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1. INTRODUCAO

A edicao da Lei n° 14.133/2021, denominada Nova Lei de Licitagdes e Contratos,
desencadeou um ciclo impar para o mundo juridico. Muitos juristas se esforcam para
investiga-la. Estudiosos passam a escrever e reescrever livros e artigos. Teorias sdo
repensadas, diversas criticas e controvérsias sdo apresentadas. Aos poucos, a norma
abstrata comeca a se assentar no dia a dia dos Org3os Publicos.

O Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (TRT-2), atento e ciente da importancia
dessa mudanca legislativa, objetivando incrementar acGes de carater preventivo e
pedagdgico, que assegurem maior eficiéncia no desempenho das atividades de seu
corpo funcional, traz a 4® Edicao de seu Manual de Compras e Licita¢oes, conforme
aprovado pela Portaria GP n.10, de 08 de fevereiro de 2023.

Seguindo a mesma linha das edicGes anteriores, esta edicdo foi construida com base
nos conhecimentos cientificos e empiricos dos(as) servidores(as) envolvidos(as)
diariamente nos processos licitatorios, contratuais, gerenciais e fiscalizatérios que
envolveram o TRT-2 nos ultimos anos, ndo com um olhar apenas ao passado, como
também voltado ao futuro e a operacionalizagdo do novo diploma legal.

Esta versao contempla orientacOes atuais sobre Licitacoes e Contratos, assuntos de
extrema relevancia no cotidiano dos(as) gestores(as). O trabalho é fruto de uma
revisao geral da publicacdao anterior, observando-se as alteracdes legislativas
motivadas pela edi¢ao da Lei n® 14.133/2021, os recentes julgados do Tribunal de
Contas da Unido e as orientagdes do Conselho Superior da Justica do Trabalho e do
Conselho Nacional de Justica. Importante destacar que as diretrizes instituidas no
Planejamento Estratégico Institucional (2021-2026) deste Tribunal também norteiam
as atualizagOes constantes do presente Manual.

Manteve-se a linguagem acessivel, informal e direta, além das caracteristicas
presentes nas edi¢des anteriores, tais como presenca de fluxogramas, passo a passo
e formularios de checklist. O principal objetivo é reunir informacdes indispensaveis e
organiza-las de forma sistematizada, criteriosa e segmentada, a fim de se construir
um instrumento capaz de orientar os(as) servidores(as) e demais interessados(as) na
execucdo dos processos de compras e licitagdes.

Espera-se que este Manual seja um instrumento Gtil e facilitador do trabalho e
contribua para o aprimoramento das boas praticas na gestdao administrativa.

Boa leitura e 6timo trabalho!
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2. VISAO GERAL

2.1. ANOVA LEI DE LICITAQGES E CONTRATOS

A Administracdo Pdblica, ao contrario de empresas particulares, ndo pode contratar
livremente, baseada exclusivamente em sua discricionariedade. Ela deve observar os
tramites impostos pela Constituicao Federal, que dispde, em seu artigo 37, inciso XXI,
que as obras, servicos, compras e alienacdes serao contratadas mediante processo de
licitacdo publica, de forma a assegurar igualdade de condicbes a todos os
concorrentes.

Assim, a Administracdo Publica deve fazer uso do processo licitatorio. A licitagdo é um
processo composto por uma série de atos que antecedem a celebragdo do contrato,
com vistas a conceder ampla competitividade e, ao final, obter o resultado que melhor
atenda as necessidades da administracdo e ao interesse publico. Entdo, pode-se dizer
que o dever de licitar é a regra para a celebracdo de contratos administrativos.
Regulamentando o referido comando constitucional, foi sancionada a Lei n°
8.666/1993, que dispunha sobre as licitagdes e contratagdes publicas,
posteriormente, acompanhada pela Lei n° 10.520/2002, que trata da modalidade de
licitacdo denominada Pregao, e pela Lei n® 12.462/2011, que dispunha sobre o RDC
(Regime Diferenciado de Contrata¢des Publicas). Importante frisar que os principais
pontos das mencionadas normas foram incorporados pela Nova Lei de Licitagdes e
Contratos (NLLC), Lei n.° 14.133/2021, que as revogou:

Legisla¢des anteriores

« Legislacdesesparsas (Lei 8.666/93, Lei 10.520/02, Lei 12,462/11)

» Objetivo: selecdo da proposta maisvantajosa para a Adm Plblica
«Modalidades: Concorréncia, Pregao, Leildo, Concurso

»Foco na descricdo dos procedimentos licitatorios

« Condensacdo dosregramentos esparsos em uma Unica legislacdo (Lei 14.133/21)

» Objetivo: selecdo da proposta apta a gerar o resultado mais vantajoso paraa Adm
Publica, inclusive no que se refere ao ciclo devida do objeto

« Modalidades: Pregdo (regra geral), Concorréncia, Leildo, Didlogo competitivo,Concurso
»Foco no planejamento da aquisi¢do, bem como na governanca das contratacdes
plblicas

A NLLC tem como principais pilares o foco no planejamento, na padronizagao, no
governo digital, na competitividade e na transparéncia, trazendo significativas
mudancas que serdo vistas a seguir.
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2.2. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Antes de se dar sequéncia, é importante entender quais as competéncias e
responsabilidades dentro do processo licitatério, no dmbito do Tribunal Regional do
Trabalho da 22 Regiao.

Compete aos titulares das areas demandantes, que atuardo na gestdo do futuro
contrato, detalharem, inicialmente, o objeto da contrata¢do, em razdo dos aspectos
funcionais da contratacao.

Outrossim, as areas demandantes, com apoio das areas técnicas, administrativas, de
gestao socioambiental e/ou de tecnologia dainformagdo, quando necessario, atuarao
na elaboracdao do documento de formalizacdo da demanda, do estudo técnico
preliminara contratagdo, da pesquisa de precos e do termo de referéncia que instruira
a contratacao.

A seguir sdo explicitados os principais atores do processo licitatério, suas
competéncias e responsabilidades:

Presidéncia do Tribunal

No ambito das licitacdes, sao atribuicdes exclusivas do(a) Desembargador(a)
Presidente do Tribunal:

a) Autorizar os procedimentos de licitacao;

b) Homologar os resultados das licitagoes;

) Adjudicar o objeto das licitacoes, quando aplicavel;

d) Revogar ou anular os processos de licitagao; e

) Designar o pregoeiro e a equipe de apoio.

Diretoria-Geral da Administracao

A competéncia para a aprovagao dos estudos técnicos preliminares e do termo de
referéncia é delegada pela Presidéncia do Tribunal. No ato de aprovacdo, a autoridade
formalmente designada autoriza a contratacao e certifica que a mesma cumpre as
normas deste manual. Também compete a DGA aprovar o Plano de Contratagdes
Anual (PCA)}, bem como o monitoramento e a avaliagcao da execugao deste, com o
apoio da Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos e Licitagdes.

Assessoria Juridico-Administrativa

Compete a Assessoria Juridico-Administrativa do TRT-2, por meio de parecer juridico:

! Competéncia delegada conforme Ato GP n°® 22/2020, Art. 1°, inciso XLIV.
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a) Realizar controle prévio de legalidade, mediante analise juridica da contratacao
ao final da fase preparatéria da licitacdo;

b) Realizar controle prévio de legalidade de contrata¢des diretas, acordos, termos de
cooperacao, convénios, ajustes, adesdes a atas de registro de pregos, outros
instrumentos congéneres e de seus termos aditivos;

c) Auxiliar nainstituicdo dos modelos de minutas de editais, de termos de referéncia,
de contratos padronizados e de outros documentos;

d) apoiaraatuacdodo agente de contratacao e da equipe de apoio, o funcionamento
da comissao de contratacao e a atuagdo de fiscais e gestores de contratos; e

e) Auxiliar a autoridade competente na elaboracao de suas decisdes em recursos e
pedidos de reconsideracao, dirimindo duividas e subsidiando com as informacé&es
necessarias.

Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos e Licitacoes
(SPACL)

A SPACL é competente para:

a) De forma delegada, coordenar a elaboracdo do Plano de Contratagdes Anual
(PCA), bem como auxiliar a DGA no monitoramento e execugado deste, por meio da
emissdo de relatoérios;

b) Enquadrar cada demanda na modalidade de aquisicao adequada;

c) Elaborar as minutas de editais e respectivos contratos, com base no Termo de
Referéncia previamente aprovado, quando for o caso; e

d) Apoiar e orientar as areas requisitantes nos aspectos administrativos do processo
licitatdrio e na observancia aos objetivos e principios da Lei n® 14.133/2021.

Secretaria de Coordenagdo Or¢camentaria e Financeira (SCOF)

Compete a Secretaria de Coordenacdo Orcamentaria e Financeira:

a) Verificar se a despesa com a contratacao pretendida esta devidamente incluida no
orcamento do Tribunal para o exercicio em questao;

b) Proceder a classificagdo orcamentaria da despesa;

c) Indicar a disponibilidade orcamentéaria, bem como a estimativa do impacto
orcamentario e financeiro para o atendimento da despesa, oferecendo assim
subsidios para o Ordenador da Despesa concluir pela adequacdo orcamentaria e
financeira desta com a Lei Orcamentaria Anual (LOA), o Plano Plurianual de Obras
e a Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Secretaria de Auditoria
A Secretaria de Auditoria é competente para exercer as atividades relacionadas aos

servigcos de avaliagdo nas auditorias internas, de forma independente e objetiva, a
respeito da conformidade normativa e da eficacia e eficiéncia operacional do
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macroprocesso "Contratos e Licitagdes" no Tribunal. Para o cumprimento desse
propdsito, sdo realizados exames e emitidas conclusdes sobre processos de trabalho,
fungdes, controles, projetos, estruturas, sistemas e resultados relacionados as
licitagdes do Tribunal, visando ao aperfeicoamento da sua gestao de riscos, controles
internos e governanca institucional.

Ressalta-se que as auditorias internas sao autorizadas pela Presidéncia e
programadas previamente e possuem como algumas de suas diretrizes a Resolugao
CSJT N°282 de 26/02/2021 e a Resolucao CNJ N° 308 de 11/03/2020.

Divisao de Gestao Socioambiental

Compete a Divisdo de Gestao Socioambiental:
a) Participar, sempre que for identificado potencial impacto socioambiental e em
conjunto com a area demandante, da elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar;

b) Participar da avaliacdo do Plano de Contrata¢des Anual;

c) Promover a integridade do ambiente e a sustentabilidade das contratacoes
publicas; e

d) Manter um Guia Pratico de ContratacGes Sustentaveis, que serd o principal
balizador dos critérios que serdo adotados nas contratacgdes.

Equipe de Planejamento da Contratacao

Trata-se de uma equipe composta servidores (as) de unidades técnicas e/ou
administrativas que auxiliardo a area demandante, sempre que possivel e necessario,
na etapa de estudo técnicos preliminares e na elaboragdo do Termo de Referéncia. De
forma exemplificativa, a equipe de planejamento atuara junto ao demandante na
pesquisa de mercado, levantamento e andlise de riscos, estratégia de contratacao,
analise de viabilidade da contratacdo, entre outros.

2.3. PLANEJAMENTO

A Lei n° 14.133/2021 prevé em seu artigo 5° a necessidade de observancia do
planejamento como um dos principios basilares na aplicacdo da norma. Trata-se de
uma etapa fundamental para que a contratacao ou compra seja bem sucedida.

Cabe frisar que o artigo 18 da NLLC estabelece que a fase preparatdria do processo
licitatorio é caracterizada pelo planejamento e deve ser compatibilizada com o
Plano de Contratacdes Anual (PCA), sempre que elaborado, e com as leis
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orcamentarias, bem como abordar todas as consideracées técnicas, mercadolégicas
e de gestao que podem interferir na contratacao.

O planejamento consiste na previsao e estruturacao de um conjunto coordenado de
acGes com vistas ao alcance de um objetivo. Entretanto, é necessario destacar que
existem momentos anteriores ao planejamento da licitacdo que nao podem ser
esquecidos. Estamos falando dos planejamentos estratégico e tatico da instituicdo.

No planejamento estratégico sdo contempladas acdes estratégicas de longo prazo e
metas a serem alcancadas. Define-se, de maneira representativa, o caminho a ser
trilhado para legitimar a atuacao do Tribunal no ambito de sua competéncia, de modo
a cumprir a missao estabelecida e atingir a visdao de futuro pretendida. Atualmente
encontra-se em vigor no TRT-2 o Plano Estratégico Institucional 2021-2026, cujos
objetivos e acdes delineadas espelham os valores que norteiam sua atuacgao, tais
como ética, transparéncia, comprometimento e inovagao.

No planejamento tatico, afeto a cada unidade ou grupo de unidades do Tribunal,
serdo definidos os projetos que serdo implementados a curto e médio prazo e as
metas que permitirdo avaliar se as a¢des estao alcancando os resultados esperados.

Apds esse passo, € necessario garantir os recursos para que os projetos e acdes que
geram despesas possam ser concretizados. E ndao estamos falando apenas das novas
atividades, ja que ndo podemos descuidar dos servicos continuos, das manutengées
regulares, entre outros.

Assim, na proposta orgamentéria sdo contemplados os recursos necessarios a
viabilizacdo dos projetos e acGes contidos nos niveis estratégico, tatico e operacional.
Tudo isso deve fazer parte do planejamento orcamentario de cada area e também
do Plano de Contratacdes Anual (PCA).

Agora, do ponto de vista do processo de compras e licitagdes, o planejamento ocorre
em dimensdes micro e macro:

« Do ponto de vista do macroprocesso, é materializado a partir da identificagdo das
demandas estratégicas e taticas de contratacdes para o exercicio seguinte e
possui como artefatos: a Proposta Orcamentaria; o Planejamento Estratégico
Institucional (PEl); o Plano de Logistica Sustentavel (PLS); o Planejamento
Estratégico de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao (PETIC); dentre outros,
que devem contemplar aquisi¢des, contratacao de servigos, incluindo os casos de
eventuais prorrogagoes, bem como dispensas e inexigibilidades previstas para o
periodo. Do macroprocesso resultam os Documentos de Formalizacdo de
Demanda (DFD) e o Plano de Contratacdes Anual (PCA); e



https://ww2.trt2.jus.br/fileadmin/agep/planejamento_estrategico/Plano_Estrategico_Institucional_2021-2026/PEI_2021_2026_V.2.0.pdf
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+ No que se refere ao microprocesso, o planejamento tem como foco cada
contratagdo, individualmente considerada, a partir da realizacdao do Estudo
Técnico Preliminar (ETP) e do Termo de Referéncia (TR), documentos ja
conhecidos pelos demandantes habituais, mas que, diante da mudanca
legislativa, sofreram algumas importantes atualiza¢des, que serao detalhadas na
proxima secao.

A NLLC enfatiza a necessidade de que os 6rgdos publicos passem a planejar de uma
forma mais eficaz as aquisicdes do periodo, de modo que, doravante, havera
necessidade de elaborag¢do de trés documentos, na seguinte ordem:

1.DFD 2.ETP

» Documento que s Apresentara estudos

3.TR

= Apresentara a descri¢do

inaurgura o para busca da melhor
planejamento solugdo aser
administrativo contratada/adquirida

objetiva da escolha da
solugdo aser
contratada/adquirida

2.4, PLANO DE CONTRATAQGES ANUAL (PCA)

O Plano de Contratagcdes Anual (PCA), conforme a Resolugao n® 347/2020 do Conselho
Nacional de Justica (CNJ), é um dos instrumentos de governanca e deve ser
conciliado com a proposta orcamentaria do Tribunal. A sua elaboracao ocorre a partir
dos Documentos de Formaliza¢dao de Demandas (DFDs), sendo necessario agregar,
sempre que possivel, aqueles referentes a objetos de mesma natureza.

Sendo assim, entre os dias 1° e 31 de mar¢o de cada ano, as propostas de
contratacBes para o exercicio seguinte deverdo ser encaminhadas pelas Unidades
Demandantes a partir de formularios online de DFD. No més de abril, as propostas
serdo compiladas pela SPACL que, ap6s analise prévia, encaminhara a Diretoria-Geral
da Administracdo para promover possiveis inclusGes, exclusGes ou
redimensionamentos de itens constantes do PCA preliminar.

O PCA preliminar serd aprovado pela Diretoria-Geral da Administracdo até o dia 30 de
abril e divulgado no sitio eletronico do TRT-2 em até quinze dias apos a sua
aprovagao.

No periodo de 1° a 30 de setembro, as unidades demandantes fardo, caso necessario,
as adequacdes do plano preliminar aos limites orcamentarios estabelecidos.

O PCA definitivo seré analisado e aprovado pela Diretoria-Geral da Administracdo até
o dia 30 de outubro e divulgado no sitio eletronico do Tribunal em até quinze dias
apds a sua aprovacdo. Sera criado um processo eletronico para juntada dos
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documentos referentes ao Plano, sua aprovacdo e a ciéncia dos diretores e das
diretoras das Unidades Demandantes.

A partir de 1° de novembro, a Divisdo de Gestdo Socioambiental podera proceder a
analise do PCA e, a seu critério, informar as unidades demandantes o interesse em
participar da elaborac¢do do Estudo Técnico Preliminar de determinada contratacao.

Objetivos do PCA

« Garantir o alinhamento com o planejamento estratégico, o plano de logistica
sustentavel e outros instrumentos de governanca existentes;

« Subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria prévia;

« Evitar o fracionamento de despesas;

« Definir o calendario anual das contratagdes e dos agentes envolvidos e

« Sinalizar inten¢des ao mercado fornecedor, de forma a fomentar o dialogo
potencial com o mercado e incrementar a competitividade.

Escopo

+ Demandas de obras, servicos de engenharia;

« Bens e servicos que pretendam contratar no exercicio subsequente;

« Bens e servicos que pretendam prorrogar (contratos com vigéncia final prevista
entre o exercicio seguinte e o primeiro quadrimestre do ano subsequente);

+ Ascontratacdes classificadas como sigilosas (estas serdo ocultadas da publicacao
no sitio eletronico) e

+ Cursos e capacitagoes.

Nao Escopo

+ Contratacdes de solucdes de tecnologia da informacao e comunicagao serao
elaboradas em plano de contratagdes préprio, conforme art. 4 da Resolugdo n° 468
CNJ (ndo se aplica as contratacdes de STIC a Resolugdo 347/2020 do CNJ,
consoante art. 35 da Resolugao n° 468);

« Contratacdes realizadas por meio de concessao de suprimento de fundos e

« Hipoteses previstas no inciso VI, do caput do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Requisitos

O PCA deve conter, no minimo:

1. Unidade demandante do item;

2. Descri¢ao sucinta ou do objeto;

3. Quantidade a ser adquirida ou contratada;
4. Estimativa preliminar do valor;
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5. Justificativa para a necessidade da aquisi¢do ou contratagao;

6. Dataestimada paraacompraou contratacdao (mésem que a unidade demandante
espera que o bem ou servico esteja contratado/disponivel para utilizagao);

7. Més de envio do termo de referéncia para a contratagao;

8. Grau de prioridade da compra ou contratacdo, com graduacdes de alto, médio e
baixo***;

9. Obijetivo(s) estratégico(s) relacionado ao objeto; e

10. Tema ou objetivo do Plano de Logistica Sustentavel relacionado ao objeto.

***Grau de prioridade da contratacao: as contratacdes serdo classificadas no PCA
por grau de prioridade conforme os seguintes critérios:

+ Prioridade A: Para contratagdes com valores a partir de 20x (vinte vezes) o valor
do Art. 75, caput, inciso |l da Lei 14.133/21%

+ Prioridade B: Para contratacdes com valores entre os valores limites das
prioridades A e C;

« Prioridade C: Para contratacdes com valores até 2x (duas vezes) o valor Art. 75,
caput,inciso Il da Lei 14.133/213.

Revisoes
Durante o ano de sua execuc¢do, o PCA podera ser revisado e alterado nas seguintes
hipdteses:

« 12 Revisdo: em alinhamento com a SCOF e a SPACL, a DGA solicitara que seja
realizada, pelas Unidades Demandantes, a revisdo do Plano aprovado em até 30
dias apos a publica¢ido da Lei Or¢amentaria Anual (LOA), para sua adequacdo
ao orcamento aprovado. A primeira revisdo do PCA sera aprovada pela DGA e
publicada em até 60 dias da publicacdo da LOA,;

« Alteragcoes posteriores: quando provocado pela Diretoria-Geral da
Administracdo, com o intervalo minimo trimestral da publicacdo das revisdes,
o PCA podera ser alterado pelas Unidades Demandantes, que deverdo informar,
no formato e no prazo solicitado, as adequacGes necessarias, incluindo, excluindo
ou remanejando objetos e valores estimados. As revisdes do PCA deverao ser
publicadas no sitio eletrénico do TRT-2.

2 Ver valores no enderego: https://intranet.trt2.jus.br/por-dentro-do-trt/compras-e-licitacoes, documento “Limite de Dispensa
de Licitagdo”

3 Ver valores no endereco: https://intranet.trt2.jus.br/por-dentro-do-trt/compras-e-licitacoes, documento “Limite de Dispensa
de Licitagdo”
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'] JUSTlGA DOTRABALHO Manual de Compras e Licita¢des - 4% Edi¢ao (2023)

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (SP)

4 N\
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da Lei + PelaDGA e rev‘isées, pelas
Orcamentaria publicadaem ate Unidades
Anual (LOA) 60diasaposa Demandante

pubicacdo da LOA
Alteragdes

1? Revisdo

posteriores

Processamento de demandas nao previstas no PCA

Obrigatoriamente, caso haja necessidade de contratacdo nao prevista no PCA, a
unidade demandante deverd incluir no Termo de Referéncia do objeto a ser
contratado, no campo de “Alinhamento ao Plano de Contratagbes Anual”, a
justificativa de necessidade de contratacdo imprevista tempestivamente, que sera
analisada pela Diretoria-Geral da Administracao e ratificada, em caso de aprovagao
do Termo de Referéncia.

3. DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA
(DFD)

O Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) é elemento obrigatorio de todo
processo de contratacao iniciado a partir da Lei n° 14.133/2021. Trata-se do
instrumento que da inicio ao processo de planejamento da aquisi¢cdo de produto ou
servigo. Esse documento merece destaque, pois, além de ser uma inovagao trazida
pela lei, é por meio dele que serda construido o PCA do TRT-2, além de,
necessariamente, acompanhar a instrucao de cada processo de contratagao.

Ou seja, quando do periodo da elabora¢do do Plano de Contrata¢des Anual, cada
Secretaria Demandante devera preencher um formulario online de DFD, enviado pela
DGA, para cada contratacdo/aquisicdo pretendida. Além disso, quando da abertura de
PROAD de Contratagdo, a unidade demandante devera incluir o DFD no processo,
assim como ja se fazcomo ETP e TR.
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ATENGAO: \

« ODFD éoinstrumento que subsidiara a elaboracdo do
Plano de Contrata¢des Anual.

+ O DFD deve, obrigatoriamente, ser juntado como
documento inicial do PROAD de contratacao.

« Toda contratacdo ndo prevista no PCA deverd ser
motivada, de forma que o pedido excepcional devera
ser justificado.

+ Mesmo sendo uma contratacao excepcional, que nao
esteja prevista no PCA, o DFD devera ser apresentado
juntamente com o ETP/TR, utilizando-se do modelo

k disponivel naintranet. /

O TRT2ja criou um modelo de DFD, que devera ser seguido pela unidade demandante
e esta disponivel neste link:

Deve-se definir, de forma sucinta e preliminar:

a) Unidade demandante;

b) Responsavel pelademanda (nome, e-mail e ramal);

Objeto;

Natureza (servi¢o nao continuado; servi¢o continuado com dedicacao exclusiva de

mao de obra; servico continuado sem dedicagao exclusiva de mao de obra; servico

continuado misto: com e sem dedicagao exclusiva de mado de obra; material de

consumo, bem permanente / equipamento);

e) Justificativa da necessidade da contratacgao;

f) Descricao doitem;

g) Quantidade de servico ou produtos a serem adquiridos;

h) Estimativa da despesa total;

i) Previsdo da data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servicos ou
recebimento dos produtos;

j) Indicacdo do servidor (a) ou servidores (as) para compor a equipe que elaborara
os estudos preliminares e, se 0 caso, quem exercera a fiscalizacdo; e

k) Alinhamento estratégico da contratacdo, conforme o Plano Estratégico
Institucional (PEI), o Plano de Logistica Sustentavel (PLS) e o Planejamento
Estratégico de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao (PETIC).


https://intranet.trt2.jus.br/por-dentro-do-trt/compras-e-licitacoes
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O documento sera revisado com frequéncia, motivo pelo qual recomenda-se que a
consulta ao link acima se realize a cada nova necessidade de elaboragao, com o
intuito de manté-lo atualizado.

4. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) é afase na qual serdo realizadas pesquisas, analises
e estudos, a fim de definir qual contratagdo é a mais vantajosa ao Tribunal, levando
em conta os critérios financeiro, operacional e gerencial. Ele é importante para
analisar e justificar a escolha da solucdo. Trata-se da etapa anterior a elaboragéo do
Termo de Referéncia (TR).

O artigo 6°, inciso XX, da NLLC conceitua o ETP como sendo o documento constitutivo
da primeira etapa do planejamento de uma contratagdo, que caracteriza o interesse
publico envolvido e a sua melhor solucdo e da base ao anteprojeto, ao termo de
referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade
da contratacgao.

O artigo 18 da NLLC fundamenta a obrigatoriedade da elaboracao do ETP
caracterizando o interesse publico envolvido. Importante destacar que cabe ao ETP
evidenciar o problema a ser resolvido e a sua melhor solugao, sob a perspectiva do
interesse publico.

Destaca-se que o preenchimento do formulario do ETP é dispensado no caso de
compras com valores dentro dos limites dos art. 75, incisos | e I, da Lei n° 14.133/2021
e ainda, nos seguintes casos:

1. Licitacdo deserta ou fracassada (art. 75, inciso lll, da Lei n® 14.133/2021);

2. Bens, componentes ou pecas de origem nacional ou estrangeira necessarios a
manutenc¢ado de equipamentos, a serem adquiridos do fornecedor original desses
equipamentos durante o periodo de garantia técnica, quando essa condi¢do de
exclusividade for indispensavel para a vigéncia da garantia (art. 75, inciso IV, Lei n°
14.133/2021);

3. Emergéncia ou de calamidade publica (art. 75, inciso VIII, Lei n° 14.133/2021);

4. Treinamento e aperfeicoamento pessoal (art. 74, inciso IIl, alinea “f”, da Lei n
14.133/2021);

5. Prorrogacao de contratos;

6. Assinaturas de jornais e revistas, inclusive de acesso por meio de plataforma on-
line;

7. Contratacao de palestrantes;

8. Contratacdo de servicos essenciais (tratamento e abastecimento de dgua;
produgdo e distribui¢cdo de energia elétrica; gds) e locagdes de imdveis.

o
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Importante frisar que compete a Coordenadoria de Compras e Licita¢des definir a
modalidade que sera utilizada para atendimento da demanda e, caso evidenciada a
impossibilidade de cabimento da dispensa em razao de valor, nos termos do artigo
75, incisos | e Il da Lei 14.133/2021, diante da constatacdo de que o somatorio das
despesas executadas com objetos de mesma natureza, no exercicio financeiro em
curso, extrapolam os limites estabelecidos, o processo sera devolvido a unidade
requisitante para elabora¢do do Estudo Técnico Preliminar, com vistas a
realizacao do pregao.

Dessa forma, a fim de evitar eventual fracionamento indevido de despesas,
recomenda-se, anteriormente ao envio do termo de referéncia para aprovacao,
consulta a Coordenadoria de Compras e Licitages (ccl@trt2.jus.br) para verificacao
da existéncia de compras realizadas com objetos de mesma natureza ou previstas no
Plano de Contratacdes Anual em execugao.

Para conferir quais os valores maximos estabelecidos no artigo 75 da Lei n°
14.133/2021, que sao atualizados periodicamente, acesse este link:

371513785

ATENCAO:
Ainda que dispensado o ETP, sera necessaria a
elaboracgao do DFD.

Os gestores devem observar que a dispensa do preenchimento nao afasta a
necessidade de analise, no que couber, dos elementos que compdem o ETP e de ser
demonstrado no termo de referéncia a vantajosidade da solugao escolhida entre
outras possiveis, quando for o caso.

O ETP possui dois objetivos:

+ Assegurar, de forma ampla, a viabilidade da contratacao, considerando aspectos
técnicos, operacionais, econdmicos, ambientais, entre outros, objetivando
garantir a eficacia, eficiéncia e a efetividade da contratacao; e

« Embasar o termo de referéncia, que deve ser elaborado apenas se houver a
viabilidade da contratacao.


https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.922-de-30-de-dezembro-de-2021-371513785
https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.922-de-30-de-dezembro-de-2021-371513785
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O TRT2 ja criou um modelo de ETP, que devera ser seguido pelo demandante e est3
disponivel neste link:

O documento sera revisado com frequéncia, motivo pelo qual recomenda-se que a
consulta ao link acima se realize a cada nova necessidade de elaboracao, com o
intuito de manté-lo atualizado.

Por fim, abaixo encontra-se um acérddo do TCU que elucida a importancia da Etapa
de Estudos Técnicos Preliminares:

JURISPRUDENCIA DO TCU 9.3. dar ciéncia [...] de
que: 9.3.1. a elaboracdo de estudos técnicos
preliminares tendo por objetivo assegurar a
viabilidade técnica da contratacdo e embasar a
elaboracdo do termo de referéncia/projeto basico
eoplanodetrabalho constitui etapaindispensavel
do planejamento de uma contratacdo e que sua
ndo realizacdo podera caracterizar o cometimento
de falta grave e sujeitar os responsaveis as sancées
previstas no art. 58 da Lei 8.443/1992. /

4.1. CONTEUDO

4.1.1) Descrigcao da Necessidade

Inicialmente, é importante destacar que o ETP ndo visa a contratacdo de bem ou
servico, mas, sim, resolver um problema, ou seja, o objeto da futura contratacdo sé
serd definido ao final do ETP, e ndo no inicio dele. Assim, o primeiro ponto é a
descricao desse problema.

Exemplo: O Tribunal precisa encontrar uma forma de desinfetar as maos de seus
publicos interno e externo, em decorréncia da Pandemia da Covid-19. Esse é o
problema que precisa de uma solugao.

Outra questdo relevante é que antes de se optar por qualquer contratacdo deve ser
verificada a possibilidade de execucgdo direta dos servicos, ou seja, por meio dos
proprios servidores. Isso se deve ao fato de que alguns tipos de contratacdo de
servigos sao considerados “Terceirizagdo llicita”.


https://intranet.trt2.jus.br/por-dentro-do-trt/compras-e-licitacoes
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Veja, por exemplo, como é tratada a contratacdo de servicos pela Administracdo
Publica, nos termos disciplinados pelo Decreto n° 9.507/2018, que assim dispGe em
seus artigos 1° e 3°:

4.1.2) Historico

Art. 1° Este Decreto dispbe sobre a execu¢do indireta, mediante
contrata¢do, de servicos da administragdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional e das empresas publicas e das sociedades de
economia mista controladas pela Unido.

(...)

Art. 3° Ndo serdo objeto de execugdo indireta na administragdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional, os servicos:

I - que envolvam a tomada de decisGo ou posicionamento institucional
nas dreas de planejamento, coordenagdo, supervisdo e controle;

Il - que sejam considerados estratégicos para o 6rgdo ou a entidade, cuja
terceirizagdo possa colocar em risco o controle de processos e de
conhecimentos e tecnologias;

lll - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulagdo, de
outorga de servicos publicos e de aplicagdo de sangdo; e

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano
de cargos do drgdo ou da entidade, exceto disposicdo legal em contrdrio
ou quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no Gmbito
do quadro geral de pessoal.

§ 1° Os servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios de que tratam os
incisos do caput poderdo ser executados de forma indireta, vedada a
transferéncia de responsabilidade para a realizagdo de atos
administrativos ou a tomada de decisdo para o contratado.

§ 2° Os servicos auxiliares, instrumentais ou acessorios de fiscalizagdo e
consentimento relacionados ao exercicio do poder de policia néo serdo
objeto de execugdo indireta.

A analise do histérico das contratacées é fundamental para a eficacia do futuro
contrato/aquisicdo, ja que por meio delas sdo aprendidas licbes com eventuais erros
ou com meras observacGes. Identificadas as contratacOes anteriores, devera ser
analisado o relatorio final de cada contratagdo ou as pecas que o compoem (Boletins
de Avaliacao de Desempenho, Livro de Ocorréncias e processos de penalidade), a fim
de que sejam verificadas as oportunidades de melhoria para o novo ciclo de

contratacao.

Manual de Compras e Licita¢des - 4% Edi¢ao (2023)
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ATENGAO AO PASSO A PASSO: \

1) Identificar se o Tribunal ja teve essa necessidade no
passado e analisar como ele atendeu a essa demanda;

2) Verificar por meio dos Boletins de Avaliacdo de
Y/ Desempenho e relatérios as licGes aprendidas;

3) Aplicar as oportunidades de melhoria ao novo ciclo de
contratacao;

4) N3o basta apenas citar ou referenciar os processos
anteriores, é necessario que haja uma efetiva analise de seu

K conteldo, ainda que tenha sido realizado por area diversa/

4.1.3) Solucoes existentes no mercado

Trata-se de um levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas
possiveis e justificativa técnica/econémica da escolha do tipo de solucgdo a contratar
(art. 18,81° inciso V, da Lei n® 14.133/2021).

E preciso pesquisar todos os tipos de solucdes que o mercado tem a oferecer e que
seriam capazes de suprir a demanda, inclusive analisando se o proprio Tribunal
poderia atender a necessidade. Além disso, é nesta fase que também se analisam
quais as vantagens e desvantagens de cada solugdo. Esse estudo servira para auxiliar
aArea Demandante a tomar a melhor decis3o na escolha da soluc3o a ser contratada.
Sem que isso seja feito, ndo é possivel afirmar que um produto ou servi¢o adquirido é
a opg¢ao mais vantajosa para o Tribunal.

Por meio da analise do mercado sdo identificadas as possiveis alternativas para a
solucdo do problema, a fim de identificar a forma que melhor atende as necessidades
do Tribunal. Comprar ou alugar; contratar manutencdo com pecas incluidas ou
aquisicao apartada; escolhas de prazos e modelos de garantia; tipos de materiais
disponiveis; entre muitas outras solu¢des que podem e devem ser analisadas em
conjunto com a relagdo custo/beneficio, de forma que ao final seja escolhida a
compra, contratacdo ou forma de execucdo (direta ou indireta) que melhor atenda as
necessidades do Tribunal alinhada com o interesse publico.
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ATENGAO AO PASSO A PASSO: \

1) Fazer coleta deideias e pesquisa junto a outras areas, a Internet,
as empresas do ramo e a outros meios, a fim de identificar todas
as solucdes que o mercado oferece.

2) Realizar analise comparativa entre as solu¢des encontradas.
Exemplo: comparacao entre aquisicdo de impressoras e
prestacao de servigos de impressao (aluguel daimpressora mais
pagamento por folha impressa).

3) Pense fora da caixa e busque todas as formas de atenderé/

necessidade administrativa.

4.1.4) Relacao de dependéncia com o contratado

Sempre que necessario o ETP deve contemplar a analise de como sera realizada a
transferéncia do conhecimento e os direitos de propriedade intelectual da solugao
contratada para o Tribunal. Com isso o Tribunal evitara a dependéncia excessiva com
relacdo a contratada e o desconhecimento dos processos de trabalho e tecnologias
utilizadas. Desse modelo deverao ser definidos os procedimentos que serao utilizados
para a transferéncia de conhecimento (reunides, treinamentos, material e
documentos disponibilizados, cronograma para a transferéncia, entre outros).

4.1.5) Transicao contratual

A fase de ETP também é o momento para avaliar as acOes necessarias para garantir,

com seguranca, a transi¢ao contratual. Assim, devem ser avaliados e estabelecidos os

procedimentos para:

+ 0O encerramento contratual, com a definicdo de como e quando serdo feitas as
entregas das versoes finais dos produtos e documentagao correspondente;

« Atransferéncia de conhecimento e tecnologia;

+ A continuidade dos servicos em eventual interrupcao de contrato, incluindo o
levantamento das situagdes em que possam levar as interrupcdes e a elaboracao
de planos de continuidade que preveja as a¢Oes necessarias para garantir a
continuidade das atividades e da prépria contratagao; e

+ Eventual necessidade e justificativas para sobreposicao de contratos para uma
adequada transicao contratual.

4.1.6) Critérios de sustentabilidade
A cada solugdao encontrada no mercado, devem ser definidos seus respectivos

critérios de sustentabilidade. Tais critérios devem ser sopesados na escolha da
contratacao, haja vista sua relevancia.
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De acordo com o art. 18, §1°, inciso XIl, da Lei n® 14.133/2021, faz-se necessario trazer
a descricdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras,
incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como
logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel.

Para isso, o Tribunal dispde de um Guia Pratico de Contrata¢des Sustentaveis, que
esta na sua 2? edicdo e reforca o objetivo de auxiliar as areas demandantes na
aplicacdo dos critérios e praticas de sustentabilidade para os principais bens e
servigos a serem contratados.

O Guia pratico deve ser consultado para o apoio na definicdo dos requisitos com vistas
ao menor impacto ambiental. Entretanto, ressalta-se que ainclusdo de requisitos sem
a observacao da ampla oferta no mercado pode inviabilizar a contratacao, seja pelo
aumento desmesurado dos pre¢cos ou mesmo pela auséncia de
fornecedores/produtos que se enquadrem nos requisitos. E necessario, portanto,
sopesar as vantagens e desvantagens relacionadas ao atendimento da necessidade.

O Guia Pratico de ContratacGes Sustentaveis esta disponivel neste link:

Para os casos em que ndo exista orientagdo no Guia supramencionado, o gestor da
unidade demandante poderd consultar previamente a Divisdo de Gestdo
Socioambiental sobre o interesse em atuar na fase de estudos técnicos preliminares.

Ademais, sobre as situacdes em que os parametros de sustentabilidade ambiental
tragam reflexos na economicidade da contratacdo, podemos considerar as
orientacdes de jurisprudéncia do TCU:

JURISPRUDENCIA DO TCU

Acord3o n® 1375/2015 - Plenario - Informativo 245:

E legitimo que as contrataces da Administracdo Publica
se adequem a novos parametros de sustentabilidade
ambiental, ainda que com possiveis reflexos na
economicidade da contratagdo. Deve constar
expressamente dos processos de licitacdao motivacao
fundamentada que justifique a definicao das exigéncias
de carater ambiental, as quais devem incidir sobre o
objeto a ser contratado e ndo como critério de
habilitagao da empresa licitante.

GA DOTRABALHO Manual de Compras e Licita¢des - 4% Edi¢ao (2023)
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4.1.7) Estimativa do valor da contratacao

Uma das informac¢des mais importantes no planejamento de uma contratacgao ¢ a
analise estimativa e comparativa do custo de cada solu¢do. Nesta fase é importante
lembrar que todos os custos que envolvem o produto ou servico devem ser
considerados.

Aanalise e a comparacdo entre os custos totais das diferentes solu¢des disponiveis no
mercado devem levar em conta nao apenas os valores de aquisicao dos produtos ou
da contratacdo dos servicos, mas também as despesas acessérias com outros
insumos, garantia e servicos complementares, quando necessarios a contratagao.
Custos de estocagem, de gerenciamento e fiscalizacao do contrato, entre outros,
também devem ser pesados na hora de concluir qual sera a escolha mais vantajosa
para o Tribunal. Igualmente, o ciclo de vida do produto e seus custos futuros de
desfazimento devem ser considerados. Além, claro, dos custos socioambientais que
este produto/servico possa ter.

ATENCAO AO PASSO A PASSO:

1. Mapear em cada solugao todos gastos envolvidos, incluindo os
custos do pessoal (servidores e terceiros), o tempo de dedicacao etc.
para a elaboracdo de estudo comparativo entre as opgdes de
contratacdo ou a execucgao direta. Exemplo: Comparagdo entre locagao
de impressoras com prestacdao de servico de manutenc¢do e reposicao de
materiais X aquisicdo de impressora com a manutencdo e reposi¢cdo de
materiais feita pelo préprio tribunal;

2. Realizar a pesquisa de preco. Nesta fase, a pesquisa destina-se a
comparar o custo entre as solu¢des, podendo ser utilizados quaisquer
dos métodos previstos para a pesquisa de precos na fase de
elaboracdo do Termo de Referéncia (conforme descrito na pagina 19);
3. Fazer analise comparativa entre os valores totais de cada solugao;
4, A estimativa do valor da contratacdo deve estar acompanhada dos
precos unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos
documentos que lhe dao suporte.
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ATENCAO: N
Veremos, a seguir, um item que corresponde a
uma inovagao trazida pela Nova Lei de
LicitagcOes e Contratos. Essa inovacao se refere
a analise de riscos envolvidos nas
contratagoes. /

4.1.8) Levantamento e analise de riscos

Importante lembrar que o ETP devera evidenciar o problema a ser resolvido e sua
melhor solucdo. Esse processo exige que cada solucao existente no mercado seja
identificada, portanto é certo que cada solucdo podera gerar riscos de diversas
naturezas e de diferentes niveis. Assim, mostra-se vital, para a definicdo da melhor
escolha, a identificacao, avaliacao e gerenciamento dos riscos presentes em cada
solucao.

O levantamento e a andlise de riscos permitem a identificacdo, avaliacdo e
gerenciamento dos riscos relacionados as solugdes existentes, possibilitando a
escolha dasolugdo mais vantajosa ao Tribunal, sob a perspectiva do interesse publico.
Nesse contexto, é obrigatoria a elaboracdo do mapa de riscos para a composicdo do
estudo técnico preliminar.

Os passos a seguir servirdo tanto para aquela fase de planejamento da contratacao,
quanto para levantamento dos riscos no momento do TR e, ainda, para a fiscalizagao
e gestao dos contratos. Afinal, essa metodologia foi baseada no Plano de Gestao de
Riscos deste Tribunal.

Antes de se discorrer sobre como elaborar o levantamento de riscos, classifica-los e
etc, é necessario que se faca a distingdo entre o item “Levantamento e Analise de
Riscos” na etapa de ETP, no TR e a continuidade da gestdo durante a Execugao do
contrato/ata de registro de pre¢o/empenho. Vejamos.
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Objetivo do Levantamento e analise
de riscos no ETP

Refletir sobre os riscos relacionados ao processo
do estudo técnico, como por exemplo sobre cada uma das
solugdes de mercado pesquisadas (risco de cada uma
delas), de modo a ajudar na tomada de decisdo sobre qual
solucdo sera adotada pela area requisitante; risco sobre a
insuficiéncia da pesquisa de mercado; riscos sobre as
informagdes  prestadas no ETP  (tais como
dimensionamento e quantitativo, dependéncia excessiva
em relacdo a contratada; em caso de pregdo com valor
superior ao estimado, etc.).

Nesta etapa, o requisitante deve pensar nas
situacdes (riscos) que possam ocorrer e que possam afetar
a decis3o pela escolha da soluc3o. E possivel que alguns
dos riscos levantados no ETP sejam levados para o TR,
pois ha situacbes em que o monitoramento da situacdo
pode ser continuo.

Objetivo da analise de riscos no TR

Aqui o foco da analise de riscos é na contratacdo e
na execug¢ao do objeto. Apos definido o que contratar e
como contratar durante os estudos, o requisitante devera
levantar os riscos da contratagao.

Exemplos: atraso no inicio do contrato; qualificacao
da equipe de fiscalizacdo; riscos de alteracdo do escopo
dos servigos contratados; descumprimento de clausulas
contratuais por parte da contratada; inadimpléncia fiscal
e tributaria pela contratada; baixa qualificagdo técnica
dos profissionais da empresa para execucao do contrato;
etc.
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Riscos na gestao do contrato/ARP/empenho,
apos finalizacdo do processo de contratac¢io

No planejamento da contratacao, o Mapa de Riscos
é elaborado pelo demandante da contratacdo. Ja na fase
de fiscalizacdo e gestdo contratual, esse Mapa devera ser
atualizado, pelo(a) gestor(a), com base no mesmo passo a
passo descrito logo adiante, com auxilio dos fiscais, caso
necessario.

No momento de execu¢dao do objeto da contratacdo, os (as) gestores(as) e fiscais
deverdo inserir novos riscos, de acordo com a metodologia abaixo, apenas se houver
a necessidade de complementar o trabalho ja realizado no TR.

PASSO A PASSO PARA A ELABORACAO
DO MAPA DE RISCOS

PASSO 1. Identificar os principais riscos que possam comprometer a contratagao e
execucao do contrato por meio de levantamento de informacdes de contratacoes
semelhantes, experiéncia do demandante, analise da contratacao.

Exemplo 1 - Riscos no ETP:

Nao realizar ampla pesquisa de mercado na fase de
elaboragdo do ETP

ETP elaborado em atraso, muito préximo da data
limite para cumprimento do Plano de Contratagdes
Anual; ETP elaborado apenas para cumprir
formalidade

Fragilidade na justificativa da contratacao; solugcdo
mercadoldgica a ser contratada com tecnologia
obsoleta; inaplicabilidade das praticas atuais de
mercado

CONSEQUENCIA
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Exemplo 2 - Riscos no TR:

Nao aprovacao do Termo de Referéncia (TR)

Falta de informacgGes relevantes e necessarias para
avaliagdo pela Assessoria Juridica; falta de
alinhamento com as orienta¢cdes do Manual de
Compras e Licitagoes

CONSEQUENCIA Atraso no prosseguimento da contratacdo

PASSO 2. Classificar os riscos identificados em relacao ao impacto e probabilidade
utilizando os critérios abaixo. Essa atividade deve ser feita com base no conhecimento
do histérico de contratacGes similares e na experiéncia da gestdo. Para tanto, deve-se
considerar que todo risco possui causas e consequéncias que afetam,
respectivamente, a probabilidade (chance de se concretizar) e o impacto da
ocorréncia (se refere as consequéncias do risco caso ele vier a ocorrer).

Neste sentido, para diminuir a probabilidade do risco, precisamos implementar
controles preventivos relacionados as suas causas. Para diminuir o impacto de um
risco, precisamos, previamente de preferéncia, estabelecer controles corretivos para
diminuir suas consequéncias caso o risco ocorra. Implementando controles
preventivos e corretivos estamos mitigando os riscos e tornando-os aceitaveis.

IMPACTO CRITERIOS NIVEL

Degradacido de operagbes ou de atividades de processos,
Muito Baixo projetos ou programas da organizagao, porem causando impactos 1
minimos nos objetives da area.

Degradacao de operagdes ou atividades de processos, projelos
Baixo ou programas da organizagdo, causando impaclos peguencs nos 2
objetivos da area.

Interrupcio de operagfes ou atividades de processos, projetos ou
Médio programas, causandeo impactes significativos nos objetives da 3
area, porém recuperaveis.

Interrupgio de operages ou alividades de processos, projetos ou
Alto programas da organizagdo, causando impactos de reversdo muito 4
dificil nos objetives da area.

Paralisag3o de operages ou atividades de processos, projetos ou
Muito Alto pregramas da erganizagdo, causando impactos irreversiveis nos 5
objetivos da area.
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Fonte: Manual de Riscos do TRT-2

Retomando o Exemplo 1 - Riscos no ETP:

Fragilidade na justificativa da contratacao;
& solucdo mercadoldgica a ser contratada com
CONSEQUENCIA tecnologia obsoleta; inaplicabilidade das
praticas atuais de mercado

PROBABILIDADE ALTA

Nesse exemplo, a probabilidade e impacto da ocorréncia é alta. Essa classificagao é
feita a partir da tabela a seguir:

Nao realizar ampla pesquisa de mercado na fase
de elaboragdo do ETP

ETP elaborado em atraso, muito proximo da
data limite para cumprimento do Plano de
Contratagoes Anual; ETP elaborado apenas para
cumprir formalidade

PROBAEBILIDADE

5
Muito Alto

IMPACTO

Fonte: Manual de Riscos do TRT-2
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Observe que, no exemplo que estamos tratando, tanto o impacto quanto a
probabilidade foram supostamente entendidos com o nivel 4 na matriz. E, portanto,
um risco que esta na zona vermelha (impacto = 4 versus probabilidade = alta).

PASSO 3. Indicar o tratamento do risco. Tendo o conhecimento da classificacao do
risco (se baixo, médio, alto ou extremo), o requisitante devera registrar toda a analise
e indicar, para cada um dos riscos, qual tratamento eles receberdo. O tratamento de
cada risco vai variar conforme a sua classificagao:

EXTREMO:
Inaceitavel: tratar e
reduzir
ALTO:
Inaceitavel: tratar e
reduzir

MEDIO:

Aceitavel: mitigar,
compartilhar ou evitar

BAIXO:

Aceitavel: mitigar,
compartilhar ou evitar

Em caso de classificacdo alta ou extrema, os riscos sdo considerados inaceitaveis
por este tribunal, portanto ndo ha discricionariedade, ou seja, obrigatoriamente o(a)
demandante devera elaborar a¢ées, aqui chamadas de tratamentos, para reduzir os
riscos, de modo que, ao aplicar os tratamentos (planos de a¢do), aplica-se nova
analise de impacto e probabilidade (passo 2 do Mapa de Riscos) com o objetivo de
obter um novo resultado do risco menor que o impacto e probabilidade anterior.

Para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, o gestor
obrigatoriamente definird as a¢des de contingéncia para o caso de os eventos
correspondentes aos riscos alto e extremo se concretizarem.

Nos casos em que os riscos forem classificados como baixo e médio e o(a)
demandante optar por adotar acdo preventiva, podera elaborar plano(s) para evitar a
ocorréncia do risco, refletindo sobre o custo beneficio (se a agcdo de tratamento para
evitar o risco for mais custosa que a ocorréncia do risco, entdo nao vale a pena fazer o
tratamento).
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Em nosso exemplo, foi sugerido o tratamento de contingéncia em caso de ocorréncia
do risco:

Quais medidas

s glguma Qualo de contingéncia Quando adotar
medida para tratamento . .
. - - podem ser tais medidas?
evitar o risco? sugerido?
adotadas?
« Elaborar os estudos  «Risco extremo: evitar; sEfetuar « Durante a elaboracdo
técnicos quando da reduzir levantamento de do ETP
elaboragdo do Plano contratagoes
de Contratagdes similares feitas por
Anual (PCA) outros 6rgdos;
consultar o Portal
Nacional de
Contratagdes

Publicas, para coleta
de informagoes que
possam ser utilizadas
como pesquisa de
mercado

Apds elaboracao do Mapa de riscos, é muito importante que o(a) demandante fagao
acompanhamento da contratagdo sob a 6tica do monitoramento da ocorréncia ou
nao dos riscos.

O mapa de riscos podera ser elaborado em formato de planilha. Como boa pratica,
sugere-se que contenha as informacdes a seguir:

MAPEAMENTO DESCRICAO
ATIVIDADE/ETAPA DA CONTRATAGAO
CAUSA

EVENTOS DE RISCO

CONSEQUENCIA

PROBABILIDADE DE OCORRENCIA (1A 5)

IMPACTO DO RISCO CASO SE CONCRETIZE (1A5)
PROBABILIDADE X IMPACTO (MULTIPLICAR OS VALORES)
NIVEL DO RISCO DE ACORDO COM A MATRIZ (BAIXO, MEDIO,
ALTO, EXTREMO)

RESPOSTA AD RISCO (ACEITAR, MITIGAR, EVITAR,
COMPARTILHAR)

PLANO DE ACAO DE RESPOSTA AO RISCO
RESPONSAVEL/GESTOR DO RISCO

NIVEL DO RISCO APOS APLICAGAO DO PLANO DE AGAO (1 A5)
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4.1.9) Definicao do objeto

A definicdo do objeto é feita apds analise das necessidades a serem atendidas, das
solucgdes disponiveis no mercado para atendimento a demanda e do histérico das
contratacdes similares realizadas pelo Tribunal e demais itens do ETP, com a
observancia as orientac¢des, as premissas e as especificacbes técnicas definidas pela
area demandante, quando houver.

Uma vez realizados os estudos quanto a vantajosidade operacional, financeira e
gerencial, deve-se descrever, de forma simples e resumida, o objeto que melhor
atenda as necessidades do Tribunal.

~

ATENCAO:

A “necessidade a ser atendida” podera exigir a definicao
de mais de um objeto. Portanto, tem-se que um ETP
podera originar um, dois ou varios TRs, a depender das
conclusdes do estudo realizado. Y,

4.1.10) Justificativa de escolha da solucao

A justificativa de escolha da solu¢do nada mais é do que a exposi¢do dos motivos que
levaram a convicgdo quanto a melhor escolha. Apods todas as analises, é preciso
justificar por que foi realizada a escolha de uma das solucdes. E importante mencionar
todas as questoes que motivaram a decisao, tais como:

+ Vantajosidade operacional,

« Vantajosidade técnica; e

« Vantajosidade financeira.

A justificativa servira tanto para auxiliar a autoridade superior a tomar uma decisao,
quanto para responder aos questionamentos dos 6rgdos de controle.

4.1.11) Previsao no Plano de Contratacdes Anual (PCA)
Neste item deve constar a demonstragao da previsao da contratacao no PCA, sempre

que elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da
Administragao.
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4.1.12) Estimativa de quantidades

Estimativas das quantidades para a contratacdo, acompanhadas das memdrias de
calculo e dos documentos que lhes ddo suporte, que considerem interdependéncias
com outras contratacdes, de modo a possibilitar economia de escala.

4.1.13) Justificativas para o parcelamento, agrupamento e subcontratacao

Neste item, indica-se se os servicos sdo passiveis de parcelamento, agrupamento e
subcontratacdo. Se o objeto for divisivel e ndo houver prejuizo para o conjunto, a
contratacdo deve ser realizada separando os itens em lotes ou em licitacOes
diferentes, indicando-se as parcelas que devem ser contratadas separadamente,
agrupadas ou as parcelas dos servicos passiveis de subcontratagao, se houver.

E imprescindivel a divis3o do objeto quando esta for técnica e economicamente

viavel e ndo represente perda de economia de escala®. O ETP deverd, entdo,

discriminar as seguintes situagoes, conforme o caso:

a) Quais parcelas devem ser contratadas separadamente;

b) Quais os casos de agrupamento; e

c) Quais parcelas podem ser subcontratadas, ou seja, havera apenas uma empresa
contratada, porém mais de uma na execucdo, destacando, sempre que possivel,
percentual permitido de subcontratacao em relagao ao total do contrato.

4.1.14) Aplicabilidade da Lei Complementar 123/2006

Neste item deve ser analisada a possibilidade de transferir parte ou a totalidade do
servico/fornecimento as microempresas (ME) e empresas de pequeno porte (EPP),
com base nas disposi¢des da Lei Complementar n® 123/06.

Sdo trés as situagoes a serem avaliadas:

1. As compras/contratacGes até RS 80.000,00 deverdo ser exclusivas para as
MEs/EPPs;

2. Nas contratacOes nas quais seja possivel a subcontratacdo, podera ser exigido que
as empresas subcontratem somente MEs/EPPs; e

3. Para a aquisicdo de bens de natureza divisivel, devera ser reservada cota de até
25% do objeto para MEs/EPPs.

Os beneficios ndo serdo aplicados nas situagdes a seguir, que deverao ser informados

nos termos de referéncia, quando for o caso:

« Quando ndo houver um minimo de 3 (trés) fornecedores competitivos
enquadrados como microempresas ou empresas de pequeno porte sediados local

4 Stimula 247 do TCU
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ou regionalmente e capazes de cumprir as exigéncias estabelecidas no
instrumento convocatorio;

+ Quando a contratagdo de microempresas e empresas de pequeno porte ou a
reserva de cotas a estas ndo for vantajoso para a administracdo publica ou
representar prejuizo ao conjunto ou complexo do objeto a ser contratado; e

+ Nos casos de dispensa (exceto para as compras de baixo valor) ou inexigibilidade
de licitagao.

4.1.15) Legislacao sobre o assunto

Deve-se realizar o levantamento de leis, normas técnicas, normas coletivas,
resolu¢des do CNJ e CSJT e outros instrumentos que tenham conexao com o objeto
contratado e que deverdo nortear o detalhamento da especificacdo do objeto, a ser
realizada no TR.

4.1.16) Premissas técnicas

Muitas contratagdes precisam de algum outro produto ou servi¢co para que o objeto
sirva para suprir a necessidade inicial. Além disso, ha situa¢cdes nas quais outras
unidades precisam ser envolvidas na contratacdao ou a infraestrutura do Tribunal
precisa ser adequada. Por essa razao, é imprescindivel pensar e indicar quais sdo as
premissas para que a contratacdo se torne viavel ou efetiva.

Aavaliagdo das premissas técnicas inclui os fatores a serem observados para viabilizar
a execucado contratual, tais como a necessidade de adequagdo do ambiente, de
disponibilizagdo de areas, de adequacao as limitagGes existentes, de disponibilizagado
de recursos materiais, humanos ou de equipamentos, entre outros avaliados caso a
caso.

ATENCAO: \
Importante apontar sobre a necessidade da

observancia de eventuais critérios de ergonomia nos
casos de aquisicées de mobiliario. Recomendando-se
que a Secao de Engenharia de Seguranca e Medicina
do Trabalho seja instada a se manifestar acerca das
caracteristicas de bens moveis.

Neste mesmo sentido, a Se¢cao de Acessibilidade e
Inclusdo devera ser instada a se manifestar acerca das
questbes atinentes as pessoas com deficiéncia e
mobilidade reduzida, inclusive no tocante ao
mobiliario, equipamentos, prédios e contratagdes que

k envolvam pessoal. /




'\ JUST GA DOTRABALHO Manual de Compras e Licita¢des - 4% Edi¢ao (2023)

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (SP)

4.1.17) Complementos adicionais a contratacio

Informar eventuais contratacdes/aquisi¢cdes adicionais, a serem realizadas por meio
de procedimentos apartados.
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5. TERMO DE REFERENCIA (TR)

O Termo de Referéncia (TR) é o documento que apresenta todas as informacGes da
solucdo que ja foi escolhida. O artigo 6°, inciso XXIll, da NLLC estabelece que o TR é 0
documento necessario para a contratacdo de bens e servicos.

Portanto, a elaboragdo do TR é o detalhamento do que sera contratado e da forma
de contratacao a partir dos resultados do ETP, ndo se confundindo com este.
Enquanto no ETP se escolhe qual é a solu¢ado de contratagdo/compra mais vantajosa
para a administracdo a partir da analise de mercado e quais as premissas e requisitos
para o investimento, no TR sao informadas as especifica¢cOes, as obrigacdes, as
penalidades, bem como os prazos de atendimento, a forma de selecao do fornecedor,
o instrumento de medicao de resultado, entre outros.

Para que vocé nao confunda:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
oooo

Descricdo da solugdo de Traz o detalhamento do que
‘ contratacao/compra  mais sera contratado e da forma
: vantajosa para a Adm, a de contratagdo a partir dos
partir da analise de mercado resultados do ETP

& Estudo das premissas e ID—: Contém as especificacOes, as
L requisitos para o obrigac¢des, as penalidades,
investimento bem como os prazos de
atendimento, a forma de
selecdo do fornecedor, o
instrumento de medicdao de

resultado, entre outros

-
Y o
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Esse documento também serve como principal referéncia para a definicdo de precos,
elaboracao de edital, contratos, entre outros documentos, ou seja, deve conter toda
e qualquer informacao que influencie nos custos e na forma de fornecimento de
bens/prestacao de servigos.

SUMULATCU 177

A definicdo precisa e suficiente do objeto licitado constitui regra
indispensavel da competicdo, até mesmo como pressuposto do
postulado de igualdade entre os licitantes, do qual é subsidiario

o principio da publicidade, que envolve o conhecimento, pelos
concorrentes potenciais das condicGes basicas da licitacdo,
constituindo, na hipétese particular da licitacdo para compra, a
quantidade demandada uma das especificacdes minimas e
essenciais a definicdo do objeto do pregdo. /
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ACORDAO TCU 648/2007 - PLENARIO \
Ao gestor publico compete assegurar-se da
implementacdo de controles internos que garantam
que o projeto basico ou termo de referéncia sejam,
efetivamente, elaborados a partir de estudos técnicos

preliminares. J

O TRT2 ja criou um modelo de TR, que devera ser seguido pelo demandante e esta
disponivel neste link:

O documento sera revisado com frequéncia, motivo pelo qual recomenda-se que a
consulta ao link acima se realize a cada nova necessidade de elaboragao, com o
intuito de manté-lo atualizado.

5.1. CONTEUDO
5.1.1) Identificacao

Deve informar o nome da unidade demandante e indicar o nome e a matricula do
gestor (a) e dos (as) fiscais do contrato (técnico, administrativo, requisitante e setorial,
quando houver), e seus respectivos substitutos (as).

5.1.2) Fundamento

Deve ser mencionado o nimero do Estudo Técnico Preliminar (ETP) que deu origem a
contratacdo, no qual a area demandante se baseou para a confeccdo do termo de
referéncia.

5.1.3) Objeto

Descrever o objeto a ser contratado, incluindo: prazo do contrato, possibilidade de

prorrogacdo e demais informacdes necessarias a caracterizacdo. E necesséario:

« Indicar se a contratacdo sera processada pelo Sistema de Registro de Precos (SRP)
(artigo 82 NLLC); e

« Considerar as normas técnicas (ABNT) eventualmente existentes quanto aos
requisitos minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e seguranca.

E vedada aindicacdo de marcas ou critérios subjetivos para a escolha, porém, o artigo
41 da NLLC aponta algumas excecoes.


https://intranet.trt2.jus.br/por-dentro-do-trt/compras-e-licitacoes
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Art. 41. No caso de licitagdo que envolva o fornecimento de bens, a
Administragdo poderd excepcionalmente:

I - Indicar uma ou mais marcas ou modelos, desde que formalmente
justificado, nas seqguintes hipdteses:

a) em decorréncia da necessidade de padronizagdo do objeto;

b) em decorréncia da necessidade de manter a compatibilidade com
plataformas e padrées ja adotados pela Administrag¢do;

¢) quando determinada marca ou modelo comercializados por mais
de um fornecedor forem os tnicos capazes de atender as necessidades
do contratante;

d) quando a descri¢do do objeto a ser licitado puder ser mais bem
compreendida pela identificagdo de determinada marca ou
determinado modelo aptos a servir apenas como referéncia.

~

SUMULA TCU N° 270/2012

Em licitacbes referentes a compras, inclusive de
softwares, é possivel a indicacdo de marca, desde que
seja estritamente necessaria para atender exigéncias
de padronizacdo e que haja prévia justificacao. /

5.1.4) Justificativa da necessidade da contratacao

Expor a necessidade da contratacdo, sustentada nos estudos técnicos preliminares,
demonstrando a autoridade responsavel pela aprovacdo do termo de referéncia a
necessidade da contratacao, evidenciando o que contratar, por que contratar, por
quanto contratar, por quanto tempo contratar e o alinhamento da demanda ao Plano
Estratégico e/ou Tatico e ao Plano Contratacdes Anual aprovado.

A justificativa representa a exposicdo, de modo objetivo, das situacOes faticas e dos
fundamentos, técnicos e/ou legais, das escolhas da administracdo, atendendo ao
principio da motivacdo (art.° 2, da Lei n° 9.784/99).

A justificativa deve ser clara, precisa e suficiente, sendo vedadas justificativas
genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal a necessidade da Administracdo®.
Ajustificativa deve apresentar, ainda, conforme o caso:

+ Relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de servico a ser contratada. A
demanda por bens e materiais deve ser demonstrada a partir do histérico de
consumo e as previsoes futuras, considerados eventuais aumentos ou redugoes
de consumo/necessidades, quando for o caso; e

> Conforme Stimula 177 do TCU
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+ Demonstrativo de resultados a serem alcancados em termos de economicidade e
de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros
disponiveis.

5.1.5) Quantidade

Estabelecer a relacao entre a necessidade (ou demanda) e a quantidade de servicos
ou bens a serem contratados, demonstrando, no caso especifico de contratagado de
servicos, os resultados que se busca alcancar em termos de economia e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis.

A demanda por bens ou servicos deve ser demonstrada a partir do histérico de
consumo e das previsdes futuras, considerados eventuais aumentos ou redugdes de
consumo, quando for o caso. Outrossim, informagdes obtidas na fase dos estudos
técnicos preliminares podem sustentar a quantidade demandada, sendo vedada,
entretanto, a justificativa baseada exclusivamente na informagdo de suprimento de
estoque.

Se a contratacdo se der pelo SRP, é necessario informar a quantidade minima de
cada pedido, evitando, sempre que possivel, a demanda de pequenas quantidades,
considerando os custos de transporte e de gestao/fiscalizacao.

Como se pode observar, a quantidade é um elemento de grande importancia no TR,
por isso deve ser o mais precisa possivel, a fim de se evitar desperdicios ou aumento
do custo da contratacgao.

5.1.6) Especificacao do objeto

Especificar o objeto pretendido de forma clara, completa e precisa, sem indicar
marcas ou critérios subjetivos para a escolha. A descricdo devera contemplar:
caracteristicas de padrao de qualidade, manutencdo, assisténcia técnica, condi¢Ges
de armazenamento e garantias, entre outras necessarias. Observar que sdo vedadas
as especificacOes excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que comprometam,
restrinjam ou frustrem o carater competitivo da licitagao.

ATENCAO AO PASSO A PASSO:
Especificar:
a) Caracteristicas de padrdo de qualidade,
manutencdo, assisténcia técnica, condicles de
armazenamento e garantias, inclusive
equipamentos, bens e/ou produtos, caso 7
necessarios a execucao do servico, dentre outros
necessarios;
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b) Escopo do servico, destacando as ferramentas necessarias para sua
execucao, periodicidade, necessidade de montagem e instalagao,
prazo de validade (caso aplicavel) e

c) Planilhas, desenhos, modelos, ou, quando for o caso, o cronograma
fisico-financeiro do servico.

Sao vedadas indicagoes:

a) De marca; especificacoes ou critérios subjetivos, excessivos,
irrelevantes ou desnecessarios;

b) Que comprometam, restrinjam ou frustrem o carater competitivo da
licitagao;

¢) Que nao representem a real demanda de desempenho e estejam
defasadas tecnoldgica e/ou metodologicamente ou com pregos
superiores aos de servicos com melhor desempenho.

Especificar prazos de execucao/entrega e garantia (se houver):

a) Prazos e condigGes para os recebimentos provisério e definitivo do
objeto e dos métodos de avaliagdo dos servigos.

b) Prazo para o saneamento de incoeréncias na execucdo do objeto,
caso apresente vicios etc.

5.1.6.1. Obras e servicos de engenharia

No termo de referéncia relativo as obras e servicos de engenharia constardo todos os
elementos previstos neste manual, exceto os que por sua natureza devem compor o
projeto basico. O processo de contratacdo de obras e servicos de engenharia deve ser
instruido com os elementos comuns as demais contratacdes e incluir projeto basico
aprovado e o orcamento detalhado com a composi¢do dos custos unitarios, para os
quais devera ser apresentada a competente Anotacdo de Responsabilidade Técnica
(ATR), nos termos da Simula TCU 260:

SUMULA TCU 260 \
E dever do gestor exigir apresentacdo de Anotacdo de
Responsabilidade Técnica - ART referente a projeto, execucgao,
supervisao e fiscalizacdo de obras e servicos de engenharia, com
indicagdo do responsavel pela elaboracdo de plantas,
orcamento-base, especifica¢cbes técnicas, composi¢cbes de
custos unitarios, cronograma fisico-financeiro e outras pecas

técnicas. /
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As obras e servicos de engenharia a serem licitadas devem constar do Plano de Obras
do Tribunal, que sera elaborado a partir de seu planejamento estratégico e das
diretrizes fixadas pela Presidéncia do TRT-2 (além de seguir os normativos do CNJ e
do CSJT), devendo seragrupadas de acordo com o seu custo total estimado, conforme
Art. 3° da Resolucao CNJ n° 114/10.

As obras, com indicacdo do grau de prioridade, comporao o Plano de Obras do
Tribunal a ser submetidos a aprovacdo, observadas as disposi¢des da Resolugao n° 70
do Conselho Superior da Justica do Trabalho.

A aprovacdo sera consubstanciada por pareceres técnicos das areas de Engenharia,
de Planejamento e Orcamento e de Controle Interno, dispensadas aquelas que se
enquadram nos critérios do Art. 8%, § 1°, incisos | a Ill da Resolugdo CSJT n® 70/10.

Vamos explanar agora alguns detalhamentos importantes:

« Projeto Basico das Obras e Servicos de Engenharia: é o conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a
obra ou servigco, ou complexo de obras ou servi¢os objeto da licitagao, elaborado
com base nas indica¢des dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliagao do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execuc¢do, devendo conter os seguintes elementos:

a) Desenvolvimento da solugdo escolhida, de forma a fornecer visao global da
obra e identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

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

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

d) InformacGes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos,
instalacGes provisdrias e condi¢Ges organizacionais para a obra, sem frustrar
o carater competitivo para a sua execuc¢ao;

e) Subsidios para montagem do plano de licitagdio e gestdo da obra,
compreendendo sua programacao, a estratégia de suprimentos, as normas de
fiscalizacdo e outros dados necessarios em cada caso; e

f) Orcamento detalhado do custo global da obra que expresse a composicao de
todos os seus custos unitarios, fundamentado em quantitativos de servigos e
fornecimentos propriamente avaliados.
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Requisitos dos Projetos Basicos: Os projetos béasicos devem levar em
consideragdo os seguintes requisitos:
1) Seguranca;

) Funcionalidade e adequacdo ao interesse publico;
3) Economia na execugao, conservagao e operagao;

) Possibilidade de emprego de mao de obra, materiais, tecnologia e matérias
primas existentes no local para a execug¢do, conservagcao e operagao;
5) Facilidade na execucdo, conservacdo e operagdo, sem prejuizo da

durabilidade da obra ou do servico;

6) Adocdo das normas técnicas, de salde e de seguranca do trabalho adequadas;
7) Impacto ambiental.

Regimes de Prestacao de Servigos de Obras e Engenharia: A legislacao permite

que os servicos executados de forma indireta sejam prestados sob diferentes

regimes, devendo ser analisado, no caso concreto, qual modelo melhor se ajusta
as necessidades do Tribunal:

a) Empreitada por preco global - quando se contrata a execucao da obra ou do
servico por preco certo e total;

b) Empreitada por prego unitario - quando se contrata a execucao da obra ou do
servico por preco certo de unidades determinadas;

c) Tarefa - quando se ajusta mao de obra para pequenos trabalhos por preco
certo, com ou sem fornecimento de materiais; e

d) Empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua
integralidade, compreendendo todas as etapas das obras, servicos e
instalagGes necessarias, sob inteira responsabilidade da contratada até a sua
entrega ao contratante em condi¢Oes de entrada em operacao, atendidos os
requisitos técnicos e legais para sua utilizacdo em condicOes de seguranca
estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades
para que foi contratada.

e) Contratacdo integrada - o contratado é responsavel por elaborar e desenvolver
os projetos basico e executivo, executar obras e servicos de engenharia,
fornecer bens ou prestar servicos especiais e realizar montagem, teste, pré-
operagao e as demais operacdes necessarias e suficientes para a entrega final
do objeto.

f) Contratacdo semi-integrada - o contratado é responsavel por elaborar e
desenvolver o projeto executivo, executar obras e servicos de engenharia,
fornecer bens ou prestar servicos especiais e realizar montagem, teste, pré-
operagao e as demais operacdes necessarias e suficientes para a entrega final
do objeto.

g) Fornecimento e prestacao de servico associado - regime de contratagdao em
que, além do fornecimento do objeto, o contratado responsabiliza-se por sua
operag¢do, manutencao ou ambas, por tempo determinado.
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+ Saovedadas:
1. Ainclusdao no objeto da licitacdo de fornecimento de materiais e servicos sem
previsao de quantidades (ex. verba) ou cujos quantitativos ndo correspondam
as previsdes reais do projeto basico ou executivo; e
2. Arealizacaode licitacao cujo objeto inclua bens e servicos sem similaridade ou
de marcas, caracteristicas e especificacdes exclusivas.

+ Especificacao da Obra: As obras e servigos de engenharia a serem contratadas
deverao ser especificadas pela Coordenadoria de Infraestrutura Predial.

« Obrigatoriedade de Elaboracao de Projeto: Os processos que visam a
contratacdo de empresa para execugdao de obras devem ser precedidos da
elaboragdo de um projeto, composto das seguintes etapas sucessivas: estudo
preliminar; termo de referéncia; projeto basico; e projeto executivo.

No termo de referéncia relativo as obras e servicos de engenharia constarao, ainda, os
requisitos previstos em normas do CONFEA.

SUMULA TCU 261 \
Em licitagGes de obras e servicos de engenharia, é necessaria a elaboracao
de projeto basico adequado e atualizado, assim considerado aquele
aprovado com todos os elementos descritos no art. 6°, inciso IX, da Lei 8.666,
de 21 de junho de 1993, constituindo pratica ilegal a revisdo de projeto
basico ou a elaboragdo de projeto executivo que transfigurem o objeto
originalmente contratado em outro de natureza e propdsito diversos. /

+ Responsabilidade pela Elaboracdao dos Projetos: anotacdes e Registros de
Responsabilidade Técnica (ARTs e RRTs): A responsabilidade pela elaboracéo dos
projetos deve ser de profissionais ou empresas legalmente habilitados pelo
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA) e/ou pelo Conselho de
Arquitetura e Urbanismo (CAU). Os autores deverao assinar todas as pecas que
compdem os projetos especificos, indicando o nimero de inscri¢cdo e de registro
das AnotacOes de Responsabilidade Técnica (ARTs) ou Registros de
Responsabilidade Técnica (RRTS).

« Responsabilidade Técnica de Elaborac¢io do Projeto de Servidor: se a prépria
administracao decidir elaborar o projeto, devera designar um responsavel técnico,
com inscri¢do no CREA/CAU local, que efetuara o registro das respectivas as ARTs
ou RRts referentes aos projetos basicos e executivos.
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+ Recolhimento das certiddes de Responsabilidade Técnica (ARTs e RRTs): deve-
se providenciar o recolhimento das ARTs ou RRTs relativas aos responsaveis pelos
seguintes itens integrantes do projeto basico de engenharia:

a) Elaboracao de plantas;
b) Orcamento base;
) EspecificacGes técnicas;
d) Composicao de custos unitarios;
) Cronograma fisico-financeiro; e
f) Outras pecas técnicas.

+ Possibilidade de Contratacao de Empresa Especializada: a administracao pode
realizar licitacao para contratar empresa especializada para elaborar os projetos
basicos e executivos, bem como para o suporte aos servigos de fiscalizagado da
execucdo da obra.

SUMULA TCU 185 \
A Lein®5.194, de 24/12/66, e, em especial, o seu art. 22, nao atribuem ao

autor do projeto o direito subjetivo de ser contratado para os servicos de
supervisao da obra respectiva, nem dispensam a licitacdo para a
adjudicacdo de tais servicos, sendo admissivel, sempre que haja recursos
suficientes, que se proceda aos trabalhos de supervisao, diretamente ou
por delegacdo a outro 6rgdo publico, ou, ainda, fora dessa hipotese, que
se inclua, a juizo da Administracdo e no seu interesse, no objeto das
licitacOes a serem processadas para a elaboracao de projetos de obras e
servicos de engenharia, com expressa previsdo no ato convocatorio, a
prestacao de servicos de supervisao ou acompanhamento da execucao,

mediante remuneracdo adicional, aceita como compativel com o porte e
Qtilidade dos servigos. /

« Existéncia Prévia de Projeto Executivo: na contratacdo para a execucdo de
obras ndo ha obrigatoriedade de existéncia prévia de projeto executivo, uma vez
que este podera ser desenvolvido concomitante com a execuc¢do das obras e
servicos, desde que autorizado. Nesse caso, a contratacdo deverad prever a
elaboracdao do competente projeto executivo por parte da contratada ou por
preco previamente fixado pela Administragao.

- Editais - parametros e especificacoes: os editais para contratacdo de obras e
servicos de engenharia deverdo adotar como critérios minimos os parametros e
orientagdes para precificacdo, composicdo dos Beneficios e Despesas Indiretas
(BDI) e para habilitacdo técnica, previstos neste manual, observando,
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obrigatoriamente, o uso da modalidade pregao (preferencialmente eletronico)
para os servicos de engenharia®.

+ Segregacdo de Licitacdes de Equipamentos e Mobiliario: devem ser realizadas
licitacGes separadas para a aquisicdo de equipamentos e mobiliario para o inicio
da utilizagao da obra.

+ Inclusao de Equipamentos: os equipamentos que fizerem parte da estrutura ou
composicdo necessaria para obra poderao fazer parte da licitacdo, desde que
justificados pela area técnica, analisados pela unidade de controle interno e
aprovados pelo Presidente ou Org3o Colegiado do Tribunal.

» Documentacio do Orcamento Base do Procedimento Licitatorio: deverdo fazer
parte da documentacdao que integra o or¢camento-base no procedimento
licitatorio:

a) ComposicGes de custo unitario dos servicos utilizados no calculo do custo
direto da obra;

b) ARTs dos profissionais responsaveis pela elaboracao do orgcamento-base da
licitagdo; e

c) Declaragdo expressa do autor das planilhas orcamentarias quanto a
compatibilidade dos quantitativos e dos custos constantes de referidas
planilhas com os quantitativos do projeto de engenharia e os custos do SINAPI,
compativeis com o Plano de Obras.

+ Elementos de Custos Exigidos: Os editais de licitacdo deverao exigir, sempre que
necessario, que as empresas licitantes apresentem os seguintes elementos:
a) composicOes unitarias dos custos dos servicos de todos os itens da planilha
orcamentaria;
b) composicao dataxa de BDI; e
c) composi¢ao dos encargos sociais.

+ Taxa de Bonificacao de Despesas Indiretas (BDI): A taxa de Bonificagdo de
Despesas Indiretas (BDI), aplicada sobre o custo direto total da obra, devera
contemplar somente as seguintes despesas:

a) Taxade rateio da Administracao Central;
b) Taxa das despesas indiretas;

) Taxa de risco, seguro e garantia do empreendimento;

d) Taxade tributos (COFINS, PIS e ISS);

) Lucro.

6 SUMULA TCU 257 - O uso do pregdo nas contratac¢des de servigos comuns de engenharia encontra amparo na Lei 10.520/2002.
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« Despesas Relativas a Administracio do Canteiro: Despesas relativas a
administracao local de obras, mobilizacao e desmobilizacao e instalagao e
manutencdo do canteiro deverdo ser incluidas na planilha orcamentaria da obra
como custo direto, salvo em condi¢des excepcionais devidamente justificadas.

. Referenciais de Areas: A elaborac3o de novos projetos de reforma ou construcdo
de imodveis no Poder Judiciario deverd respeitar os referenciais de areas
constantes das Tabelas | e Il da Resolu¢gao CNJ 114/2010 e Resolugao CSJT
70/2010.

5.1.6.2. Servicos continuados com mao de obra de dedicagao exclusiva

Trata-se de servicos que apoiam a realizagdo das atividades essenciais ao
cumprimento da missao institucional do Tribunal, contratados de terceiros que
utilizam, para a execugao dos servicos, profissionais que atuam nas dependéncias do
Tribunal de forma dedicada, excluidos os servicos que demandem chamados
técnicos.

Podem ser classificados, ainda, como servicos de mdo de obra com dedicagdo

exclusiva, aqueles prestados fora das dependéncias do Tribunal, desde que ndo seja

nas dependéncias da contratada e presentes os seguintes requisitos:

1) Que a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis
de uma contratacao para execucao simultanea de outros contratos; e

2) Que a contratada possibilite a fiscalizacdo pela contratante quanto a distribuicdo,
controle e supervisao dos recursos humanos.

Em casos especificos, havendo duvidas quanto ao enquadramento ou ndo dos
servicos nessa hipdtese, devera o responsavel pelos estudos técnicos preliminares
proceder consulta formal a Administracao.

Vamos explanar agora alguns detalhamentos importantes:

« Vinculo Empregaticio: a prestacdo de servicos de que trata esta Secio n3o gera
vinculo empregaticio entre os empregados da contratada e a Administragao,
vedando-se qualquer relacdao entre esses que caracterize pessoalidade e
subordinacao direta. Entretanto, esses servicos exigem a fiscalizagao do
pagamento das obriga¢des trabalhistas - em virtude do risco de responsabilidade
subsidiaria a administracdo - observadas as disposicGes aplicaveis ao tema, em
especial a Simula 331 do TST e a Resolucdo n° 169 do Conselho Nacional de
Justica.

+ Vedac¢ao de Fornecimento de Mao de Obra: o objeto da contratacdo sera
definido de forma expressa no edital de licitacdo e no contrato, exclusivamente
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como prestacao de servicos, sendo vedada sua caracterizacdo apenas como
fornecimento de mao de obra.

+ Outras vedagoes: Na contratacdo de servicos, em especial quando se tratar de
mao de obra com dedicacdo exclusiva, deve ser observado que é vedado a
Administracdo ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na
administracao da contratada, a exemplo de:

1) Possibilitar ou dar causa a atos de subordinacado, vinculagdo hierarquica,
prestacdo de contas, aplicagdo de sancao e supervisdo direta sobre os
empregados da contratada;

2) Exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto
quando o objeto da contratacao previr a notificagao direta para a execugao das
tarefas previamente descritas no contrato de prestacao de servicos para a
funcao especifica, tais como nos servicos de recepgao, apoio administrativo ou
ao usuario;

3) Direcionaracontratacao de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

4) Promover ou aceitar o desvio de fun¢des dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no
objeto da contratacdo e em relagdo a funcdo especifica para a qual o
trabalhador foi contratado;

5) Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
proprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para
efeito de concessao de didrias e passagens;

6) Definirovalordaremuneracao dos trabalhadores daempresa contratada para
prestar os servicos, salvo nos casos especificos em que se necessitam de
profissionais com habilitacdo/experiéncia superior a daqueles que, no
mercado, sao remunerados pelo piso salarial da categoria, desde que
justificadamente;

7) Conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores
publicos, tais como recesso, ponto facultativo, dentre outros.

Deve ser observado, ainda, que a Administracdo ndo se vincula as disposi¢cdes
contidas em Acordos, Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de
pagamento de participagao dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa
contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em
lei, tais como valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou previdenciarios,
bem como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

Outrossim, é vedado que o Tribunal se vincule a disposi¢Ges previstas nos Acordos,
ConvengGes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que criem obrigaces e direitos
exclusivamente para contratos com a Administracao Publica.
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SUMULA TCU 281 N
E vedada a participacdo de cooperativas em licitacio quando, pela
natureza do servico ou pelo modo como é usualmente executado no
mercado em geral, houver necessidade de subordinagao juridica entre o
obreiro e o contratado, bem como de pessoalidade e habitualidade.

5.1.6.3. Servigos de vigilancia

« Componentes do Termo de Referéncia de Servicos de Vigilancia: Deverd
constar do Termo de Referéncia para a contratacdo e servicos de vigilancia, além
dos demais requisitos dispostos neste Manual:

1) Ajustificativa do nimero e das caracteristicas dos Postos de Servigo a serem
contratados; e

2) Os quantitativos dos diferentes tipos de Posto de Vigilancia, que serao
contratados por Pre¢co Mensal do Posto.

« Escala de Trabalho: O Posto de Vigilancia adotara preferencialmente uma das
seguintes escalas de trabalho: a) 44 (quarenta e quatro) horas semanais diurnas,
de segunda a sexta-feira, envolvendo 1 (um) vigilante; b) 12 (doze) horas diurnas,
de segunda-feira a domingo, envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de 12 (doze)
x 36 (trinta e seis) horas; e ¢) 12 (doze) horas noturnas, de segunda-feiraa domingo,
envolvendo 2 vigilantes em turnos de 12 (doze) x 36 (trinta e seis) horas.

« Excepcionalidades: Excepcionalmente, desde que devidamente fundamentada e
comprovada a vantagem econOmica para a Administracdo, poderdao ser
caracterizados outros tipos de postos, considerando os acordos, convengoes ou
dissidios coletivos da categoria.

« Obrigatoriedade de Planilha de Custos por Posto de Vigilancia: Para cada tipo
de Posto de Vigilancia, devera ser apresentado pelas proponentes o respectivo
Preco Mensal do Posto, calculado conforme a Planilha de Custos e Formacao de
Precos.

5.1.6.4. Outras orientacdes

+ Orientacoes emanadas do Tribunal de Contas da Uniao: A ndao adogao do
pregdo na forma eletronica, sem a comprovagao da inviabilidade ou desvantagem
de sua utilizacao pela autoridade competente, pode caracterizar ato de gestao
antiecondmico.
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« Eilegal a exigéncia, para participacdo em licitacdo, de comprovaco de vinculo
empregaticio do responsavel técnico com a empresa licitante.

5.1.6.5. Pregoeiro e comissdes de licitagao

+ Vinculagao ao Instrumento: Convocatério Em todas as fases da licitagdo o
pregoeiro deve observar o rito e as diretrizes definidas no edital de licitacao.

« Esclarecimentos: No inicio da fase externa de uma licitagdo o pregoeiro
respondera aos interessados os pedidos de esclarecimentos relacionados ao
certame, recorrendo ao auxilio da equipe de apoio, quando necessario Assim, em
atencdo aos principios que regem as licitacGes, deve o pregoeiro: a) responder aos
questionamentos/ impugnacdes dentro do prazo editalicio; b) utilizar o meio de
comunicagdo previamente estabelecido no edital; c) ndo se utilizar de respostas
genéricas, que ndo esclarecam, clara e objetivamente, as dlvidas do licitante.

« Horario Das Sessdes: O responsavel pela conduco do processo licitatério deve
respeitar os horarios definidos para a abertura/reabertura das sessoes.

5.1.7) Estimativa de pregos

O preco do produto ou da contratagdo deve ser estimado por meio de uma pesquisa
de precos, que se destina a:

a) fornecer elementos para a aprovagao do Termo de Referéncia;

b) avaliar a disponibilidade orcamentaria e financeira;

c) balizar o julgamento da futura licitagdo/contratagao.

Importante observar que no ETP a finalidade do levantamento de custos é de fazer
uma comparacao entre as solucGes disponiveis. J4 no TR, a finalidade é descobrir o
preco justo praticado pelos fornecedores para a solugao eleita como a que melhor
atende ao interesse publico e informar a data do orgamento estimado para fins de
reajuste posterior e apuragao no Edital (Lei 14.133, Art. 25, “§7° Independentemente
do prazo de duracdo do contrato, serd obrigatdria a previsdo no edital de indice de
reajustamento de pre¢o, com data-base vinculada a data do or¢gamento estimado...”).
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LEVANTAMENTO DE CUSTOS
NOETP:

Objetiva fazer uma comparacao

entreas solucdes disponiveis LEVANTAMENTO DE CUSTOS NO TR:

Objetiva descobrir o prego justo
praticado pelos fornecedores para a
solucdoeleita

Cabe frisar que o artigo 23 da NLLC estabelece que o valor estimado deve ser
compativel com os valores praticados no mercado e aponta que 0s precos
constantes de bancos de dados publicos devem ser levados em consideracao,
observando-se, ainda, a economia gerada pela escala e as caracteristicas da
localidade.

Nesse contexto, ganha destaque o art. 23,§ 1°,da Lein® 14.133/21, que estabelece que
no processo licitatorio para aquisi¢cdo de bens e contrata¢io de servicos em geral,
o valor estimado sera definido com base no melhor preco.

ATENCAO: )
Segundo a 3% edicdo do Guia de Contrata¢des Sustentaveis da JT, 0
gestor, ao buscar pelo “Melhor Preco” - que é a proposta de menor
preco que contempla a avaliacao do ciclo de vida do produto e os
critérios e as praticas de sustentabilidade-, atende ao equilibrio
entre a economicidade e a redu¢ao do impacto ambiental. /

A NLLC estabelece que, para fundamentar a estimativa, a area demandante devera
aferir o melhor preco, por meio da utilizagdo, combinada ou ndo, dos seguintes
parametros:

1. Custo unitario menor ou igual a mediana do valor
constante do Banco de Pregos Publico do Governo
Federal ou banco de precos em saude;

2. Contratacdes similares, em execucdo ou concluidas,
no periodo de 1 ano anterior, observado o indice de
atualizacao;
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3. Pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de :
referéncia oficialmente aprovada e de sitios eletronicos '
especializados ou de dominio amplo, contendo data e hora de :
acesso; .

4. Pesquisadiretacom, no minimo, 3 (trés) fornecedores, desde que '
seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e :
que ndo tenham sido obtidos os orcamentos com mais de 6 (seis) -
meses de antecedéncia da data de divulgac¢do do edital; '

5. Pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas. :

Observe-se que a NLLC possibilita que os 5 (cinco) parametros acima indicados
sejam utilizados em conjunto ou separadamente. Assim, diante das peculiaridades
desse instrumento, devemos dar preferéncia a realizacdo da pesquisa no Painel de
Pre¢os e, somente na impossibilidade de uso deste, passarmos para o préximo
parametro. A impossibilidade de uso do painel de precos deve ser justificada.

Acesse aqui o site do Painel de Pregos:
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br

Serdo utilizados, como métodos para obtencdo do preco estimado, a média, a
mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de precos, desde que o
calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais precos, oriundos de um ou mais dos
pardmetros acima elencados, desconsiderados os valores inexequiveis,
inconsistentes e os excessivamente elevados.

Poderdo ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente
justificados nos autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade
competente. Cabe destacar que o(a) servidor(a) devera indicar o motivo pelo qual
escolheu o método.

ATENCAO: )
O orcamento estimado da contratacdo podera ter carater
sigiloso, desde que justificado, sem prejuizo da divulgacdo do
detalhamento dos quantitativos e das demais informagoes
necessarias para a elaboragdo das propostas, conforme artigo 24
da NLLC. /



http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/
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Para a contratagdo de obras e servicos de engenharia, o valor estimado, acrescido do
percentual de Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) de referéncia e dos Encargos
Sociais (ES) cabiveis, sera definido por:

1) Composicdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item
correspondente do Sistema de Custos Referenciais de Obras (Sicro), para servicos
e obras de infraestrutura de transportes, ou do Sistema Nacional de Pesquisa de
Custos e indices de Construc&o Civil (Sinapi), para as demais obras e servicos de
engenharia;

2) Utilizacdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de
referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios
eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde que contenham adatae a
hora de acesso;

3) ContratagGes similares feitas pela Administracdo Pulblica, em execucdo ou
concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos,
observado o indice de atualizagdo de precos correspondente;

4) Pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, na forma de regulamento.

IMPORTANTE: No processo licitatério para contratacdo de obras e servigos de
engenharia sob os regimes de contratacao integrada ou semi-integrada, o valor
estimado da contratacdo sera calculado nos termos do artigo 23 da NLLC, acrescido
ou ndo de parcela referente a remuneracao do risco, e, sempre que necessario e o
anteprojeto o permitir, a estimativa de preco sera baseada em orgamento sintético,
balizado em sistema de custo definido neste artigo, devendo a utilizacdo de
metodologia expedita ou paramétrica e de avaliagdo aproximada baseada em outras
contratacGes similares ser reservada as fracbes do empreendimento ndo
suficientemente detalhadas no anteprojeto.
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N

OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA: AN
Custos e orcamentos AN

« Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e

indices da Construcgdo Civil (SINAPI): o custo

global das obras e servicos executados deve ser

obtido a partir de custos unitarios de insumos ou

servicos iguais ou menores que a mediana de seus
correspondentes, no SINAPI, mantido e divulgado na internet, pela Caixa
Econdmica Federal.

» Sistema Sicro - Departamento Nacional de Infraestrutura de Transporte
(DNIT): quando da contratacdo de obras de terraplanagem, pavimentacao,
drenagem ou obras-de-arte deve-se utilizar as tabelas do Sistema SICRO do
DNIT como parametro de custos.

« Fontes Alternativas de Custos Unitarios: caso o SINAPI e o SICRO ndo
oferecam custos unitarios de insumos ou servicos, pode-se adotar aqueles
disponiveis em tabela de referéncia formalmente aprovada por 6rgdo ou
entidade da administragdo publica federal, incorporando-se as composic¢des
de custos dessas tabelas, sempre que possivel, os custos de insumos
constantes do SINAPI.

« Justificativa Técnica em Caso de Excesso dos Limites do SINAPI e SICRO:
somente em condicOes especiais, devidamente justificadas em relatério
técnico circunstanciado, elaborado por profissional habilitado e aprovado
pela autoridade competente, poderdo os respectivos custos unitarios exceder
os limites fixados pelo SINAPI e Sicro.

« Obrigatoriedade de Indica¢do da Memoria de Calculo: as fontes de consulta
devem ser indicadas na memdria de calculo do orcamento que integra a
documentacdo do processo licitatério.

«Vedacdo do Uso de Expressbes Genéricas: na planilha de custos do
orcamento-base de uma licitacdo, deverao ser evitadas unidades genéricas
como verba, conjunto, ponto ou similares.

SUMULA TCU 253

Comprovada ainviabilidade técnico-econémica de parcelamento do
objeto da licitagcao, nos termos da legislacdao em vigor, os itens de
fornecimento de materiais e equipamentos de natureza especifica
que possam ser fornecidos por empresas com especialidades
préprias e diversas e que representem percentual significativo do
preco global da obra devem apresentar incidéncia de taxa de
Bonificacdo e Despesas Indiretas - BDI reduzida em relacdo a taxa

aplicavel aos demais itens. /
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___________________________________________________

SUMULA TCU 258 \ S~
As composicdes de custos unitarios e o detalhamento de
encargos sociais e do BDI integram o orcamento que
compbe o projeto basico da obra ou servico de
engenharia, devem constar dos anexos do edital de
licitagdo e das p ropostas das licitantes e nao podem ser
indicados mediante uso da expressao “verba” ou de

unidades genéricas. /

« Critérios de Aceitabilidade dos Orcamentos: para o julgamento das propostas
deverdo ser estabelecidos critérios de aceitabilidade de precos unitarios e
global, com a fixagdo de pregos maximos.

SUMULA TCU 259

Nas contratacdes de obras e servicos de engenharia, a
definicdo do critério de aceitabilidade dos precos
unitarios e global, com fixagdo de precos maximos para
ambos, é obrigacdo e ndo faculdade do gestor.

- e = e = e e e e e e = e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e o e o

5.1.8) Classificacdo e disponibilidade orcamentaria

Neste item, caberda informar a classificacdo orcamentaria e indicar se ha
disponibilidade de recursos para a contratacdo, mediante consulta aos relatérios de
Planejamento Orcamentario e Execu¢do Orcamentaria disponibilizados no sistema
SIGEO. Na falta de disponibilidade orcamentaria especifica para a despesa, a area
demandante devera indicar, em substituicdo, outra fonte de recursos, visando ao
prosseguimento da contratagao. Quando se tratar de sistema de registro de precos,
informar a previsdo de gastos para o exercicio.

5.1.9) Alinhamento ao Plano de Contrata¢oes Anual

Aqui deve-se informar o nimero do item do objeto indicado no Plano de Contratagdes
Anual (PCA) correspondente ao objeto a ser contratado pela demandante. Caso o
objeto a ser contratado ndo conste no PCA, faz-se necessario justificar a
excepcionalidade da contratagao nao prevista tempestivamente.
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O Plano de Contrata¢des Anual atualizado encontra-se disponivel na intranet:

OBSERVAGAO: em caso de ddvidas, sugerimos entrar em contato com scl@trt2.jus.br,
para auxilio na indicagdo do item.

5.1.10) Parcelamento, Agrupamento e Subcontratacao

A Lei n® 14.133/2021, em consonancia com a jurisprudéncia do TCU, determina que a
opgao pelo parcelamento ou pelo agrupamento do objeto licitado seja justificada.
Enquanto no ETP a solugdo é analisada como um todo, no TR a analise relativa a este
item se da levando em consideragdo o objeto ja definido.

A possibilidade de parcelamento do objeto tem diversas implica¢des, devendo essa
etapa ser analisada com cautela. A importancia do tema gerou a edicdo da Simula
247 do TCU:

SUMULA TCU 247 \

E obrigatéria a admissdo da adjudicacdo por item e ndo por preco global,
nos editais das licitagGes para a contratacao de obras, servi¢os, compras
e alienagdes, cujo objeto seja divisivel, desde que nao haja prejuizo para
o conjunto ou complexo ou perda de economia de escala, tendo em vista
o objetivo de propiciar a ampla participagao de licitantes que, embora
nao dispondo de capacidade para a execucao, fornecimento ou aquisi¢ao
da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relagdo a itens ou unidades
autonomas, devendo as exigéncias de habilitacdo adequar-se a essa
divisibilidade.

Importante destacar jurisprudéncia relativa ao agrupamento:

JURISPRUDENCIA DO TCU (Acérdao 5301/2013 - Segunda Cémarax
INFORMATIVO 167)

E legitima a adoc3o da licitacdo por lotes formados com elementos de
mesma caracteristica, quando restar evidenciado que a licitacdo por
itens isolados exigira elevado numero de processos licitatorios,
onerando o trabalho da administragdo publica, sob o ponto de vista do
emprego de recursos humanos e da dificuldade de controle, colocando

em risco a economia de escala e a celeridade processual e
comprometendo a selecdo da proposta mais vantajosa para a
administragao.



https://intranet.trt2.jus.br/por-dentro-do-trt/compras-e-licitacoes
https://intranet.trt2.jus.br/por-dentro-do-trt/compras-e-licitacoes
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Ha necessidade de se verificar a viabilidade técnica do projeto, bem como se o
parcelamento representa uma vantagem para a Administracao. O termo de referéncia
devera, entdo, discriminar duas situa¢des, conforme o caso:

1. Quais parcelas devem ser contratadas separadamente:

Exemplo 1 - Objetivando a construgdo de prédio, contrata-se uma
empresa para realizar a terraplenagem do terreno e
posteriormente outra para edificar o imdvel (sdo servigos que
podem ser contratados separadamente, sem que um prejudique
o outro).

Exemplo 2 - Contratar servigo de limpeza para iméveis distintos
(como regra é possivel a separagdo sem comprometer o0s
contratos, devendo ser contratados separadamente. Observe que
esse tipo de separagdo é tecnicamente viavel, mas deve ser
avaliado se é vantagem para a Administracdo, devendo ser
justificado eventual agrupamento).

2. Quais parcelas podem ser subcontratadas, ou seja, havera apenas uma empresa
contratada, porém mais de uma na execucdo. Nesse caso, o responsavel pela escolha
e acompanhamento dos servicos da subcontratada é a empresa que ganhou a
licitacao e foi contratada.

Assim, os responsaveis pela elaboracao do termo de referéncia e do edital de licitagdo
deverao prever, nesses documentos, a possibilidade de subcontratacao, delimitando
as parcelas que a empresa contratada podera transferir a execucdo para terceiros. As
situagcdes devem ser analisadas a cada caso, consultando a Assessoria Juridica
quando houver divida. Como a responsabilidade pelos servicos continuara
exclusivamente com a empresa contratada pelo Tribunal, ndo devera ser analisada a
qualificagdo da empresa subcontratada, exceto em situagdes especificas, nas quais a
complexidade técnica demande esse rigor.

Exemplo 1 - O Tribunal contratara o servico de adequacdo de
determinada darea para a implantacdo de uma unidade de
conciliagdo, com a instalacao de climatizacao no local. Contratar
uma empresa para a execuc¢ao da obra e outra para a instalacao
do sistema de ar condicionado (parcelamento) nao se mostrou a
melhor opgado, pelos motivos adequadamente informados no
termo de referéncia. Assim, a fim de evitar a limitacdo da
competicdo, é necessario permitir que a empresa contratada
transfira a terceiros a instalacao do ar condicionado, que exige
conhecimentos técnicos especificos. Nesse caso ndo seria
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necessario verificar a capacidade técnica da empresa, cuja
selecdo compete a contratada. Seria necessario apenas um
documento que atribua a responsabilidade técnica ao
profissional responsavel pela climatizacao.

Exemplo 2 - Na contratagdo dos servicos de limpeza de um
prédio de 20 andares, sera necessario incluir a limpeza semestral
da fachada envidragada, com a utilizagdo de ‘cadeiras’ ou
‘balancins’ ancoradas no topo do prédio. Nesse caso, por se tratar
de um servico ndo comum a todas as empresas, autorizar a
subcontratagdo ampliara o nimero de participantes. Mais uma
vez, aqui devera ser exigido que a empresa contratada apresente
documentos relativos a responsabilidade da subcontratada, sem
necessitar, entretanto, a avaliagao das condi¢des de habilitacao
requeridas da contratada.

ATENGAO: ‘\\

Se 0 objeto for divisivel e ndo houver prejuizo para o conjunto, a
contratacao deve ser realizada separando os itens em lotes ou
em licitagoes diferentes, devendo o TR indicar as parcelas que
devem ser contratadas separadamente ou as parcelas dos servigos
passiveis de subcontratacdo, se houver. E imprescindivel a
divisdo do objeto quando esta for técnica e economicamente
viavel e ndo represente perda de economia de escala (Simula

247 do TCU). 4//

O termo de referéncia devera, entdo, discriminar duas situa¢des, conforme o caso:

a) Quais parcelas devem ser contratadas separadamente; e

b) Quais parcelas podem ser subcontratadas, ou seja, havera apenas uma empresa
contratada, porém mais de uma na execucao.

5.1.11) Aplicabilidade da Lei Complementar 123/2006

A aplicabilidade da Lei Complementar n°® 123/06 refere-se, no contexto do termo de
referéncia, a verificacdo da possibilidade de transferir a totalidade ou parte do
servico/fornecimento as microempresas (MEs) e empresas de pequeno porte (EPPs).

Sdo trés as situagoes a serem avaliadas:

1. As compras/contratacGes até RS 80.000,00 deverdo ser exclusivas para as
MEs/EPPs;

2. Nas contratagGes nas quais seja possivel a subcontratagdo podera ser exigido que
as empresas subcontratem somente MEs/EPPs;
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3. Para a aquisicao de bens de natureza divisivel devera ser reservada cota de até
25% do objeto para MEs/EPPs.

Observe que, enquanto o item ‘1’ é objetivo, para os itens ‘2’ e ‘3’ devera ser avaliada

inicialmente a possibilidade de subcontratacao ou de divisao do objeto.

Por outro lado, os beneficios em questdo ndo serdo aplicados nas situa¢des a seguir,

que deverao ser informados nos termos de referéncia, quando for o caso:

a) Quando ndo houver um minimo de 3 (trés) fornecedores competitivos
enquadrados como microempresas ou empresas de pequeno porte sediados
local ou regionalmente e capazes de cumprir as exigéncias estabelecidas no
instrumento convocatorio;

b) Quando a contratacdao de microempresas e empresas de pequeno porte ou a
reserva de cotas a estas ndo for vantajoso para a administragdo publica ou
representar prejuizo ao conjunto ou complexo do objeto a ser contratado;

c) Nos casos de dispensa (exceto para as compras de baixo valor) ou inexigibilidade
de licitacao.

5.1.12) Condi¢oes de contratacao

Nesse item, deverao ser informadas todas as regras da contratacao, incluindo, entre
outras:

+ Prazo, local e condicdes de entrega ou execucgao;

« Cronograma Fisico Financeiro;

+ Prazo e condi¢Oes de garantia;

+ Condicoes e forma de pagamento.

/ ATENCAO: \

« A descricdo das tarefas basicas depende das atribuicGes
especificas do servico contratado e da realidade de cada
unidade demandante.

+ Na contratagdo de servicos com regime de dedicacao
exclusiva de mao de obra, a garantia deve prever cobertura
para o pagamento de encargos trabalhistas e previdenciarios

\ nao quitados pela contratada. /

A Instrugao Normativa n° 5/20177 traz alguns elementos para nortear na elaboragao
da rotina de execugdo dessas tarefas. Vejamos a seguir alguns pontos que merecem
destaque.

7 Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratagdo de servigos sob o regime de execugdo indireta no ambito da
Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.
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i INSTRUGAO NORMATIVA n° 5/2017 %L

Execucao do objeto:

a) Descreveradinamicado contrato, devendo constar, sempre
que possivel:

« Adefinicdo de prazo para inicio da execug¢ao do objeto
a partirda assinatura do contrato, do aceite, da retirada
do instrumento equivalente ou da ordem de servicos, devendo ser
compativel com a necessidade, a natureza e a complexidade do objeto;

« 0 prazo minimo previsto para inicio da prestagdo de servicos devera ser
o suficiente para possibilitar a preparacao do prestador para o fiel
cumprimento do contrato;

« Adescrigdo detalhada dos métodos ou rotinas de execucdo do trabalho
e das etapas a serem executadas;

« Alocalidade, o horario de funcionamento, dentre outros;

+ A definicdo das rotinas da execugdo, a frequéncia e a periodicidade dos
servi¢os, quando couber;

+ Os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas,
quando for o caso;

« O cronograma de realizagdo dos servigos, incluidas todas as tarefas
significativas e seus respectivos prazos; e

« Demais especificacGes que se fizerem necessarias para a execugdo dos
Servigos.

b) Definir o método para quantificar os volumes de servicos a demandar ao
longo do contrato, se for o caso, devidamente justificado;

c) Definir os mecanismos para os casos em que houver a necessidade de
materiais especificos, cuja previsibilidade ndo se mostra possivel antes da
contratacao, se for o caso;

d) Definir o modelo de Ordem de Servigo que sera utilizado nas etapas de
solicitagdo, acompanhamento, avaliacao e atestacao dos servi¢os, sempre
que a prestacao do servico seja realizada por meio de tarefas especificas ou
em etapas e haja necessidade de autorizagao expressa prevista em contrato,
devendo conter, no minimo:

+ Identificacdo do pedido;

+ Identificacdo da contratada;

+ Definicao e especificacao dos servigos a serem realizados;

« Prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizagdo da
atividade designada, com a respectiva metodologia utilizada para a sua
quantificacdo, nos casos em que a Unica opg¢do viavel for a remuneragao
de servicos por horas trabalhadas;

« Demais detalhamentos compativeis com a forma da prestacdo dos
servigos;

+ Local de realizagao dos servicos;

e e e e e e e e e e e e e e e
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i- + Recursos financeiros;

. « Critérios de avaliagdo dos servigos a serem realizados; e

' « Identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo, avaliacdo e ateste dos

i servicos realizados, os quais ndo podem ter nenhum vinculo com a

: empresa contratada.

- e) Na contratacao de servicos de natureza intelectual ou outro servico que o
orgado ou entidade identifique a necessidade, devera ser estabelecida como
obrigacdo da contratada realizar a transicdo contratual com transferéncia de
conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de
informacgGes, podendo exigir, inclusive, a capacitacdo dos técnicos da
contratante ou da nova empresa que continuara a execugao dos servigos.

i f) Gestdo do contrato e critérios de medicdo e pagamento:

+ Definir os atores que participardo da gestao e fiscalizacao do contrato;

+ Definir os mecanismos de comunicacao a serem estabelecidos entre o
orgdo ou entidade e a prestadora de servicos;

» Atentarque, no caso de servicos que devam serimplementados por etapas
ou no caso de servico prestado com regime de mao de obra exclusiva, os
quais necessitem de alocagdo gradativa de pessoal, os pagamentos a
contratada devem ser realizados em conformidade com esses critérios;

« Definir os mecanismos de controle que serdo utilizados para fiscalizar a
prestacdo dos servicos, adequados a natureza dos servicos, quando
couber;

+ Definir o método de avaliagdo da conformidade dos produtos e dos
servicos entregues com relagdo as especificagdes técnicas e com a
proposta da contratada, com vistas ao recebimento provisorio;

+ Definir o método de avaliagdo da conformidade dos produtos e dos
servigos entregues com relagdo aos termos contratuais e com a proposta
da contratada, com vistas ao recebimento definitivo;

+ Definir o procedimento de verificagdo do cumprimento da obrigacdo da
contratada de manter todas as condi¢des nas quais o contrato foi assinado
durante todo o seu periodo de execugao;

g) Definiruma lista de verificacdo para os aceites provisorio e definitivo, a serem
usadas durante a fiscalizacao do contrato, se for o caso;

h) Definir as garantias de execugdo contratual, quando necessario. No caso de
servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra, avaliar a
inclusdo de exigéncias de que a garantia possua previsao de cobertura para o
pagamento de encargos trabalhistas e previdenciarios ndo quitados pela
contratada.

i) Indicar eventuais documentos que devam ser entregues junto a nota fiscal
eletrénica para fins de pagamento e se havera parcelamento do pagamento -
se por medigdo mensal, medigdo Unica ou contraprestacdo.
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IMPORTANTE: Também deverdo ser destacados os normativos cuja observancia pela

contratada sera obrigatdria. Cite-se como exemplo:

+ Previsdo no instrumento de contratacdo, quando envolver atendimento ao
publico, de postos de trabalho a serem ocupados por pessoas aptas em
comunicagao em Libras (art. 8° da Resolu¢ao CNJ 401/2021).

« Manutencdo de cldusulas em contratos de terceirizacdo que prevejam a
comprovacdo periédica do cumprimento da politica de empregabilidade
estabelecida no art. 93 da Lei n®8.213/1991 (art. 10 da Resolu¢ao CNJ 401/2021).

« Garantia de observancia de percentual minimo de mao de obra de egressos,
afrodescendentes, mulheres vitimas de violéncia doméstica, entre outros casos.

Ainda, em complemento aos critérios de acessibilidade e inclusdo mencionados
acima, a area demandante e/ ou equipe de planejamento da contratacdo também
devera atentar-se para os artigos correlatos ao tema, prestigiados na NLLC:

« art. 63, inciso IV, da Lei no 14.133/2021, na fase de habilitacdo sera exigida do
licitante, a declaragcao de que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para
pessoa com deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e
em outras normas especificas;

« No artigo 92, inciso XVII, consta a necessidade de clausula contratual
estabelecendo a obrigacdo de o contratado cumprir as exigéncias de reserva de
cargos, sendo que seu ndao cumprimento enseja extin¢cao do contrato, nos termos
do artigo 137, inciso IX;

+ ateordoartigo45,inciso VI, as licitacdes de obras e servicos de engenharia devem
respeitar, especialmente, as normas relativas a acessibilidade para pessoas com
deficiéncia ou com mobilidade reduzida.

SERVICOS CONTiNUOS COM REGIME DE
DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA:

« Comprovacdao de Recolhimento dos Encargos

Trabalhistas: O (a) servidor (a) responsavel pela

elaboragdo da minuta do instrumento convocatério
deve incluir a obrigatoriedade da comprovacao de recolhimento dos
encargos trabalhistas para fins de pagamento das faturas. A clausula deve
incluir a aplicabilidade de multas e retencao de valores para o nao-
recolhimento dos encargos, bem como para a nao apresentacao de
evidéncias de recolhimento.

+ Vedacdao do Uso de Horas de Servico ou Postos de Trabalho: A
contratacdo de servicos continuados devera adotar unidade de medida
que permita a mensuracao dos resultados para o pagamento da
contratada, e que elimine a possibilidade de remunerar as empresas com
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' base na quantidade de horas de servico ou por postos de trabalho, salvo -
: excecdes devidamente justificadas. '
- « Custos de Mao de Obra: Os salarios e demais parcelas vinculadas a :
i Acordo, Dissidio ou Convencao Coletiva de Trabalho somente poderdo ser -
. reajustados pela aplicacao das variagoes verificadas nestes instrumentos. '
! « Servicos de atendimento ao publico: Os editais de licitacdo visando a :
contratagdo de empresas para a prestacao de servi¢os continuados e -
terceirizados de atendimento ao publico devem conter clausula prevendo :
a exigéncia de que parte das vagas previstas no respectivo contrato seja .
preenchida por trabalhadores capacitados em LIBRAS, observadas as '
disposicdes do artigo 15 da Resolu¢ao n®218/2018. :

5.1.13) Exigéncia de amostra, certificado de marca ou laudo técnico

Quando indispensaveis e mediante justificativa, poderdo ser solicitados certificados,
laudos ou amostras dos produtos ofertados pelos licitantes. Estas exigéncias,
entretanto, deverdao ser demandadas somente da empresa provisoriamente
classificada em primeiro lugar no certame, concedendo-se prazo adequado para que
providenciem o envio da amostra, obtencao do certificado de conformidade de
marca, emitido pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) ou de laudo
técnico, emitido por laboratério certificado pelo Instituto Nacional de Metrologia,
Normalizacao e Qualidade Industrial (INMETRO).

ATENCAO: \
Tais exigéncias deverdao ser demandadas apenas de empresa

provisoriamente classificada em primeiro lugar no certame,

concedendo-se prazo adequado (minimo de 5 dias Uteis,

prorrogaveis em situacGes especificas), para que providencie o

envio do documento indicado (folder, amostra ou certificado

em conformidade e emitido pela ABNT ou INMETRO).

« A exigéncia de amostra s6 deve ser considerada caso ndo haja
possibilidade de comprovacao do atendimento do produto
ofertado por outros meios.

« A exigéncia de laudos técnicos para comprovagdo minima de

qualidade do objeto deve viracompanhada daindicacdo precisa

kdos documentos que devem ser apresentados. /
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5.1.14) Qualificagdo técnica

Para analise da capacidade técnica do fornecedor/executor podera ser exigido,

conforme o caso:

a) Registro ou inscricdao na entidade profissional competente (p. ex. CREA);

b) Comprovacao de capacidade técnica operacional para a execucdo dos servicos (p.
ex. atestado comprovando que a empresa ja realizou servicos compativeis com o
que se pretende contratar);

c) Comprovacdo de capacidade técnico- profissional, demonstrada por meio de
atestados devidamente registrados nas entidades profissionais competentes
(exemplo de registro: CAT - Certidao de acervo técnico do CREA);

d) Provade atendimento a requisitos previstos em lei especial.

e) Indicagdo do pessoal técnico, das instalagdes e do aparelhamento adequados e
disponiveis para a realizacao do objeto da licitagdo, bem como da qualificagdo de
cada membro da equipe técnica que se responsabilizara pelos trabalhos.

f) Declaracdo de que é conhecedor das condi¢cdes locais e de que tomou
conhecimento de todas as informacdes para o cumprimento das obriga¢oes
objeto da licitacao.

Importante notar que, enquanto a prova de capacitagao técnico-operacional tem o
objetivo de demonstrar que a empresa é capaz de realizar o servico/fornecimento, em
seus aspectos tipicos de estrutura organizacional (tais como instalagdes,
equipamentos e equipe), a prova de capacitacio técnico-profissional visa
demonstrar a experiéncia do profissional indicado pelo licitante para atuar como seu
responsavel técnico. Observe que, quando exigido o atestado técnico-profissional, a
contratada devera colocar o seu detentor para atuar diretamente na obra ou servigo
contratado, situagao que deve estar prevista no edital de licitagao.

Outros pontos importantes:

« Somente poderdo ser exigidos atestados relativos as parcelas relevantes e de valor
significativo da obra ou do servico.

+ Quando for determinado o conhecimento das condicdes locais, deve-se facultar -
nao obrigar - a realizagao de vistoria pelos licitantes. As vistorias deverao ser
agendadas previamente e nunca poderao ser realizadas por mais de um licitante
ao mesmo tempo.

« Sempre sera admitida a prova de aptidao por meio de atestados ou certiddes que
comprovem a atuagdo em obras ou servicos similares de complexidade
tecnoldgica e operacional equivalente ou superior.

« A prova da capacidade técnico-operacional com a exigéncia de atestados e
certidOes sera restrita as parcelas de maior relevancia ou valor significativo do
objeto da licitagdo, assim consideradas as que tenham valor individual igual ou
superior a 4% (quatro por cento) do valor total estimado da contratacao.
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« Sera admitida a exigéncia de atestados com quantidades minimas de até 50%
(cinquenta por cento) das parcelas de que trata o item anterior, vedadas
limitagOes de tempo e de locais especificos relativas aos atestados.

« A exigéncia de atestado de capacidade técnica deve vincular-se a prova de
desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas,
quantidades e prazos com o objeto da licitacao, devendo ser indicados, de forma
objetiva, os critérios de aceitacao do(s) atestado(s) pelo (a) pregoeiro (a) na fase
de julgamento.

IMPORTANTE: Habilitacdo Técnica: Na etapa de habilitagdo técnica é vedado o

estabelecimento de exigéncias que restrinjam o carater competitivo do certame,

como:

a) Restricdo do numero maximo de atestados a serem apresentados para
comprovacao de capacidade técnico- operacional;

b) Comprovacdo de execugdo de quantitativos minimos excessivos;

c) Comprovacdo de experiéncia anterior relativa a parcelas de menor relevancia
técnica ou de valor ndo significativo em face do objeto da licitacdo;

d) Comprovacgdo da capacidade técnica além dos niveis minimos necessarios para
garantirem a qualificacdo técnica das empresas ou dos profissionais para a
execuc¢do do empreendimento.

SUMULA TCU 263 \
Para a comprovacdo da capacidade técnico-operacional das licitantes, e
desde que limitada, simultaneamente, as parcelas de maior relevancia e
valor significativo do objeto a ser contratado, ¢é legal a exigéncia de
comprovacao da execuc¢do de quantitativos minimos em obras ou servicos
com caracteristicas semelhantes, devendo essa exigéncia guardar
proporcao com a dimensao e a complexidade do objeto a ser executado.J

« Vistoria Técnica: A vistoria técnica do local da obra ou do servico deve observar
as seguintes condigoes:

a) Avistoria ao local das obras somente deve ser exigida quando imprescindivel
para a perfeita compreensdo do objeto e com a necessaria justificativa da
Administracdo nos autos do processo licitatério, podendo ser substituida pela
apresentacao de declaragao de preposto da licitante de que possui pleno
conhecimento do objeto. A visita deve ser compreendida como direito
subjetivo da empresa licitante, ndao como obrigagdo imposta pela
Administracdo. (Acérddo TCU 170/2018 - Plenario);

b) as visitas, quando solicitadas, devem ser feitam individualmente, com cada
um dos licitantes, em data e horario previamente estabelecidos, inviabilizando
conhecimento prévio acerca do universo de concorrentes.
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c) Adeclaracao do licitante de que conhece as condicdes locais para a execugao
do objeto e entrega da obra ou servicos supre a necessidade de visita técnica.

5.1.15) Qualificagao economico-financeira

Em muitas contratacdes, a selecdo do fornecedor devera passar pela avaliacdo da
competéncia economica e de sua capacidade financeira de executar o objeto
contratado.

Neste item, deve-se indicar os critérios de selecdo e de qualificacdo econdmico-
financeira do fornecedor de acordo com os principios da legalidade, razoabilidade e
competitividade, especificando os documentos relativos a qualificacdo econémico-
financeira da licitante.

Essa avaliacao aplica-se as contratacdes realizadas por meio de licitagdo, e também
nos casos de dispensa e inexigibilidade, devendo ser observado que a Lei n°
14.133/2021 limita as exigéncias possiveis.

No quesito qualificagdo econdomico-financeira, o gestor podera exigir, mediante

justificativa prévia, que a empresa licitante apresente:

« Balanco patrimonial e demonstra¢des contabeis do Ultimo exercicio social, ja
exigiveis e apresentados na forma da lei;

« Certidao negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da
pessoa juridica, ou de execugdo patrimonial, expedida no domicilio da pessoa
fisica;

« Garantia, nas mesmas modalidades e critérios previstos no artigo 96 da Lei n
14.166/2021;

« Comprovacdo de capital minimo ou de patriménio liquido minimo de até 10% (dez
por cento) do valor estimado da contratagao;

« Comprovacdo de boa situacdo financeira da empresa, por meio de indices
contabeis;

+ Relagao dos compromissos assumidos pelo licitante que importem diminuig¢ao da
capacidade operativa ou absor¢ao de disponibilidade financeira.

o}

IMPORTANTE:

1. Evedada aexigénciada qualificacio econémico-financeira sem critérios objetivos
definidos de aceitacdo dos indices e dos documentos apresentados.

2. Podera ser exigida a apresentacdo da certiddo negativa de faléncia ou concordata
expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, ou de execucdo
patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica;
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SUMULATCU 289

A exigéncia de indices contabeis de capacidade financeira, a exemplo dos
de liquidez, deve estar justificada no processo da licitagdo, conter
pardmetros atualizados de mercado e atender as caracteristicas do objeto
licitado, sendo vedado o uso de indice cuja formulainclua rentabilidade ou

lucratividade. J

SUMULA TCU 275 \
Para fins de qualificagdo econémico-financeira, a Administracdo pode
exigir das licitantes, de forma ndo cumulativa, capital social minimo,
patriménio liquido minimo ou garantias que assegurem o adimplemento
do contrato a ser celebrado, no caso de compras para entrega futura e de
execucao de obras e servicos. J

5.1.16) Obrigacoes das partes e penalidades

A descricdo minuciosa das obrigacGes contratuais é instrumento indispensavel de
apoio ao processo de gestao e fiscalizacao contratual. Quanto mais detalhadas as
obrigacGes, maior sera o poder da fiscalizacdo para exigir qualidade nos servicos e
entregas em conformidade com as necessidades e o proprio sucesso e efetividade da
contratagao.

Definidas as obrigacGes da contratada, devera o responsavel pela elaboracdo do
termo de referéncia indicar, para cada obrigacdao ou conjunto delas, as san¢oes
cabiveis por eventual descumprimento.

No que se refere as penalidades, deve-se atentar para o Ato GP n° 24/228, que dispde
sobre os procedimentos de apuracao das san¢des administrativas previstas nas Leis
n° 8.666/93, n° 10.520/02 e n° 14.133/21, e da outras providéncias.

Por fim, é necessario definir as obrigacGes da administracdo, que podera incluir, entre

outras aplicaveis a cada caso concreto:

« Exercer a fiscalizagdo dos servicos por intermédio de servidores (as)
especialmente designados (as);

« Disponibilizar instala¢des sanitarias;

« Disponibilizar vestiarios com armarios guarda-roupas; e

« Destinar local para guarda dos saneantes domissanitarios, materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios.

5.1.17) Instrumento de medicao de resultado

8 Disponivel em: https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/14796
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Nas contratacdes de servicos deve sempre ser exigido que a contratada atenda a
determinado nivel de qualidade na execu¢do dos trabalhos. Assim, para avaliar o
atendimento a esses resultados esperados, devera o responsavel pela elaboragado do
termo de referénciaincluir, sempre que possivel e necessario, um modelo de medicao.
O modelo em questdo sera denominado, no ambito deste Tribunal, de Instrumento
de Medicao de Resultado (IMR), anteriormente conhecido como acordo de nivel de
Servigos.

O IMR sera, assim, o mecanismo que definira, em bases compreensiveis, tangiveis,
objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da
prestacao do servigo e respectivas adequagoes de pagamento.

Define, em bases compreensiveis, tangiveis,
objetivamente observaveis e comprovaveis, os
niveis esperados de qualidade da prestacdo do
servico e respectivas adequagdes de pagamento

A finalidade do IMR serd ajustar os pagamentos ao nivel de servico entregue pela
contratada, dentro dos resultados esperados, possibilitando que a remuneragdo da
contratada seja integral, quando a contratada atender a qualidade desejada, ou
parcial, quando esta ndo atingir esses niveis esperados.

5.1.17.1. Forma de afericao/medicao do servico para efeito de pagamento

A forma de afericao/medicdo do servico para efeito de pagamento deve se dar com
base no resultado, conforme as seguintes diretrizes, no que couber:

1. Estabelecer a unidade de medida adequada para o tipo de servico a ser
contratado, de forma que permita a mensuragao dos resultados para o
pagamento da contratada e elimine a possibilidade de remunerar as empresas
com base na quantidade de horas de servico ou por postos de trabalho,
observando que:

a) excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneracdo da contratada
por quantidade de horas de servico, devendo ser definido o método de calculo
para quantidade, qualificacdo da mao de obra e tipos de servicos sob
demanda, bem como para manutencao preventiva, se for o caso;
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b) excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneracgdo da contratada
por postos de trabalho, devendo ser definido o método de calculo para
quantidades e tipos de postos necessarios a contratagdo; e

¢) naadocao da unidade de medida por postos de trabalho ou horas de servico,
admite-se a flexibilizacdo da execucdo da atividade ao longo do horario de
expediente, vedando-se a realizacao de horas extras ou pagamento de
adicionais ndo previstos nem estimados originariamente no ato convocatério.

Importante observar o disposto no artigo 9° da Resolugdo CNJ 468, que estabelece ser
vedado nas contratacoes:

[...]

VIl - adotar a métrica homem-hora ou equivalente para aferigdo de
esfor¢o, salvo mediante justificativa e sempre vinculada a entrega de
produtos de acordo com prazos e qualidade previamente definidos;
IX - contratar por postos de trabalho alocados, salvo os casos
justificados mediante a comprova¢do obrigatéria de resultados
compativeis com o posto previamente definido;

Pardgrafo dnico. No caso dos incisos VIII e IX deste artigo,
excepcionalmente, a remuneragdo em edital deverd ser
fundamentada por meio de estudo que demonstre objetivamente e
diante da realidade de mercado que tal exigéncia seja representada
condi¢do indispensdvel para viabilizar a alocagdo dos profissionais
com qualificagdo compativel com o perfil e os niveis de servigo exigidos
para a execugdo do contrato.

Ja o artigo 46 da Nova Lei de LicitacGes e Contratos Administrativos dispoe:

Art. 46. Na execugdo indireta de obras e servigos de engenharia, sGo
admitidos os seguintes regimes:

| - empreitada por prego unitdrio;

Il - empreitada por prego global;

Ill - empreitada integral;

IV - contratagéo por tarefa;

V - contratagdo integrada;

VI - contratagdo semi-integrada;

Vil - fornecimento e prestagdo de servico associado.

[...]

$§ 9° Os regimes de execugdo a que se referem os incisos Il, I, IV, Ve VI
do caput deste artigo serdo licitados por prego global e adotaréo
sistemdtica de medi¢do e pagamento associada a execugdo de etapas
do cronograma fisico-financeiro vinculadas ao cumprimento de metas
de resultado, vedada a adog¢do de sistemdtica de remuneragdo
orientada por pregos unitdrios ou referenciada pela execug¢do de
quantidades de itens unitdrios.
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2.

Estabelecer a produtividade de referéncia ou os critérios de adequacao do servigo
a qualidade esperada, de acordo com a unidade de medida adotada para a
execucdo do objeto, sendo expressa pelo quantitativo fisico do servico ou por
outros mecanismos capazes de aferir a qualidade;

Identificar os indicadores minimos de desempenho para afericdo da qualidade

esperada da prestacao dos servi¢os, com base nas seguintes diretrizes:

a) considerar as atividades mais relevantes ou criticas que impliquem na
qualidade da prestacao dos servicos e nos resultados esperados;

b) prever fatores que estejam fora do controle do prestador e que possam
interferir no atendimento das metas;

c) os indicadores deverdo ser objetivamente mensuraveis e compreensiveis, de
preferéncia facilmente coletaveis, relevantes e adequados a natureza e
caracteristicas do servico; e

d) evitarindicadores complexos ou sobrepostos.

Descrever detalhadamente, de acordo com o previsto no item 3 acima, os
indicadores minimos de desempenho esperados, em relacdo a natureza do
servico, com a finalidade de adequar o pagamento a conformidade dos servicos
prestados e dos resultados efetivamente obtidos, devendo conter, dentre outros
requisitos:

a) indicadores e metas estipulados de forma sistematica, de modo que possam
contribuir cumulativamente para o resultado global do servico e ndo
interfiram negativamente uns nos outros;

b) indicadores que reflitam fatores que estao sob controle do prestador do
servico;

c) metas realistas e definidas com base em uma comparagao apropriada;

d) previsdo de nivel de desconformidade dos servicos que, além do
redimensionamento dos pagamentos, ensejara penalidades a contratada e/ou
a rescisao unilateral do contrato; e. registros, controles e informagdes que
deverao ser prestados pela contratada, se for o caso; e

e) previsdaode que os pagamentos deverdo ser proporcionais ao atendimento das
metas estabelecidas no ato convocatério, observando-se o seguinte:

e As adequacGes nos pagamentos estardo limitadas a uma faixa especifica
de tolerdncia, abaixo da qual o fornecedor se sujeitard ao
redimensionamento no pagamento e as sangdes legais, se for o caso;

e Na determinacdo da faixa de toleréncia de que trata a alinea anterior,
considerar-se-a a importancia da atividade, com menor ou nenhuma
margem de tolerancia para as atividades consideradas relevantes ou
criticas; e

e 0 ndo atendimento das metas, por infima ou pequena diferenca, em
indicadores ndo relevantes ou criticos, a critério do 6rgdo ou entidade,
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podera ser objeto apenas de notificagdo nas primeiras ocorréncias, de
modo a ndo comprometer a continuidade da contratagao.

5.1.18) Levantamento e analise de riscos

O sucesso da contratacao, nas fases de planejamento, selecao do fornecedor ou de
execucdo e transicao contratual, depende, em grande medida, do tratamento de
fatores que possam prejudicar os objetivos tracados. Nesse contexto, conforme
anteriormente explicitado no presente Manual, é obrigatéria a elaboracdo do mapa
de riscos para a composicao do termo de referéncia.

Observe-se que, neste momento, a analise e gestdo de riscos esta relacionada
diretamente a solucgdo escolhida para atender a necessidade do Tribunal. O processo
de levantamento e andlise de riscos atinente a contratacdo deve iniciar-se com a
elaboracdo do Mapa de Riscos, que deve ser realizada, também no TR, conforme
descrito nas paginas 24 a 28 deste Manual.

ATENCAO: \

Importante observar que no ETP a analise de riscos diz respeito a
busca de solu¢des existentes para atender a demanda
administrativa. Ja no TR, a analise e gestdo de riscos esta
relacionada diretamente a solu¢do escolhida para atender a
necessidade do Tribunal. Portanto, muito embora sigam os
mesmos procedimentos, trata-se de analises distintas a serem

realizadas. /

5.2. ELABORACAO DE ETPs E TRs PADRONIZADOS

A NLLC, em seu artigo 19, inciso IV°, possibilita a utilizacdo de Estudos Técnicos
Preliminares (ETP) e Termos de Referéncia (TR) padronizados. A padronizacao desses
instrumentos possibilita a contratacdao de servicos/compras recorrentes, cujas
especificacoes da solu¢ao nao tenham sofrido modificagdes. Trata-se de um novo
caminho para trazer agilidade ao processo de contratacao.

% Art. 19. Os 6rgdos da Administragdo com competéncias regulamentares relativas as atividades de administragdo de materiais,
de obras e servicos e de licitagdes e contratos deverdo: [...]

IV - instituir, com auxilio dos 6rgdos de assessoramento juridico e de controle interno, modelos de minutas de editais, de termos
de referéncia, de contratos padronizados e de outros documentos, admitida a adogado das minutas do Poder Executivo federal
por todos os entes federativos;
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O artigo 40 da NLLC, em seu inciso V, alinea “a”*® merece especial destaque, pois
dispGe sobre a necessidade de atendimento ao principio da padronizagdo quando da
elaborac¢do do planejamento de compras.

Ja os elementos do processo de padronizagdo estdo definidos no artigo 43 da NLLC:

Art. 43. O processo de padronizacdo deverd conter:

| - parecer técnico sobre o produto, considerados especificagbes
técnicas e estéticas, desempenho, andlise de contratagdes anteriores,
custo e condigcdes de manutengdo e garantia;

Il - despacho motivado da autoridade superior, com a adog¢do do
padréo;

Il - sintese da justificativa e descri¢do sucinta do padrdo definido,
divulgadas em sitio eletrénico oficial.

§ 1°F permitida a padronizacdo com base em processo de outro érgéo
ou entidade de nivel federativo igual ou superior ao do drgdo
adquirente, devendo o ato que decidir pela adesGo a outra
padronizagdo ser devidamente motivado, com indicagdo da
necessidade da Administragdo e dos riscos decorrentes dessa decisdo,
e divulgado em sitio eletrénico oficial.

A seguir é explicitado como elaborar o ETP e o TR padronizados:
Diretrizes para elaboracao de ETP padronizado

1. Inicialmente, a area demandante elaborara o Estudo Técnico Preliminar, seguindo
as orienta¢oes deste Manual.

2, Existindo necessidade administrativa de contratacdao recorrente de um
produto/servico ao longo de determinado periodo, a area demandante apontara
que o ETP possui carater “padrdo”, podendo ser utilizado para uma nova
contratacdo, sempre que constatado que os critérios de mercado, atinentes a
solugao encontrada, nao sofrerdao mudancas futuras.

3. A aprovacdo do ETP-Padrdo ocorrera no proprio processo de contratacdo,
mediante a validacdo da Assessoria Juridica e da aprovacao da Diretoria -Geral da
Administragao.

4, Para aprovacao do ETP-Padrdo, a area demandante devera indicar, no item
“Justificativa de Escolha da Solugao”:

10 Art. 40.0 planejamento de compras devera considerar a expectativa de consumo anual e observar o seguinte:

V- atendimento aos principios:

a) da padronizagdo, considerada a compatibilidade de especificagdes estéticas, técnicas ou de desempenho;

§ 1° O termo de referéncia devera conter os elementos previstos no inciso XXl do caput do art. 6° desta Lei, além das seguintes
informacdes:

| - especificagdo do produto, preferencialmente conforme catélogo eletronico de padronizagdo, observados os requisitos de
qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranga;
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a) Ajustificativa pela padronizacao do ETP; e
b) O prazoem que o ETP sera utilizado como documento padrao.

3. Oprazo de vigéncia do ETP-Padrdo devera estar alinhado ao prazo de vigéncia do
Planejamento Estratégico Institucional (PEIl), devendo ser motivada eventual
extrapolacao do prazo do PEI.

4. A area requisitante, quando desejar fazer uso de ETP-Padrao ja aprovado, devera
indicar no item “Fundamento” do Termo de Referéncia, o nimero do PROAD onde
se operou a aprovacao do referido ETP-Padrao.

5. Caso haja necessidade de alteragdo dos termos do ETP-Padrdo, a area
demandante devera solicitar a revogacdo do documento vigente e apreciacdo do
novo ETP-Padrao.

IMPORTANTE: Apesar da possibilidade de a area demandante solicitar a aprovacao
de um ETP como padrao, sempre que for utilizar o documento para novas
contratacGes sera necessaria a atualizagdo dos itens “Estimativa de Valor da
Contratacdo” e “Estimativa de quantidades”, ja que estes poderdo sofrer alteracdo ao
longo do tempo.

Diretrizes para elaboracao de TR padronizado

1. A drea demandante elaborard o Termo de Referéncia, seguindo as orientacGes
deste Manual.

2. Devera ser informado no item “Fundamento”, do Termo de Referéncia, o nimero
do Proad onde se processou a aprovagao do ETP-Padrdo, que deu origem a
contratagao.

3. A aprovacdao do TR-Padrdo ocorrera no préprio processo de contratacdo,
mediante a validacdo da Assessoria Juridico-Administrativa e da aprovacédo da
Diretoria-Geral da Administragao.

4. Os demais detalhamentos do ETP-Padrdo também sdo aplicados ao TR-Padrao.

/ ATENCAO: \

« Aaprovacgdo do TR-Padrao sé ocorrera se existir o respectivo ETP-

Padrao previamente aprovado.

Ainda que seja o caso de dispensa de elaboragao de ETP, o TR-

Padrdo sé sera aprovado mediante a prévia existéncia de ETP-

Padrao aprovado.

+ Ositens “Estimativa de preco” e “Quantidades” sempre deverao
ser indicados de forma atualizada, ainda que haja TR-Padrao

Kvigente. /




'] JUST GA DOTRABALHO Manual de Compras e Licita¢des - 4% Edi¢ao (2023)

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (SP)

6. ORIENTACOES AOS(AS) PREGOEIROS(AS)

No que tange a figura do(a) pregoeiro(a), salienta-se:

« No caso de pregao, a licitacdo sera realizada a distancia e em sessdo publica por
meio do Sistema de Compras do Governo Federal - Compras.gov.br, cuja
conducado sera realizada pelo (a) pregoeiro(a) com auxilio da equipe de apoio.

« O(A) pregoeiro (a) deve sempre informar, por meio do chat, as proximas etapas de
seu trabalho, incluindo informagdes aos licitantes sobre o tempo dado ao
proponente provisoriamente colocado em primeiro lugar para o envio de proposta
e documentos, quando for o caso, entre outras informacbes necessarias a
preservacao do principio da transparéncia. Caso o edital exija a apresentacao de
amostras, a empresa devera ser convocada via chat e informado um prazo para o
seu recebimento.

« N&o sendo possivel a conclusdo do certame na mesma data, o (a) pregoeiro (a)
suspendera a sessdo apos o envio de comunicado aos licitantes, pelo sistema,
informando o motivo da suspensdo e o dia e horario de sua reabertura. O (A)
pregoeiro (a) deve assim evitar que a sessao fique aberta por longos periodos,
salvo quando efetivamente necessario, de forma a facilitar seu acompanhamento
pelos licitantes;

+ Encerrada a disputa e ordenada a classificacao das propostas, o (a) pregoeiro (a)
negociara via chat, exclusivamente, com os primeiros classificados em seus
respectivos lotes, o valor final ofertado e analisarda a documentacdo de proposta e
habilitacao destes fornecedores.

Fase de Julgamento de Propostas e Analise de Documentos

Para a andlise das propostas e documentos o (a) pregoeiro (a) deve observar os
objetivos e principios da transparéncia, do julgamento objetivo, da vinculacdo ao
edital, do tratamento isondémico e da contratacdo mais vantajosa para a
Administragcao, conforme regem os arts. 5° e 11 da Lei n® 14.133/2021.

Sao procedimentos que devem ser adotados pelo (a) pregoeiro (a) na fase de

julgamento das propostas e dos documentos de habilitagao:

1. Consultar as bases centrais disponiveis para registro de empresas apenadas, a
exemplo do Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) - CGU e
do SICAF;

2. Diligenciar para esclarecer ou complementar a instrugao do processo, a fim de
sanar eventuais ddvidas em relacdo as propostas e documentos apresentados,
observando que é indevida a desclassificacdo ou inabilitacdo de licitantes em
razdo da auséncia de informacGes na proposta/documentos que possam ser
supridas pela diligéncia prevista na NLLC (art. 42, §2°, art. 59, §2°, art. 64);
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3. Julgar a adequacdo das propostas e documentos as disposi¢oes do edital de
licitacdo em estrita conformidade com os critérios objetivamente definidos neste
instrumento;

4. Analisar os valores propostos pelos licitantes.

Da responsabilidade do(a) Pregoeiro(a)

A responsabilidade pelo julgamento do certame, pela realizacao de diligéncias e pela
conducdo do processo licitatorio é exclusivamente do (a) pregoeiro (a), cabendo a
este manifestar-se de maneira conclusiva sobre as convic¢cdes que orientaram suas
decisGes. A avaliacdo das areas e equipes que atuam em apoio ao (a) pregoeiro (a) ndo
vinculam, obrigatoriamente, sua decisdo, que devera toma-las em confronto com as
disposicoes do edital e decidir sobre o julgamento.

Julgamento de Precos

No julgamento das propostas, o (a) pregoeiro (a) deve observar o preco maximo fixado
na licitacdo e na hipotese do primeiro colocado, mesmo apds a negociagdo, for
desclassificado em razdo de sua proposta permanecer acima do pre¢o maximo
aceitavel, a negociacdo podera ser feita com os demais licitantes, respeitada a ordem
de classificacao.

Inexequibilidade das propostas

O (A) pregoeiro (a) desclassificara as propostas que apresentarem precos com indicios
deinexequibilidade somente apos a realizacdo de diligéncias para aferir e oportunizar
aos licitantes a demonstracao de suas exequibilidades.

Prazo para recurso

Ocorrendo o aceite na negociacdo de pregos e constatada a regularidade da
documentacdo, o licitante serd declarado vencedor, abrindo-se o prazo para
manifestacdao de intencao de recurso. O prazo para manifestacao deve ser de, no
minimo, uma hora (caso tenha havido suspensio da sess3o, a data e horério devem
ser previamente comunicados), podendo ser diminuido somente em situacGes
excepcionais devidamente justificadas.

Somente poderao ser recusadas as intencOes de recurso caso nao presentes o0s
pressupostos recursais (sucumbéncia, tempestividade, legitimidade, interesse e
motivacdo). Ndo se deve, portanto, julgar o mérito do recurso antes mesmo da
entrega dos memoriais, 0s quais deverao ser apresentados posteriormente, no prazo
legal. Em caso de recurso deverd o(a) pregoeiro(a) manifestar-se de maneira
conclusiva sobre as convicgdes que orientaram seu julgamento.
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Tratamento diferenciado para as microempresas e empresas de pequeno porte

Nos termos da Lei Complementar 123/2006 e suas alteracées sera dado tratamento
diferenciado as microempresas e empresas de pequeno porte nas licitacGes
realizadas por este tribunal, o qual devera ser disciplinado no instrumento
convocatorio;

A comprovagao da condicdo de microempresa ou empresa de pequeno porte sera
efetuada mediante certiddes expedidas pela Receita Federal e pela Junta Comercial
correspondente;

Ndo obstante a apresentacdo das certidGes relacionadas no paragrafo acima,
havendo indicios de que o empresario ou sociedade nao se enquadra na condicdo de
microempresa ou de empresa de pequeno porte, deve o (a) pregoeiro (a) ou a
comissao de licitacdo, conforme o caso, diligenciar para dirimir as dividas suscitadas.

Impedimento Superveniente da Participagao do Licitante no Certame

N3o raro, sociedades empresarias afastadas das licitagdes publicas, em razdo de
suspensdao do direito de licitar e de declaracdo de inidoneidade, retornam aos
certames promovidos pela Administracdo valendo-se de sociedade empresaria
distinta, caracterizada por elementos comuns, tais como: a) identidade de sécios; b)
socios com relacdo de parentesco; c) objeto social similar; d) mesmo endereco social;
e e) aumento significativo do capital social.

Apoés avaliar as circunstancias do caso concreto, se porventura existirem fatos e
indicios de que pessoa juridica licitante apresenta-se ao certame com objetivo de
fraudar a lei, burlar aos objetivos da licitagcao e/ou afastar as consequéncias da pena
imposta, podera ser desconsiderada a personalidade juridica para lhe estender a
sancao aplicada, mediante a instauracao de processo administrativo apartado.

Com vistas a aclarar os fatos, o pregoeiro devera realizar diligéncias para buscar as
evidéncias que servirdo de base para tomada de decisdao da Administracdo, na
hipdtese de haver suspeita ou indicio de burla a aplicagdo da penalidade.
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7. MODALIDADES DE CONTRATACAO

Quando surge a necessidade de adquirir um bem ou contratar um servico, a
Administracdo precisara verificar qual é a forma mais adequada ao atendimento de
sua necessidade. A NLLC elenca as op¢Ges disponiveis:

' AQUISICAO DE BENS/SERVICOS PELA ADM PUBLICA |

1
' COMPRA | ' ~ |
DIRETA LICITACAO
I |
|
PIEEED (e Concorréncia Dialogg
geal) competitivo

I 1
Em regra, a Administracdo Publica, objetivando a contratacao de um servigco ou a
aquisicao de um determinado bem, deve realizar um procedimento denominado
Licitagcdo. Esse procedimento desenvolve-se por meio de um encadeamento de atos,
por meio dos quais se permite a qualquer interessado a participacao na disputa, em
condi¢des deigualdade, assegurando-lhes o direito ao contraditdrio e aampla defesa.

Dispensa de Inexigibili-

licitagdo dade

7.1. LICITACAO

Na Licitacdo, a Administracdo Publica selecionara a proposta que atenda as suas
necessidades. Trata-se de uma obrigatoriedade imposta pela Constituicao Federal
(art. 37, inciso XXI). Entretanto, existem situagdes excepcionais, que serao vistas a
seguir.

Importante destacar, também, que as contratagdes de bens e servicos de tecnologia
da informacdo e comunicacdo (TIC) apresentam especificidades, as quais visam
atender as diretrizes estabelecidas nas Resolu¢des 182/2013 e 468/2022, ambas do
CNJ, as quais dispdem sobre diretrizes para as contratagoes de Solu¢ao de Tecnologia
da Informacdo e Comunicagao pelos 6rgaos submetidos ao controle administrativo e
financeiro do referido Conselho.

Conforme previsto no artigo 11 da NLLC, o processo licitatério tem por objetivos:

1. Assegurar a selecao da proposta apta a gerar o resultado de contratagdo mais
vantajoso para a Administracdo Publica, inclusive no que se refere ao ciclo de vida
do objeto;
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2. Assegurar tratamento isonémico entre os licitantes, bem como a justa
competicao;

3. Evitar contrata¢Ges com sobrepreco ou com precos manifestamente inexequiveis
e superfaturamento na execugao dos contratos;

4. Incentivar ainovagdo e o desenvolvimento nacional sustentavel.

7.2. CONTRATAGAO DIRETA

No item anterior afirmamos que a licitagdo € obrigatéria para a aquisi¢do de bens e
contratacdo de servicos pela Administracdo Publica, e como toda regra essa também
comporta exce¢do, chamada neste caso de contratacao direta. A Lei n°® 14.133/2021
prevé que esse tipo de contratacdo sem licitacdo se da por meio das dispensas ou
inexigibilidades de licitagao.

De forma resumida, a legislacdo permite que a licitacdo, embora possivel, seja
dispensada em algumas situacdes especificas (a exemplo de situagdes emergenciais,
aquisicdo de baixo valor, entre outras). Outra possibilidade de contratacdo direta é a
inexigibilidade de licitacdo. Nesse caso a licitacdo mostra-se impossivel, por inexistir
a competitividade (exemplo: apds analise do caso concreto, verifica-se que apenas
uma empresa pode prestar o servico de forma a atender as necessidades da
administracdo ou que o produto é fornecido por apenas uma empresa).

Por se tratar de uma excecdo a regra da licitagdo, o gestor deve ser cauteloso ao
decidir-se pela contratacao direta, em especial para aquelas que superem os limites
do artigo 75, | e Il, da Lei 14.133/2021, pois a legislacdo considerailicito penal admitir,
possibilitar ou dar causa a contratacdo direta fora das hipdteses previstas em lei.

As contratacGes diretas devem sempre ser instruidas com a justificativa da dispensa
ou inexigibilidade, incluindo:

+ Razdo daescolha do fornecedor e

« Justificativa do preco contratado.

Observe que, nos procedimentos em que haja comparacao de precos, a justificativa
sera: “contratacdo junto ao fornecedor com a proposta de menor prego”. Ja para as
demais hipdteses de dispensa ou inexigibilidade, a justificativa deve ser robusta e
suficiente para motivar as escolhas.

Assim, apds a exposicdo de motivos que permitird concluir que a escolha de
determinada solu¢do se deu com base nas necessidades do Tribunal e que esta se
trata objetivamente da melhor alternativa, também sera necessaria a justificativa da
escolha do fornecedor ou executante. Tal justificativa dependera da fundamentacao
do processo de dispensa ou inexigibilidade de licitagao.
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Outrossim, quanto a justificativa de preco, o que se exige é a demonstragdo de que o
valor a ser contratado corresponde ao preco de mercado daquele produto ou servigo,
verificado por meio de criteriosa pesquisa, que inclua consulta aos valores
contratados pelo TRT-2 e por outros érgdos, valores previstos em tabela de precos
praticada pelo fornecedor, consulta a fornecedores, demonstragao de que o prego
praticado é condizente com o produto a vista de outros similares etc.

A regra nesse caso é que seja demonstrada, de maneira confiavel, que o Tribunal
pagara o valor de mercado para o produto ou servico, utilizando-se, sempre que
possivel, de mais de uma fonte de informacao.

Os procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitacdao devem contemplar, no
minimo, os seguintes elementos:

a) Justificativa da dispensa ou inexigibilidade;
b) Razdo de escolha do fornecedor ou executante;
c) Justificativa do preco;

o

)

) Termo de referéncia;

) Provade regularidade fiscal e trabalhista;

Nao estar suspensa ou impedida de licitar e contratar com a Unido no SICAF;
Comprovacao das demais condi¢des de habilitacao/qualificacao, quando exigido;
Indicacao dos recursos para a cobertura da despesa;

Aprovacao da autoridade competente e do ordenador da despesa;

Exame juridico;

Ratificacdo da dispensa ou inexigibilidade; e

Publicacdo da decisdo.

> 0

.= I 0Q
= =

—
~ =
~

~

5.2.1. DISPENSA DE LICITACAO

A dispensa de licitacdo é a forma de contratacdo para a qual, embora seja possivel, a
lei desobriga a instituicdo de promover a licitagdo. Isso acontece nas situacoes
previstas - rol exaustivo - no art. 75 da Lei n® 14.133/2021.

Veja abaixo as hipdteses de dispensa aplicaveis ao Tribunal e as principais condi¢des
para realizar a contratacao.

E dispensavel a licitac3o:

a) Para obras e servicos de engenharia ou de servicos de manutencao de veiculos
automotores com valor até RS 108.040,821%;

b) Paraoutros servicos e compras com valor até R$ 54.020,41%;

1 valores atualizados anualmente por meio de Decreto Presidencial.
12 valores atualizados anualmente por meio de Decreto Presidencial.



'] JUST GA DOTRABALHO Manual de Compras e Licita¢des - 4% Edi¢ao (2023)

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (SP)

c) Para contratagdo que mantenha todas as condi¢des definidas em edital de
licitacdo realizada ha menos de 1 (um) ano, quando se verificar que naquela
licitagdo: a) ndo surgiram licitantes interessados ou nao foram apresentadas
propostas validas; b) as propostas apresentadas consignaram precos
manifestamente superiores aos praticados no mercado ou incompativeis com os
fixados pelos 6rgdos oficiais competentes;

d) Paracontratacdo que tenha por objeto:

« bens, componentes ou pegas de origem nacional ou estrangeira necessarios a
manutencdo de equipamentos, a serem adquiridos do fornecedor original
desses equipamentos durante o periodo de garantia técnica, quando essa
condicdo de exclusividade for indispensavel para a vigéncia da garantia;

+ bens, servicos, alienagdes ou obras, nos termos de acordo internacional
especifico aprovado pelo Congresso Nacional, quando as condigdes ofertadas
forem manifestamente vantajosas para a Administracao;

+ produtos para pesquisa e desenvolvimento, limitada a contratacao, no caso de
obras e servicos de engenharia, ao valor de RS 324.122,46 (trezentos mil reais);

« transferéncia de tecnologia ou licenciamento de direito de uso ou de
exploracao de criagao protegida, nas contratacdes realizadas por instituicao
cientifica, tecnoldgica e de inovagdo (ICT) publica ou por agéncia de fomento,
desde que demonstrada vantagem para a Administragao;

« hortifrutigranjeiros, paes e outros géneros pereciveis, no periodo necessario
para a realizacdo dos processos licitatorios correspondentes, hipotese em que
a contratacdo sera realizada diretamente com base no preco do dia;

« bens ou servicos produzidos ou prestados no Pais que envolvam,
cumulativamente, alta complexidade tecnoldgica e defesa nacional;

e) Nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada
urgéncia de atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou
comprometer a continuidade dos servicos publicos ou a seguranca de pessoas,
obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente
para aquisicao dos bens necessarios ao atendimento da situacdo emergencial ou
calamitosa e para as parcelas de obras e servicos que possam ser concluidas no
prazo maximo de 1 (um) ano, contado da data de ocorréncia da emergéncia ou da
calamidade, vedadas a prorrogacao dos respectivos contratos e a recontratacao
de empresa ja contratada com base no disposto neste inciso;

f) Para a aquisicdo, por pessoa juridica de direito publico interno, de bens
produzidos ou servicos prestados por 6rgdo ou entidade que integrem a
Administracdo Publica e que tenham sido criados para esse fim especifico, desde
que o preco contratado seja compativel com o praticado no mercado;

g) Quando a Unido tiver que intervir no dominio econémico para regular precos ou
normalizar o abastecimento;

h) Para contratacao de profissionais para compor a comissao de avaliacdao de
critérios de técnica, quando se tratar de profissional técnico de notodria
especializagao;
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i) Para contratacdo de associacao de pessoas com deficiéncia, sem fins lucrativos e
de comprovada idoneidade, por érgdo ou entidade da Administracdo Publica,
para a prestacao de servicos, desde que o preco contratado seja compativel com
o praticado no mercado e os servicos contratados sejam prestados
exclusivamente por pessoas com deficiéncia;

j) Para contratacdo de instituicdo brasileira que tenha por finalidade estatutaria
apoiar, captar e executar atividades de ensino, pesquisa, extensao,
desenvolvimento institucional, cientifico e tecnoldgico e estimulo a inovacao,
inclusive para gerir administrativa e financeiramente essas atividades, ou para
contratacdo de instituicdo dedicada a recuperacdo social da pessoa presa, desde
que o contratado tenha inquestionavel reputacdo ética e profissional e ndo tenha
fins lucrativos; entre outras previstas no Art. 75.

As hipoteses de dispensa de licitagdo, tipificadas no art. 75 da Lei 14.133/2021, sdo
situagdes nas quais esta presente a viabilidade de competicdo, sendo possivel,
portanto, a realizacdo de processo licitatério para selecionar o fornecedor e a melhor
proposta para a administragao.

Deve-se observar, entretanto, que havendo permissao legislativa para a dispensa de
licitacao, deve o gestor considerar a contratacao direta como o meio mais adequado
para suprir a necessidade da Administracao, considerando os custos envolvidos em
um processo licitatério e o tempo demandado para sua realizagao.

A seguir, verifique as condi¢cdes de contratacao para as dispensas de licitagdao mais
frequentes:

Dispensa de Licitagao por valor (incisos I e Il)

Nos termos do art. 75, incisos | e Il, sdo dispensaveis as licitacbes para aquisicdo de

bens e servicos de baixo valor para:

« Obras e servicos de engenharia ou de servicos de manutencdo de veiculos
automotores até RS 108.040,82%3;

« Paracompras e outros servicos até R$ 54.020,41%,

Aspectos a serem observados nos casos de Dispensa de Licitagao por valor

Nessas hipdteses, deve ser observado que:

13 valores atualizados anualmente por meio de Decreto Presidencial.
14 valores atualizados anualmente por meio de Decreto Presidencial.
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« Para fins de enquadramento nos limites acima devem ser consideradas todas as
contratacSes de mesma natureza que se preveem necessarias no exercicio para o
Tribunal como um todo;

+ Asobras, servigos e aquisicoes devem ser programados na sua totalidade, ou seja,
as contratacoes diretas nao podem se referir 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;

« As unidades demandantes devem informar em seu plano de
compras/contratagdes sua previsao de consumo, a fim de permitir que a unidade
responsavel pelas aquisicdes (unidade requisitante) as agrupe e verifique se ha
necessidade de abertura de procedimento licitatério.

5.2.2. INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Outra forma excepcional de contratacao, para a qual ndo se aplica a obrigatoriedade
do processo licitatério, é a inexigibilidade de licitacdo. Esse tipo de contratacdo
diferencia-se da dispensa em dois aspectos principais:

TOME NOTA: \

e Enquanto na dispensa é POSSIVEL a licitacio, embora
prescindivel, na inexigibilidade a licitacdo ¢é
IMPRATICAVEL, posto que n3o ha viabilidade de
competicdo. Assim, lembre-se! Somente pode ser utilizada
essa hipotese quando se verifica que a licitacdo é inviavel;

e Asdispensassao apenas aquelas previstas no artigo 75 da Lei
n° 14.133/2021, ou seja, o rol é exaustivo. Ja na
inexigibilidade, em qualquer situagao na qual a competicao
seja inviavel, é possivel a contratacdo direta. Nesse sentido,
as hipoteses previstas nos cinco incisos do artigo 74 da Lei n°
14.133/2021, que trata do tema, sao apenas alguns exemplos
de inexigibilidade de licitagdo.

E inexigivel a licitacdo quando se tratar de:

a) Aquisicao de materiais, de equipamentos ou de géneros ou contratacdao de
servicos que s6 possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante
comercial exclusivos;

b) Contratagdo de profissional do setor artistico, diretamente ou por meio de
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela
opinido publica;

c) Contratacdo dos seguintes servicos técnicos especializados de natureza
predominantemente intelectual com profissionais ou empresas de notéria
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especializagao, vedada a inexigibilidade para servicos de publicidade e

divulgacao:

« estudos técnicos, planejamentos, projetos basicos ou projetos executivos;

« pareceres, pericias e avaliacOes em geral;

« assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias;

+ fiscalizagao, supervisao ou gerenciamento de obras ou servicos;

« patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

+ treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

« restauracdo de obras de arte e de bens de valor histérico;

« controles de qualidade e tecnoldgico, analises, testes e ensaios de campo e
laboratoriais, instrumentacdo e monitoramento de pardmetros especificos de
obras e do meio ambiente e demais servi¢os de engenharia que se enquadrem
no disposto neste inciso;

d) Objetos que devam ou possam ser contratados por meio de credenciamento;
e) Aquisicdo ou locacdo de imdvel cujas caracteristicas de instalagdes e de
localizacdo tornem necessaria sua escolha.

5.2.3. ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Antes de falar da adesdo a ata de registros de precos (ARP), vamos entender esse
instrumento, que se origina de um procedimento especial de licitagao denominado
Sistema de Registro de Precos (SRP).

Geralmente utilizado para a aquisicdo de bens, embora também se aplique em
algumas situacGes a contratacdo de servigos, o SRP é processado por meio de uma
concorréncia ou de um pregdo para uma eventual contratacdo futura. Apos a
homologacdo da licitagdo, diferentemente dos procedimentos ordinarios, no SRP ndo
se assina um contrato (ou uma nota de empenho). O que se firma é a ARP, documento
no qual é registrado o preco que sera aplicado a contratacdo quando (e se) esta
ocorrer.

Quando um o6rgdo publico federal firma uma ARP, o Tribunal pode, desde que
previamente admitido e nas condi¢Oes previstas no edital de licitagao, solicitar ao
6rgdo que realizou a licitacdo, chamado de gerenciador, autorizagdo para contratar
por meio daquela ata, ou seja, aderir a ata de registro de precos. A Nova Lei de
Licitacdes e Contratos dispde sobre o Sistema de Registro de Precos em seus artigos
82 a 86.

Licitacao pelo SRP - Participacao
Como vimos, uma das hipoteses para o uso do SRP é a aquisicdo de bens ou a

contratacdo de servicos para atendimento a mais de um érgdo. Nessa hipotese, o
Tribunal deverd realizar seus estudos técnicos a fim de identificar: a efetiva
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necessidade da contratagdo, a solugcdo que melhor atende as suas necessidades e a
quantidade demandada por exercicio.

Essas informacgoes, junto com a pesquisa de precos realizada pelo Tribunal, serdao
compartilhadas com o 6rgdo que gerenciara a licitacdo, que compatibilizara suas
demandas com as dos demais érgdos participantes, elaborarad um unico termo de
referéncia e o edital de licitacao:

Pré-
questionamentos

Identificacdo da
demanda

Estudo Técnico
Preliminar

Pesquisa de precos

Importante observar, ainda, que a participacao deste Tribunal em certame realizado
por outro o6rgdo deverad ser previamente autorizada pelo(a) Desembargador(a)
Presidente deste Tribunal, ou por aquele que dele(a) receber delegacao.
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8. PROAD

Todos os procedimentos atinentes as compras e licitacbes devem tramitar via PROAD
(Processo Administrativo Virtual), que é o sistema eletronico responsavel pela
tramitacdo de processos administrativos no dmbito do TRT-2. E a ferramenta de
suporte oficial na esfera administrativa e de uso obrigatdrio para a criagdo, registro e
tramitacdao de documentos e processos administrativos.

Nele deverdo ser anexados todos documentos necessarios para o atendimento das
requisicoes departamentais (licitagdes, suas dispensas, inexigibilidades e adesdes a
Atas de Registro de Preco), tais como o Documento de Formalizagao de Demanda
(DFD), o Estudo Técnico Preliminar (ETP), o Termo de Referéncia (TR), as pesquisas de
mercado, os Editais, dentre outros, até a efetiva contratacdo do objeto.

O Ato GP n° 13/2017* - Regulamenta o Processo Administrativo Virtual - PROAD no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido e da outras providéncias.

As orientagdes, manuais, tutoriais e demais informacgoes relevantes sobre o uso do
PROAD podem ser acessadas na intranet:

15 Disponivel em: https://basis.trt2 jus.br/bitstream/handle/123456789/6232/GP_13_17.html?sequence=3&isAllowed=y



https://intranet.trt2.jus.br/outros-sistemas/administrativo/proad
https://basis.trt2.jus.br/bitstream/handle/123456789/6232/GP_13_17.html?sequence=3&isAllowed=y
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