi¢co, que contemple:

a) a justificativa da necessidade da contratacdo explicitando a opc¢éo
pela terceirizacdo dos servicos e considerando o Planejamento
Estratégico, se for o caso;

b) aquantidade de servico a ser contratada;

c) aprevisdo de data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servicos;
e

d) a indicacdo do servidor ou servidores para compor a equipe que ira
elaborar os Estudos Preliminares e o Gerenciamento de Risco e, se
necessario, daquele a quem sera confiada a fiscalizacdo dos servicos,
0 qual podera participar de todas as etapas do planejamento da
contratacao.

Il - envio do documento de que trata o Inciso | a Secretaria Administrativa; e

lll - designacdo formal da equipe de Planejamento da Contratacdo pela
autoridade competente.

Ao receber o documento de que trata o inciso |, a autoridade competente
podera, se necessério, indicar servidor ou servidores que atuam no setor para compor a
equipe de Planejamento da Contratacéo.

A equipe de Planejamento da Contratacdo é o conjunto de servidores, que
reinem as competéncias necesséarias a completa execucdo das etapas de Planejamento da
Contratacdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto,
licitacOes e contratos, dentre outros.

A equipe sera formada de acordo com a complexidade da contratacdo, podendo
ser composta apenas pelo setor demandante ou responsavel pela aquisi¢cdo , em casos de
contratacdes simples, até a formacado de equipe multidisciplinar, nas hipoteses que exijam a
participacdo de técnicos diferenciados, da area juridica, contabil, especialistas em tecnologia
Ou outros.

A composi¢do da equipe serd documentada por Portaria do Presidente ou
Diretor Geral, sendo dispensavel a sua expedi¢cdo quando o incumbido do estudo preliminar
for apenas o demandante do objeto e/ou o setor responsével pela sua instrucao.

Os integrantes da equipe de Planejamento da Contratacdo devem ter ciéncia
expressa da indicacdo das suas respectivas atribuicbes antes de serem formalmente
designados.
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PARTE 8 - ESTUDOS PRELIMINARES
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8.1. INTRODUCAO (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

A elaboracdo dos estudos preliminares constitui a primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo e tem como objetivo constatar a forma mais efetiva de
obtencdo dos objetos ou servicos necessarios ao ente publico, assegurar a viabilidade
econdmica, técnica e juridica da contratacdo, o tratamento de seu impacto ambiental e
embasar a elaboracédo do Termo de Referéncia ou do Projeto Basico.

E na elaboracdo dos estudos preliminares que diversos aspectos devem ser
levantados para que os gestores certifiquem-se de que existe uma necessidade de negdcio
claramente definida, ha condi¢cdes de atendé-la, os riscos de atendé-la sdo gerenciaveis e
os resultados pretendidos com a contratacdo valem o preco estimado inicialmente. Em
outras palavras, a partir dos estudos preliminares, o gestor publico avalia se deve prosseguir
com a contratacdo da solucdo ou ndo. Ressalta-se que o preco estimado inicialmente tem
por objetivo servir de parametro para a andlise de custo-beneficio da contratacao.

Sem os estudos preliminares, o érgdo corre o0 risco de despender recursos
financeiros, esforgo administrativo e tempo para elaborar o termo de referéncia ou do projeto
basico, executar a licitacdo e efetuar a gestdo de uma contracdo infrutifera, cuja
inviabilidade poderia ter sido verificada na primeira etapa do planejamento da contratacao.

Desse modo, com base no documento que formaliza a demanda, a equipe de
Planejamento da Contratacdo deve realizar os Estudos Preliminares, conforme as diretrizes
abaixo.

8.2. REQUISITOS DOS ESTUDOS PRELIMINARES (introduzido pela
Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

O documento que materializa os estudos preliminares deve conter, quando
couber, o0 seguinte contetdo:

I. Necessidade da contratacéo;
. . Indicag@o do enquadramento no planejamento estratégico do TRT;
lll. Requisitos da contratacao;

IV. Estimativa das quantidades, acompanhadas das memorias de célculo e dos
documentos que Ihe dao suporte;

V. Levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solucdo a
contratar;

VI. Estimativas de precos ou precos referenciais;

VII. Descri¢édo da solugdo como um todo;
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VIII. Justificativas para o parcelamento ou ndo da solugdo quando necesséria
para individualizacéo do objeto;

IX. Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de
melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis;

X. Providéncias para adequacdo do ambiente do Tribunal;

XI. Declaracéo da viabilidade ou ndo da contratacéo;

8.3. OBSERVACOES: (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

As informagBes apuradas através dos estudos pmelies serdo
consignadas nos documentos "Modelo - estudos Rmnalies - TRT24", anexo ao presente
Manual.

Estudos Preliminares devem obrigatoriamente cantisposto nos incisos
[, I, 1V, V, VI, VIl e XI do subitem 8.2.

Os demais itens deverédo ser indicados sempre dicé\agis a contratacao

em curso, considerando-se a sua complexidade.

8.4. DIRETRIZES GERAIS PARA A ELABORACAO DOS ESTUDO S
PRELIMINARES (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

a) Listar e examinar os normativos que disciplin@nservigcos a serem
contratados, de acordo com a sua natureza;

b) Analisar a contratacdo anterior, ou a seériedhics, se houver, para
identificar as inconsisténcias ocorridas nas fake$lanejamento da
Contratacdo, Selecdo do Fornecedor e Gestdao daa@ipntom a
finalidade de prevenir a ocorréncia dessas nosiarks Termos de
Referéncia ou Projetos Basicos;

c) Ao final da elaboracdo dos Estudos Preliminaaxesliar a necessidade
de classifica-los nos termos da Lei n°® 12.527, 8leld novembro de
2011 (acesso a informacgdes previsto no inciso XKéal artigo 5°, no
inciso Il do 8 3° do art. 37 e no § 20 do art. 2i6 Constituicdo
Federal).
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8.5. DIRETRIZES ESPECIFICAS A CADA ELEMENTO DOS EST UDOS
PRELIMINARES (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

8.5.1. PARA A IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE DA CONTR ATACAO:
(introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

a) Atentar que a justificativa da necessidade dese fornecida pela

unidade requisitante da contratacao.

8.5.2. REFERENCIA AOS INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO DO TRT,
SE HOUVER: (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

a) Indicar se a contratacao esta alinhada ao Rlaeejo Estratégico pelo

TRT;

8.5.3. REQUISITOS DA CONTRATACAO: (introduzido pela Portaria
TRT/GP/DG n° 106/2018)

a) Elencar os requisitos necessarios ao atendindentecessidade;

b) No caso de servicos, definir e justificar seeovigo possui natureza
continuada ou néo;

c) Incluir, se possivel, critérios e praticas dstentabilidade que devem
ser veiculados como especifica¢é@o técnica do objetmmo obrigacao
da contratada;

d) Avaliar a duracao inicial do contrato de predtage servicos de
natureza continuada, que podera ser superior aek2ane justificar a
decisao;

e) lIdentificar a necessidade de a contratada prem@ transicao
contratual com transferéncia de conhecimento, tegie e técnicas
empregadas;

f) Elaborar quadro identificando as solugbes de cadw (produtos,
fornecedores, fabricantes etc.) que atendem aassieg especificados
e, caso a quantidade de fornecedores seja cordddessirita, verificar
se 0s requisitos que limitam a participacdo saolmesze
indispensaveis, de modo a avaliar a retirada oubflezacdo destes

requisitos.
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8.5.4. ESTIMATIVAS DAS QUANTIDADES: (introduzido pela Portaria
TRT/GP/DG n° 106/2018)

a) Definir e documentar o método para a estimati@s quantidades a
serem contratadas;

b) Utilizar informacgdes das contratacdes anterj@edor o caso;

c) Incluir nos autos as memoarias de céalculo e esiientos que lhe déo
suporte;

d) Para os casos em que houver a necessidade deamatspecificos,
cuja previsibilidade ndo se mostra possivel ardesodtratacao, avaliar

a inclusdo de mecanismos para tratar essa questao.

8.5.5. LEVANTAMENTO DE MERCADO E JUSTIFICATIVA DA E SCOLHA
DO TIPO E SOLUCAO A CONTRATAR: (introduzido pela Portaria
TRT/GP/DG n° 106/2018)

a) Considerar diferentes fontes, podendo ser adaléss contratacoes
similares feitas por outros Orgdos e entidades, @hjetivo de
identificar a existéncia de novas metodologias,ndkgias ou
inovagdes que melhor atendam as necessidades daistiagao;

b) Em situacdes especificas ou nos casos de coiagodiex técnica do
objeto, podera ser realizada audiéncia publica peoketa de
contribuicbes a fim de definir a solugdo mais adelqu visando

preservar a relacao custo-beneficio;

8.5.6. ESTIMATIVAS DE PRECOS OU PRECOS REFERENCIAIS:
(introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

a) Definir e documentar o método para estimativ@régos ou meios de
previsao de precos referenciais, devendo seguliresizes definidas
neste Manual,

b) Incluir nos autos as memdrias de calculo danegiva de precos ou dos

precos referenciais e os documentos que lhe daotsup

8.5.7. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO: (introduzido pela
Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)
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a) Descrever todos o0s elementos que devem ser 2zidosU
contratados/executados para que a contratacdo zarorksultados

pretendidos pela Administracao;

8.5.8. JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA
SOLUCAQO: (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

a) O parcelamento da solucdo é a regra devenditagdio ser realizada
por item, sempre que o objeto for divisivel, degde se verifiqgue nao
haver prejuizo para o conjunto da solucdo ou pded@conomia de
escala, visando propiciar a ampla participacaacitarntes, que embora
nao disponham de capacidade para execucdo daldoaldo objeto,
possam fazé-lo com relacéo a itens ou unidades@uids;

b) Definir e documentar o método para avaliar sebgto é divisivel,
levando em consideracdo o mercado fornecedor, podser parcelado
caso a contratacao nesses moldes assegure, caant@miente:

b.1) ser técnica e economicamente viavel,
b.2) que n&o havera perda de escala; e
b.3) que haverad melhor aproveitamento do mercaalmmiacédo da

competitividade;

8.5.9. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS EM
TERMOS DE ECONOMICIDADE E DE MELHOR APROVEITAMENTO
DOS RECURSOS HUMANOS, MATERIAIS OU FINANCEIROS
DISPONIVEIS: (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

a) Declarar os beneficios diretos e indiretos quérgio ou entidade
almeja com a contratacdo, em termos de economeideficacia,
eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recuramsamos, materiais
e financeiros disponiveis, inclusive com respeitmpactos ambientais
positivos (por exemplo, diminuicdo do consumo daepau de energia
elétrica), bem como, se for o caso, de melhoriagdalidade de

produtos ou servicos oferecidos a sociedade.

8.5.10. PROVIDENCIAS PARA ADEQUA(;AO DO AMBIENTE DO
TRIBUNAL: (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)
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a) Elaborar cronograma com todas as atividadess&cdas a adequacao
do ambiente da organizacéo para que a contratac@osgus efeitos e
Ccom 0S responsaveis por esses ajustes nos diseteoss;

b) Considerar a necessidade de capacitacdo ded@®vipara atuarem na
contratagdo e fiscalizacdo dos servicos de acordm cas
especificidades do objeto a ser contratado;

c) Juntar o cronograma ao processo e incluir, npaMde Riscos, 0s

riscos de a contratacéo fracassar caso 0s ajuEiescorram em tempo.

8.5.11. DECLARACAO DA VIABILIDADE OU NAO DA CONTRAT ACAO:
(introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

a) Explicitamente declarar que a contratacdo é&Vidw que a contratacao
nao é viavel, justificando com base nos elementdsriares dos
Estudos Preliminares.

Sempre que for possivel identificar os servidoreg @articipardo da

fiscalizagdo do contrato, os quais poderdo seridados a participar do planejamento da
contratacao."
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PARTE 9 - GESTAO DE RISCOS
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9.1. INTRODUGCAO (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

Em um ambiente cada vez mais complexo e em constante mutacdo, temos como
um dos grandes desafios para a Gestdo Publica, melhorar continuamente a forma como
administramos 0s recursos publicos. Os principios da eficiéncia, legalidade e publicidade, a
serem observados pela administragdo publica, e a complexidade das atividades realizadas
no processo de aquisicdo de materiais e servigcos tem exigido cada vez mais a necessidade
de uma analise gerencial capaz de agregar valor a gestdo e contribuir para o alcance de
seus objetivos.

O Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido, como érgao publico, esta sujeito
aos mais diversos fatores internos e externos que podem gerar incertezas e que, por sua
vez, podem levar a riscos indesejaveis, tornando-se ameacas ao sucesso ou a oportunidade
de melhoria. Riscos séo, portanto, eventos inesperados, medidos em termos de impacto e
probabilidade, ocorridos na préatica das operag¢des das organiza¢des. Quando 0s riscos nédo
sdo gerenciados adequadamente, ameacam o atingimento dos objetivos, 0 cumprimento
dos prazos, o controle dos custos e a qualidade do servigo publico.

Assim, a abordagem sistematica de gerenciamento de riscos visa, no ambito da
gestdo publica, maximizar os recursos na promocao de um servigco publico de qualidade,
economizar esforgos, reduzir perdas e custos, além de fornecer uma base sélida e segura
para a tomada de decisbes e planejamento, tornando esse processo uma poderosa
ferramenta para os gestores do setor publico. Todos esses fatores resultam em melhor
eficiéncia e eficicia das acdes.

Nesse sentido, a gestdo de riscos consiste no processo de identificar, avaliar e
administrar eventos diante de incertezas criticas. As incertezas emanam da incapacidade de
determinar com precisdo a probabilidade da ocorréncia de determinado evento e o0s
impactos a ele associados.

A gestédo de riscos € um processo continuo, que consiste no desenvolvimento de
um conjunto de acdes destinadas a identificar, analisar, avaliar, priorizar, tratar e monitorar
riscos positivos ou negativos capazes de afetar os objetivos, programas, projetos ou
processos de trabalho do Tribunal nos niveis estratégico, tatico e operacional.

A gestéo de riscos é conduzida e aplicada pela Administracdo, com apoio dos
magistrados, servidores e colaboradores, para identificar, analisar, avaliar e tratar riscos de
modo a manté-los compativeis com a tolerancia a risco e auxiliar no cumprimento dos
objetivos institucionais.

Tal defini¢do reflete certos conceitos fundamentais:
* Processo continuo;
e Conducao e aplicacdo em todos 0s niveis organizacionais;

» Aplicagéo a definicdo das estratégias institucionais e setoriais;
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« Formulacao para identificar riscos (positivos e negativos) potenciais.

9.2. OBJETIVOS (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

A gestdo de riscos contribui para assegurar a comunicacdo eficaz e o
cumprimento de leis e regulamentos, bem como para evitar danos a imagem do Tribunal e
suas consequéncias. Tem por objetivos apoiar a governanca corporativa e aprimorar 0s
controles internos:

Esses elementos auxiliam os gestores a atingir as metas de desempenho do
Tribunal e evitam a perda de recursos. Em resumo, contribuem para que o Tribunal
concretize seus objetivos e evite 0s perigos e surpresas no cumprimento de sua missao
institucional.

O objetivo da gestdo de riscos € aumentar a probabilidade e o impacto dos
riscos positivos (oportunidades) e reduzir a probabilidade e o impacto dos riscos negativos
(ameacas).

9.3. GESTORES DE RISCOS (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n°
106/2018)

Os Gestores de Riscos sdo todos os ocupantes de cargo em comissdo ou
funcdo de confianca do Grupo Direcdo, bem como o0s responsaveis pelos processos de
trabalho e iniciativas estratégicas, taticas ou operacionais.

9.4. PROCESSO DE GESTAO DE RISCOS (introduzido pela Portaria
TRT/GP/DG n° 106/2018)

O processo de gestao de riscos serd composto das seguintes fases:
* Identificag&o de riscos;

* Analise e avaliagcéo de riscos;

¢ Tratamento de riscos.

A responsabilidade pelo processo de gestdo de riscos compete a equipe de
Planejamento da Contratagdo devendo abranger as fases do procedimento da contratacéo.

O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos.

O Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado aos autos do processo de
contratacdo ao final da elaboracdo dos Estudos Preliminares e, atualizado, caso ocorram
alteracdes significantes, nas seguintes fases da contratacéo:

I - ao final da elaboracédo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
Il - apos afase de Selegdo do Fornecedor; e

lll - apds eventos relevantes, durante a gestdo do contrato pelos servidores
responsaveis pela fiscalizacao.
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9.4.1. IDENTIFICACAO DE RISCOS (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG
n° 106/2018)

A identificacdo de riscos permite a determinacdo de quais riscos podem
comprometer a efetividade do Planejamento da Contratacdo, da Selegao do Fornecedor, da
Gestao Contratual ou que impecam o alcance dos resultados que atendam as necessidades
da contratacdo. O principal beneficio € a documentacdo dos riscos existentes e a
capacidade conferida a Administracdo de se antecipar as ameacas e oportunidades.

A administracéo identifica os riscos em potencial que, se ocorrerem, afetardo o
Tribunal e determina se eles representam oportunidades ou se podem ter algum efeito
adverso na sua capacidade de executar adequadamente a estratégia e de alcancar os
objetivos.

A finalidade desta etapa é gerar uma lista abrangente de riscos que possam
impactar de forma positiva ou negativa o atingimento dos objetivos do Tribunal.

Ao identificar riscos, a administracdo considera uma variedade de fatores que
podem dar origem as ameacas e oportunidades.

9.4.2. ORIGEM DOS RISCOS (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n°
106/2018)

I Riscos externos: sdo os riscos associados ao ambiente em gue o Tribunal
opera. Em geral, ndo ha controle direto sobre estes riscos, mas, mesmo assim, acdes
podem ser tomadas quando necessario.

B Riscos internos: sdo0 0s riscos associados a prépria estrutura do Tribunal,
seus processos, governancga, quadro de pessoal, orcamento ou ambiente de tecnologia. O
Tribunal pode e deve agir diretamente e de forma proativa.

9.4.3. CATEGORIAS DE RISCOS (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n°
106/2018)

> Conformidade e Fiscalizacéo: relacionado ao cumprimento da legislagéo e/ou
regulamentacdo e as nhormas e procedimentos internos;
B> Controles fisicos: énfase nos controles de seguranca fisica ou légica;

B Cultura Organizacional: Adaptacéo da cultura organizacional as mudangas no
contexto interno;

> Econdmico: associado as operacdes orcamentarias e financeiras do Tribunal,
envolvendo aplicacao de recursos de acordo com as politicas estabelecidas;

> Recursos Humanos: relaciona-se especialmente aos magistrados, servidores
e prestadores de servico no desempenho de suas atividades funcionais ou contratuais,
conforme o caso;
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':>Tecnologia da Informagdo: representado por ameacas ou oportunidades
relacionadas a hardware e software, podendo alavancar ou sobrestar a estratégia e estar
também associado a erros ou fraudes, internas ou externas, na captura, registro,
monitoramento e auditoria de informagoes;

> Ambiental e Sustentabilidade: associado as guestbes de meio-ambiente, tais
como o tratamento de residuos liquidos ou sélidos, redugéo de impacto, beneficios de uso
de energia renovavel,

B> Desastres: associado aos desastres naturais ou provocado por terceiros;

> Fornecedores: associado ao relacionamento com fornecedores, aplicacdo de
sansfes contratuais ou estipulagdo de clausulas contratuais visando inibir o
descumprimento do contrato;

Ii>ReguIamenta(;,éto: relacionado ao cumprimento da legislagdo e/ou
regulamentacdo externa.

9.4.4. ANALISE E AVALIACAO DE RISCOS (introduzido pela Portaria
TRT/GP/DG n° 106/2018)

A andlise e avaliacao de riscos consistem em verificar até que ponto 0s riscos
potenciais podem impactar a realizacdo dos objetivos. Os riscos positivos e/ou negativos
podem ser analisados isoladamente ou por categoria.

Embora o termo “avaliacdo de riscos” pareca indicar uma atividade realizada
uma unica vez, esse componente € uma iteragdo continua e repetida tantas vezes quanto
possivel enquanto os riscos estiverem sendo monitorados. Assim, eles devem ser avaliados
com base em suas caracteristicas inerentes e residuais.

B Risco inerente: é a exposicao proveniente de um risco especifico antes que
gualquer controle seja tomado para gerencia-lo;

B Risco residual: é a exposicao remanescente de um risco especifico apés um
controle ser tomado para gerencia-lo, assumindo que seja efetivo.

A avaliacdo de riscos € aplicada primeiramente aos riscos inerentes. Apos o
desenvolvimento das respostas aos riscos, a administragdo passara a considerar 0s riscos
residuais.

9.4.4.1. Andlise qualitativa de riscos: avaliacdo d e probabilidade e
impacto (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

A incerteza de riscos em potencial é avaliada a partir de duas perspectivas —
probabilidade e impacto. A probabilidade representa a possibilidade de que um determinado
risco ocorrerd, enquanto o impacto representa o seu efeito caso aconte¢a. O produto dessas
duas variaveis possibilita classifica-los em niveis de risco.
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A andlise e avaliacdo de riscos, sempre que possivel, deve ser baseada em
evidéncias objetivas, considerando as perspectivas das partes interessadas impactadas pelo
risco, e fundamentada em uma etapa de identificacdo bem realizada.

A andlise do risco leva em consideragdo a probabilidade do risco especifico
ocorrer e 0 seu impacto sobre um ou mais processos de trabalho.

9.4.5. TRATAMENTO DE RISCOS (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG
n°® 106/2018)

O tratamento dos riscos envolve a selecdo de uma ou mais opc¢des para reduzir
ou até mesmo eliminar os riscos. Uma vez implantado, o tratamento fornece novos controles
ou modifica os existentes.

Esta etapa inclui a formulacdo das respostas aos riscos de forma a aumentar as
oportunidades e reduzir as ameacgas aos objetivos institucionais.

As acles tomadas pela organizacdo para tratar os riscos sao acdes de controle.

As respostas planejadas devem ser adequadas ao nivel de risco, considerando a
relacdo custo-beneficio, acordadas com as partes interessadas e ter um responsavel
designado.

As respostas aos riscos negativos (ameacas) podem ser consideradas e
aplicadas individualmente ou de forma combinada e podem envolver as seguintes acoes:

B Aceitar: nenhuma medida é adotada para afetar a probabilidade ou o grau de
impacto dos riscos, ou ndo se conseguiu identificar outra estratégia de resposta adequada;

|:>Compartilhar: a probabilidade ou o impacto dos riscos sdo reduzidos pela
transferéncia ou pelo compartiihamento de uma porgéo do risco para outra parte, mas sem
elimina-lo;

B Evitar: as atividades que geram 0s riscos S80 suspensas ou produtos séo
substituidos, ou até mesmo projetos sao descontinuados;

D Reduzir: sio adotadas medidas para diminuir a limites aceitaveis a
probabilidade e/ou o impacto dos riscos.

O tratamento de riscos envolve a selecdo de uma ou mais opgdes para modificar
0s riscos. A implementacdo do tratamento pode gerar novos controles ou modificar os
controles existentes.

Devera ser definido responsaveis pelas acdes de tratamento de riscos ou acées
de controle.

Apresentamos exemplos de respostas para aceitar, compartilhar, evitar e reduzir
riscos negativos.

Aceitar
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“Fazer a propria seguridade” contra perdas

Confiar em protecdes naturais no portfélio

Compatibilidade com as tolerancias a risco

Compartilhar

Seguro contra perdas imprevistas

Participacdo em acordos, convénios

Terceirizacdo de processos nao finalisticos

Contratos especificos

Evitar

Abandonar um projeto ou programa

Decisdo de ndo empreender novas iniciativas/atividades que possam originar

0S riscos

Reduzir

Diversificar produtos e servigos oferecidos

Estabelecimento de limites orcamentarios

Otimizar processo decisorio

9.4.5.1. Estabelecimento do Contexto Geral (introduzido pela
Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

O estabelecimento do contexto tem como propésito definir os fatores, internos e
externos, e 0s critérios de riscos para 0s quais 0s riscos deverdo ser geridos. A definicdo
desses fatores parametrizara a atuacdo das demais atividades que compfem este
documento.

9.4.6. FATORES INTERNOS E EXTERNOS (introduzido pela Portaria
TRT/GP/DG n° 106/2018)

Ficam definidas as seguintes categorias de eventos: Conformidade e
Fiscalizacdo, Controles Fisicos, Cultura Organizacional, Econémicos, Recursos Humanos,
Tecnologia da Informacdo, Ambiental e Sustentabilidade, Desastres, Fornecedores,
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Regulamentacdo. Tais categorias estdo distribuidas pelos contextos externo e interno,

conforme Tabela abaixo:

Contexto Interno

Contexto Externo

Conformidade e Fiscalizacéo:
« Normatizacédo, controle e fiscalizacédo
interna,;
» Gestao dos elementos que influenciam o

alcance dos objetivos estratégicos.

Ambiental e Sustentabilidade:
 Tratamento de residuos liquidos ou
solidos;
* Reducéo de impacto ao meio-ambiente;

« Beneficios de uso de energia renovavel.

Controles Fisicos:
 Controles de seguranca fisica;
 Alinhamento entre os controles de
seguranca fisica e légica;
* Existéncia do Plano de Continuidade de
Negdcios ou Plano de Recuperagéo de

Desastres.

Desastres:
« Inundacéo, incéndio, etc.;

* Vandalismo, terrorismo.

Cultura Organizacional
» Adaptacdo da cultura organizacional as

mudancas no contexto interno.

Fornecedores:
* Relagéo com os fornecedores;
» Sanc¢des ao contratado;
« Clausulas contratuais sobre a entrega

do objeto contratado.

Econdmicos

« Disponibilidade financeiro-orcamentéria.

Regulamentac&o:
* Ambiente regulatdrio;
« Aderéncia aos principais requisitos

regulatérios externos.

Recursos Humanos:
 Carga de trabalho;
» Segregacéo de funcoes;

* Clima organizacional.

Tecnologia da Informacao:
» Abrangéncia dos beneficios da TI;
* Demanda interna por recursos de TI;
« Alinhamento da Tl ao plano corporativo
de continuidade de negécios;

« Definicdo de parametros minimos de
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qualidade e eficiéncia dos servigos

prestados pela TI.

Ao estabelecer o contexto especifico, 0 gestor de riscos devera ajustar as
categorias de eventos, excluindo as que néo se aplicam ao processo de trabalho e incluindo
as que nao estejam previstas.

9.4.7. CRITERIOS DE RISCOS (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n°
106/2018)

A seguir, encontram-se definidos os critérios de riscos, que compdem o contexto
geral. Cabe ao gestor da unidade avaliar e redefinir tais critérios, de acordo com as
necessidades especificas de seu a&mbito e escopo de atuacgéao.

9.4.7.1. Escala de Probabilidade (introduzido pela Portaria
TRT/GP/DG n° 106/2018)

A Tabela abaixo define a escala de probabilidade a ser utilizada no processo de
gestdo de riscos. O gestor de riscos pode, quando necesséario, adequar somente 0S
guantitativos da coluna “Ocorréncias”. A probabilidade esta associada as chances de o
evento ocorrer.

Escala de probabilidade

Descritor Descricédo Ocorréncias | Nivel

Muito Baixa | Evento extraordinario, sem historico de ocorréncia. Até 5 1

_ Evento casual e inesperado, sem histérico de )
Baixa . >5até 10 2
ocorréncia.

o Evento esperado, de frequéncia reduzida, e com )
Média o . , , > 10 até 15 3
histérico de ocorréncia parcialmente conhecido.

Evento usual, com historico de ocorréncia )
Alta _ > 15 até 20 4
amplamente conhecido.

Muito Alta | Evento repetitivo e constante. > 20 5

9.4.7.2. Escala de Impacto (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n°
106/2018)

Para que o nivel de impacto seja definido, &€ necessario considerar quais sdo as
dimensdes (custo, prazo, escopo e qualidade) do objetivo do processo de trabalho avaliado
que serdo influenciadas direta ou indiretamente. O impacto estd associado as
consequéncias do evento ocorrido.
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Impacto nas dimensées do objetivo

Custo Prazo Escopo Qualidade N
(aumento %) (atraso %) (afetacéo) (degradacéo)
Até 5 Até 5 Insignificante Irris6ria 1
> 5 até 10 > 5 até 10 Pouco Pouco 2
> 10 até 15 > 10 até 15 Significativa Relevante 3
> 15 até 20 > 15 até 20 Muito significativa Muito relevante 4
> 20 > 20 Ampla Grave 5

Vale salientar que nem sempre o nivel serd o0 mesmo para todas as dimensoes.
Caso isso aconteca, considerar-se-a o nivel mais alto.

ApoOs considerar o impacto nas dimensfes do objetivo, chega-se aos niveis de

impacto:
Escala de impacto

Descritor Descricao Nivel
Muito Baixa | Impacto insignificante nos objetivos. 1
Baixa Impacto minimo nos objetivos. 2
Média Impacto mediano nos objetivos, com possibilidade de recuperacéo. 3

Impacto significante nos objetivos, com possibilidade remota de

Alta recuperacao. 4
Muito Alta | Impacto maximo nos objetivos, sem possibilidade de recuperacao. 5

O gestor de riscos pode, quando necessario, adequar somente 0s quantitativos
das colunas “Custo” e “Prazo”.

9.4.7.3. Matriz “Impacto x Probabilidade”
TRT/GP/DG n° 106/2018)

(introduzido pela Portaria

A Tabela “Matriz Impacto x Probabilidade” tem por finalidade relacionar os niveis
de probabilidade e impacto, para, entdo, definir o Nivel de Risco.

O gestor de riscos ndo pode fazer adequacdes nesta matriz.
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Legenda Nivel de

Probabilidade

Risco:
Extremo 1
_ 2 3
Muito : :
: Baixa Média
Baixa
Baixo
5
_ 5 10
Muito Alto
4
4 8 12
Alto
3
g _ 3 6 9
& Médio
o
=
6
3

9.4.7.4. Matriz “Apetite a Risco”

TRT/GP/DG n° 106/2018)

O apetite a risco é a quantidade de risco, em sentindo mais abrangente, que o
Tribunal se dispbe a aceitar na busca por agregar valor aos servicos prestados para a
sociedade. O apetite a risco esta diretamente associado a estratégia da instituicdo e deve
ser considerado no momento de definir as estratégias, pois estas expdem o TRT a

diferentes riscos.

O apetite a riscos do TRT esta definido na Tabela — Matriz Apetite a Risco. Nao

Alta

12

5
Muito Alta

10

(introduzido pela Portaria

cabe aos gestores de riscos fazer adequacdes neste critério de riscos.

Legenda Nivel de

Risco:

Extremo

Probabilidade

Muito
Baixa

Baixa
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Média

Alta

5
Muito Alta
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Baixo

5
Muito Alto
4
Alto

3
Médio

Inaceitavel

Impacto

Aceitavel

9.4.7.5. Matriz de Classificacdo de Riscos (introduzido pela Portaria
TRT/GP/DG n° 106/2018)

A matriz de classificacdo de riscos €, ha pratica, uma mascara para a “matriz
impacto x probabilidade” e serve para categorizar os riscos identificados em “Extremo”,
“Alto”, “Médio” ou “Baixo”. Tal matriz encontra-se representada na Tabela — Matriz de
Classificagdo de Riscos, sendo passivel de adequacdes pelos gestores de risco na
elaboracgéo do contexto especifico.

Legenda Nivel de »
_ Probabilidade
Risco:
Extremo 1
_ 2 3 4 5
Muito : o :
: Baixa Média Alta Muito Alta
Baixa
Baixo
5
Muito Alto
o
S 4
8 Alto
=
3
Médio
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de Riscos

(introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

Como ultimo critério de riscos, encontram-se as diretrizes para priorizagdo do
tratamento de riscos cuja finalidade é auxiliar na avaliacdo da resposta mais adequada no

tratamento dos riscos.

A Tabela — Diretrizes para Priorizagcdo do Tratamento de Riscos contém as
diretrizes definidas para o estabelecimento do contexto geral. O gestor de riscos nédo pode

fazer adequacoes nas diretrizes.

Diretrizes para Priorizag&do do Tratamento de Riscos

muito além do apetite a risco da

organizacao.

Nivel de o -
_ Descrigao Diretriz para Resposta
Risco
_ _ Qualquer risco encontrado nessa area deve
Indica um nivel de risco ] _
_ _ ter uma resposta imediata.
absolutamente inaceitavel,

Admite-se postergar o tratamento somente
mediante parecer do Secretério da Unidade,

ou cargo equivalente.

Qualquer risco encontrado nessa area deve

ter uma resposta em um intervalo de tempo

risco da organizacéo.

Indica um nivel de risco | definido pelo Secretario da Unidade, ou
Alto inaceitavel, além do apetite a | cargo equivalente.
risco da organizacéo. Admite-se postergar o tratamento somente
mediante parecer do Secretario da Unidade,
ou cargo equivalente.
Indica um nivel de risco|Ndo se faz necessario adotar medidas
Médio aceitavel, dentro do apetite a | especiais de tratamento, exceto manter os

controles ja existentes.

Indica um nivel de risco muito
ha

oportunidades de maior retorno

baixo, onde possiveis

Explorar as oportunidades, se determinado
pelo Secretario da Unidade, ou cargo

equivalente.
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- gue podem ser exploradas.

9.4.7.7. Definicdo da Eficacia dos Controles  (introduzido pela
Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

Por fim, a Tabela — Definicdo da Eficacia dos Controles define os niveis de
eficacia do controle e o respectivo multiplicador da eficacia dos controles. Tais informacoes
serdo utilizadas no preenchimento do Formulario — Avaliagdo de Riscos. O gestor de riscos
ndo pode fazer adequacdes nesta Definicao.

Definicdo da eficacia dos controles

Eficacia do ; . ; Multiplicador do
Situagéo do Controle Existente ;
Controle Risco Inerente
Inexistente | Auséncia completa de controle. 1,00

Controle depositado na esfera de conhecimento pessoal
Fraco dos operadores do processo, em geral realizado de 0,80

maneira manual.

Controle pode falhar por n&o contemplar todos os
Mediano aspectos relevantes do risco ou porque seu desenho ou 0,60

as ferramentas que o suportam néo séo adequados.

Controle  normatizado e embora passivel de
Satisfatério | aperfeicoamento, esta sustentado por ferramentas 0,40

adequadas e mitiga o risco razoavelmente.

Controle mitiga o risco associado em todos 0s aspectos
Forte relevantes, podendo ser enquadrado num nivel de 0,20

“melhor prética”.

9.4.7.8. Acao de Controle em Resposta ao Risco  (introduzido pela
Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

Tem como propdsito determinar a resposta mais adequada para modificar a
probabilidade ou o impacto de um risco. Essa resposta conta com as seguintes opgoes:

Acéo de Controle em Reposta ao Risco

Tipo de ~
Acao de Controle
Resposta
Aceitar O objetivo dessa resposta € avaliar se 0os demais tipos de respostas ao
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risco séo viaveis. Em algumas situagbes, como: risco de baixo nivel ou
custo desproporcional ao beneficio do tratamento, a opgdo mais adequada
€ aceitar ou reter o risco.

O objetivo dessa resposta € compartilhar ou transferir uma parte do risco a

_ terceiros. Vale salientar que nem todos 0s riscos sdo totalmente
Compartilhar

transferiveis, como, por exemplo, 0s riscos associados a reputacdo ou a

imagem.
Reduzir O objetivo dessa resposta é reduzir a probabilidade, o impacto, ou ambos.
Evitar O objetivo dessa resposta é descontinuar as atividades que geram o risco.

Uma vez que os tipos de respostas foram elencados, resta saber em quais
situagdes eles deverdo ser aplicados. Para isso, devem-se considerar alguns aspectos,
como: avaliar os custos-beneficios de cada resposta; avaliar o efeito de cada resposta sobre
a probabilidade e o impacto; considerar os riscos cujo tratamento ndo é economicamente
justificavel; avaliar os riscos secundarios introduzidos pelo tratamento, entre outros.

Vale salientar que o tratamento do risco ndo garante a sua eliminagéo, ja que,
para alguns deles, isso néo é factivel. Esse tipo de risco é classificado como residual, e
geralmente deverd ser aceito.

9.4.8. 9.43.29. EXEMPLOS DE RISCOS (introduzido pela Portaria
TRT/GP/DG n° 106/2018)

Contexto Estratégicos Riscos Fisicos e Ambientais
Visao estratégica mal compreendida Falta de manutencéo da estrutura fisica
Plano estratégico néo definido Ataques terroristas
Estrutura organizacional inapropriada Desastres naturais

Falta de integracdo entre processos

o Riscos de Conformidade e Contratuais
organizacionais

Partes interessadas nédo identificadas Auséncia de legislacao interna
Falta de apoio da alta direcéo Desconformidade com a legislagédo externa
Auséncia do Plano de continuidade de Existéncia de clausulas contratuais
negocios exorbitantes

; Mudancas nos requisitos de entrega dos
Riscos de TI

servicos
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Requisitos de Seguranca da Informagéo ndo | Entrega dos servicos em desconformidade

definidos com 0s requisitos
Falta de integracdo dos Sistemas de TI Ingeréncia das relacdes com fornecedores
Auséncia do controle de acesso aos Riscos Operacionais e de Recursos
Sistemas de TI Humanos

. , Responsaveis por atividades operacionais
Obsolescéncia dos Sistemas de Tl . o
néo definidos

_ . o Falta de execucéo dos testes do plano de
Sistemas de Tl n&o escalonaveis .
recuperacao de desastres

_ Funcdes e responsabilidades ndo
Falhas nos projetos de TI
segregadas

9.4.9. DOCUMENTACAO DO ESTUDO DE RISCOS NOS PROCESSOS
(introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

O estudo referente aos riscos das contratagdes sera documentado na planilha
anexa ao presente manual (Mapa de Riscos.xls), observando-se a classificacdo em trés
categorias de acordo com a sua complexidade, os seus valores e a probabilidade da
ocorréncia de dano.

Ressalta-se que o planilhamento parcial das informacdes pertinentes ao
gerenciamento de riscos ndo exclui a exigéncia de analise de todos os fatores de risco que
podem concorrer no procedimentos de aquisicdo ou contratacdo, mas somente a sua
transcricéo.

A limitagdo visa impor celeridade e operacionalidade no planejamento da
contratacdo, vez que nao seria possivel, por restricdes de recursos humanos, a utilizacéo da
elaboracdo de mapa de riscos completo em todas as aquisicbes de bens e servigos
realizadas por este TRT.

Assim, a forma de planilhamento adotada possibilita o uso racionalizado do
instrumento onde € mais necesséario, documentando mais detalhadamente contratacdes
com maior risco, sem deixar de atentar-se para 0s riscos altos ou extremos mesmo nas
contratacdes de maior simplicidade.

9.4.9.1. Mapeamento de Riscos Completo (Risco Extre mo, Alto,
Médio e Baixo): (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n°
106/2018)

Aplicavel a:

e servicos de engenharia em valor superior ao previsto na letra "a" do inciso |
do art. 23 da Lei n° 8.666/93,;
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e aquisicbes em valor superior ao previsto na letra "a" do inciso Il do art. 23 da
Lei n°® 8.666/93;

e contratacdo de servicos continuos, ndo exclusivos (com ou sem regime de
mao de obra exclusiva).

Deve ser planilhado o gerenciamento de riscos em todas suas intensidades
(extremo, alto, médio e baixo), com o preenchimento completo do mapa de riscos.

9.4.9.2. Mapeamento de Riscos Médio (Risco Extremo, Alto E
Médio) (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

Aplicavel a:

* servicos de engenharia em valor inferior ao previsto na letra "a" do inciso | do
art. 23 da Lei n® 8.666/93, quando considerados de maior complexidade,
guanto a execucao, fiscalizacdo ou garantia,;

e aquisicbes em valor inferior ao previsto na letra "a" do inciso Il do art. 23 da
Lei n° 8.666/93, quando existente condigdes contratuais diferenciadas quanto
ao recebimento ou garantia, que exijam maior estudo a forma mais segura de
sua execucao;

Deve ser planilhado o gerenciamento de riscos nas intensidades extremo, alto e
médio), com o preenchimento completo do mapa de riscos.

9.4.9.3. Mapeamento de Riscos Simples (Risco Extrem o E Alto)
(introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)
Aplicavel a:

* servicos de engenharia ou aquisicdes que ndo se enquadrem nas categorias
acima descritas, ante a sua simplicidade;

» contratacdes com prestacdo de servico em Unica parcela, inferiores aos
valores previstos anteriomente;

contratacOes de prestadoras de servigos essenciais, com exclusividade.

Deve ser planilhado o gerenciamento nas intensidades extremo e alto, com o
preenchimento parcial do mapa de riscos, apenas nas colunas risco e analise de risco e
encaminhamento ao Secretario Administrativo para deliberacéo.
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PARTE 10 - ANEXOS
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10.1.INTRODUCAO

Neste capitulo, estdo relacionados todos os documentos e modelos
disponibilizados para elaboracdo do Projeto Basico, Termo de Referéncia, Mapa
Comparativo de Precos e Mapa Comparativo de Estimativa de Precos.

Os documentos estdo disponiveis na intranet do Tribunal Regional do Trabalho
da 242 Regido, e deverdo ser utilizados por todas as Areas Executoras.

10.2. FLUXOGRAMA

Fluxograma é um tipo de diagrama que contém simbolos padronizados, que
mostra a sequéncia logica das etapas e realizacdo de um processo de trabalho, e pode ser
entendido mais simplificadamente como uma representacdo esquematizada de um
processo.

E uma das ferramentas da qualidade, com a finalidade de representar o fluxo de
processos executado por diversas unidades administrativas compostas na estrutura do
Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido, objetivando a melhoria nos processos, bem
como a adocdo de normas e procedimentos adequados ao alcance dos resultados
almejados de cada unidade administrativa, propiciando a visdo integrada da sequéncia do
processo, os detalhes criticos, as oportunidades de melhoria, os pontos de controle, as
documentagdes necessarias e a interagdo com 0s subprocessos.

10.2.1. Contratacado de Bens e Servigos — Aquisicao

Fluxograma disponivel na intranet do TRT da 242 Regido.

10.2.2. Contratacado de Bens e Servi¢os — Licitacao

Fluxograma disponivel na intranet do TRT da 242 Regido.

10.2.3. Contratacdo de Bens e Servigos — Inexigibil  idade/Dispensa

Fluxograma disponivel na intranet do TRT da 242 Regido.

10.2.4. Contratacdo de Bens e Servigos — Cotacédo EI  etrbnica

Fluxograma disponivel na intranet do TRT da 242 Regido.

10.2.5. Contratacdo de Bens e Servigos — Formalizac  &o

Fluxograma disponivel na intranet do TRT da 242 Regido.
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10.3.MODELQOS

10.3.1. Plano de Compras e Licitacdes

Documento balizador para o planejamento, o autocontrole e processo de
monitoramento das aquisicdes e contratacbes das Areas Executantes, que devem estar
alinhadas aos planos e objetivos institucionais.

A planilha esta disponivel na intranet do TRT da 242 Regido.

10.3.2. Formulario - Planejamento Anual de Compras

Planilha detalhada destinada a discriminar as informag¢des do plano anual de
aquisicao, contratacdo e obras.

10.3.3. Estudos Preliminares (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n°
106/2018)

A elaboracdo dos estudos preliminares tem como objetivo assegurar a
viabilidade técnica da contratacdo, bem como o tratamento de seu impacto ambiental, e
embasar a elaborac¢éo do Termo de Referéncia ou do Projeto Basico.

10.3.4. Pedido de Bens e Servicos (PBS)

Formulério através do qual, é feita a solicitagdo de aquisi¢cdo ou contratacao de
bens e servigcos para Administracao, disponivel na intranet do TRT da 242 Regido.

10.3.5. Mapa Comparativo de Precos

Modelo de Planilha Padrdo de Precos, para estabelecer o valor final da
contratacdo e a empresa vencedora, nos processos de dispensa de licitagdo por valor.

O Mapa Comparativo de Precos esta disponivel na intranet do TRT da 242
Regido.

10.3.6. Mapa Comparativo para Estimativa de Precos

Modelo de Planilha Padrdo de Estimativa de Precos, para estabelecer o valor
final estimado, através de critérios estatisticos, utilizada para evitar os valores dispares, 0s
guais podem distorcer a média e prejudicar a referéncia de precos da licitacdo, a algada de
aprovacdo, a definicAo da modalidade de licitacdo correta a ser utilizada, ou ainda, o
orgamento disponibilizado.

O Mapa Comparativo para Estimativa de Precos esta disponivel na intranet do
TRT da 242 Regido.
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10.3.7. Documento de Formalizacdo da Demanda (introduzido pela
Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

Documento, assinado pelo requisitante, que explicita a necessidade da
contratacdo em termos do negdécio da organizacgao.

10.3.8. Mapa de Riscos (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

Documento elaborado para identificagdo dos principais riscos que permeiam o
procedimento de contratacdo e das acbes para controle, prevencdo e mitigacdo dos
impactos.

10.3.9. Lista de Verificacéo

O processo administrativo das modalidades convencionais da Lei n® 8.666/93
(concorréncia, tomada de precos e convite), da modalidade pregéo (nos formatos eletrénico
e presencial), e para o Sistema de Registro de Precos (nas modalidades concorréncia e
pregdo, presencial e eletrdnico) desenvolve-se por meio de fases: uma interna (preparatoria)
e outra externa.

A fase interna transcorre no ambito restrito da Administracdo e visa ao
levantamento das informacfes necessérias a fixagdo das normas que disciplinardo a
competicdo e a modelagem da solugdo contratual compativel com as caracteristicas e
especificagdes que deve ter o objeto, com o fim de atender aos interesses da Administracao.

Desse modo, as Listas de Verificacdo tém por finalidade orientar a organizacao
do processo, devendo ser adotadas pelas Areas Executantes, pois viabilizam de forma
racional e eficiente as aquisi¢cdes, como as futuras contratacdes.

Constituem instrumento de fundamental importancia para a Administracdo na
medida em que propiciam as condicbes necessarias para um assessoramento direto,
eficiente e agil.

Elas devem ser preenchidas, conferidas e anexadas aos respectivos processos
administrativos, antes de serem encaminhados a Diretoria-Geral.

10.3.9.1. Lista de Verificacdo — Dispensa ou Inexig ibilidade

Lista de verificagdo disponivel na intranet do TRT da 242 Regido.

10.3.9.2. Lista de Verificacdo — Pregao - Registro  de Precos

Lista de verificagdo disponivel na intranet do TRT da 242 Regido.

10.3.9.3. Lista de Verificacdo — Pregao - Servicos  Terceirizados

Lista de verificagdo disponivel na intranet do TRT da 242 Regido.
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10.3.9.4. Lista de Verificacdo — Servigos Continuos

Lista de verificagdo disponivel na intranet do TRT da 242 Regido.

10.3.9.5. Lista de Verificacdo — Servigos ndo Conti  nuados e
Aquisicdes

Lista de verificacdo disponivel na intranet do TRT da 242 Regiéo.

10.3.10. Projeto Basico

O projeto basico, além de ser peca imprescindivel para execucdo de obra ou
prestacdo de servigos, € o documento que propicia a Administragdo conhecimento pleno do
objeto que se quer licitar, de forma detalhada, clara e precisa. Deve permitir ao licitante as
informagfes necessarias a boa elaboracdo de sua proposta, mediante regras estabelecidas
pela Administracdo, a que estara sujeito.

O projeto basico deve conter uma descricdo detalhada do objeto a ser
contratado, dos servicos a serem executados, sua frequéncia e periodicidade,
caracteristicas do pessoal, materiais e equipamentos a serem fornecidos e utilizados,
procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres, disciplina, gestdo da qualidade,
informacdes a serem prestadas e controles a serem adotados.

10.3.10.1. Projeto Basico - Dispensa (Valor ou Inex igibilidade)

Modelo do Projeto Basico para dispensa de licitagcdo esta disponivel na intranet
do TRT da 242 Regiéo.

10.3.11. Termo de Referéncia

Previamente a realizacdo de pregdo em qualquer uma das formas, presencial ou
eletrdnica, a exemplo de projeto béasico, deve ser elaborado o termo de referéncia, com
indicacdo precisa, suficiente e clara do objeto, sendo vedadas especificacdes que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessérias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua
realizacao.

O termo de referéncia deve conter elementos capazes de propiciar avaliagdo do
custo pela Administracdo, diante de orcamento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia
de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado,
cronograma fisico financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do
contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato,
prazo de execucao e sanc¢des, de forma clara, concisa e objetiva.

10.3.11.1. Termo de Referéncia - Pregéo - Aquisicdo e Servico
nao Continuado
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Modelo do Termo de Referéncia para aquisicdo e servico ndo continuado esta
disponivel na intranet do TRT da 242 Regido.

10.3.11.2. Termo de Referéncia - Pregéo - Registro de Precos

Modelo do Termo de Referéncia para registro de precos esta disponivel na
intranet do TRT da 242 Regido.

10.3.11.3. Termo de Referéncia - Pregéo - Servico C ontinuo

Modelo do Termo de Referéncia para servico continuado esta disponivel na
intranet do TRT da 242 Regido.

10.3.11.4. Termo de Referéncia - Pregéo - Servicos Terceirizados

Modelo do Termo de Referéncia para servigos terceirizados esta disponivel na
intranet do TRT da 242 Regido.

117



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

PARTE 11 - REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

118



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

11.1. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

BARBOSA, Tulio Bastos. Formacgédo de Pregos: Colecdo 10 anos de Pregéo. 12 ed. Curitiba:
Negécios Publicos, 2008. Brasil. Superior Tribunal de Justica. Gestdo de Riscos /
Superior Tribunal de Justica. Ed. rev. e atual. Em dezembro/2016. -- Brasilia : STJ, 2016.

BRASIL, Franklin. Precos de Referéncia em Compras Publicas: Enfase em medicamentos.
Disponivel em: <https://groups.google.com/forum/#!topic/nelca/lu-POECQkSs>

Brasil. Advocacia-Geral da Unido (AGU). Consultoria-Geral da Unido. Manual de licitacdes e
contrata¢cdes administrativas / Marinés Restelatto Dotti, Ronny Charles Lopes, Teresa
Vilac. Brasilia: AGU, 2014.

Brasil. Camara dos Deputados. Manual de Aquisi¢cbes da Camara dos Deputados. Camara
dos Deputados — Comité de Gestdo do Conhecimento. Brasilia, 2007.

Brasil. Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnoligia do Amapéa. Manual de Compras —
IFAP: Manual de normas e procedimentos de compras. Amapa, Departamento de
Compras do IFAP - DECOM, 2012.

Brasil. Justica Federal da 4* Regido. Sec¢do Judicidria do Estado do Parana. Norma de
Servico n° 01, de 28 de junho de 2013: Dispde sobre a Consolidacdo Normativa da
Secdao Judiciaria do Parana. Diario Eletrénico da Justica Federal da 42 Regido, Ano VI,
n°® 202, Porto Alegre, 14 de agosto de 2013.

Brasil. Superior Tribunal de Justica. Manual de Orientacdo: Pesquisa de Precos. Brasilia,
Secretaria de Controle Interno, Coordenadoria de Orientagdo e Acompanhamento da
Gestédo Administrativa.

Brasil. Superior Tribunal de Justica. Gestdo de Riscos / Superior Tribunal de Justica. Ed.
rev. e atual. Em dezembro/2016. -- Brasilia : STJ, 2016. (introduzido pela Portaria
TRT/GP/DG n° 106/2018)

Brasil. Tribunal de Contas da Unido. Guia de Boas Préticas em Contratacdo de Solu¢cdes de
Tecnologia da Informagéo : Riscos e Controles para o Planejamento da Contratagéo /
Tribunal de Contas da Unido. — Versdo 1.0. — Brasilia: TCU, 2012. (introduzido pela
Portaria TRT/GP/DG n° 106/2018)

Brasil. Tribunal de Contas da Unido. Licitacdes & contratos: Orientacdes e jurisprudéncia do
TCU. 42 ed. rev., ampl. e atualiz. Brasilia, 2010.

Brasil. Tribunal de Contas da Unido. Licitacdes e contratos : orientacdes basicas / Tribunal
de Contas da Unido. — 3. edicao, rev. atual. e ampl. Brasilia: TCU, Secretaria de Controle
Interno, 2006.

Brasil. Tribunal de Contas da Unido. Manual de Compras Diretas do TCU.

119



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

Brasil. Tribunal de Contas da Unido. Manual de Pregéo Eletrénico. Secretaria de Licitacdes,
Contratos e Patrimonio — Selip.

Brasil. Tribunal de Contas da Uni&o. Portaria-TCU N° 117, de 3 de maio de 2016: Dispbe
sobre as competéncias, o planejamento das compras, as regras para a obtencdo de
estimativa de precos, o recebimento, 0 armazenamento, a requisicdo e a distribuicdo de
materiais de consumo no ambito do Tribunal de Contas da Unido (TCU). Disponivel em:
<https://contas.tcu.gov.br/juris/Web/Juris/ConsultarTextual2/Normativos.faces;jsessionid=
MrDLbP+ItHQDAeYurHsUfyp0.host1a20:juris>.

Brasil. Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido. Manual de Compras e Licitacbes do
Tribunal Regional do Trabalho — 22 Regido. Sao Paulo, Outubro de 2014.

Brasil. Tribunal Superior do Trabalho. Plano de Gestdo de Riscos: Plano de Gestdo de
Riscos da Secretaria do Tribunal Superior do Trabalho / Tribunal Superior do Trabalho.
Em junho/2015. -- Brasilia : TST, 2015. (introduzido pela Portaria TRT/GP/DG n°
106/2018)

Brasil. Lei de licitagcdes e contratos administrativos: Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993,
com alteracfes posteriores. Organizacdo, notas e revisao por Renato Geraldo Mendes,
Anadricea Vicente de Almeida e Alessandra Corréa Santos. 33. ed. Ver. e atual. Curitiba:
Zénite, 2015.

SEIl: Selecdo de Estudos e Instrucdes: Licitacdes e Contratos. 9° Congresso Brasileiro de
Pregoeiros, 42 edicao. Curitiba, Instituto Negoécios Publicos do Brasil, 2014.

120



