TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
PRESIDENCIA

ATO N° 5/GDGSET.GP, DE 2 DE JANEIRO DE 2024

Estabelece a Politica de Governanca
de Contratacfes e dispde sobre as
contrata¢des no ambito do Tribunal
Superior do Trabalho.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais,

considerando que a adequada gestdao dos recursos do TST requer
adocdo de boas praticas de Governanca, no sentido do aprimoramento dos
mecanismos de lideranca, estratégia e controle e monitoramento da atuacdo da
gestdo nos processos de contratacdes publicas;

considerando que a conformidade nas contrata¢des publicas visa,
também, buscar a melhor opcdo para que a gestdo seja eficiente, eficaz,
econdmica e efetiva;

considerando a necessidade de aprimoramento dos procedimentos
de contratacao e gestdo dos contratos no ambito do TST;

considerando a Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, que dispde
sobre licitagBes e contratos administrativos;

considerando a Resolucao n° 347, de 13 de outubro de 2020, do
Conselho Nacional de Justica, que dispde sobre a Politica de Governanca das
Contratag8es Publicas no Poder Judiciario; e

considerando o disposto no Ato TST.GP n° 387, de 16 de outubro de
2020, que estabelece o Sistema de Governanca Institucional, referendado pela
Resoluc¢do Administrativa n® 2189, de 9 de novembro de 2020,

RESOLVE:
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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
Secao | - Disposi¢des Preliminares

Art. 1° Esta norma estabelece a Governanca de Contratacdes do
Tribunal Superior do Trabalho - TST, e define as atribuicdes e procedimentos de
licitacbes e contratos administrativos.

Paragrafo unico. A Governanca de Contrata¢des, desdobramento do
Sistema de Governanca Institucional, compreende as politicas e as praticas de
governanca e de gestao de contrata¢cdes no ambito do TST.

Art. 2° A alta administracdo do TST deve implementar e manter
mecanismos e instrumentos de governanca das contrata¢bes publicas em
consonancia com o disposto neste Ato e em seus anexos, estabelecendo, no
ambito de sua competéncia, no minimo:

| - formas de acompanhamento de resultados, com indicadores e
metas para a gestao dos processos de contratagdes;

[l - iniciativas que promovam solu¢Bes para melhoria do
desempenho institucional, com apoio, quando possivel, dos resultados da gestao
de riscos e do controle preventivo; e

[l - instrumentos de promoc¢ao do processo decisério orientado por
evidéncias, pela conformidade Ilegal, pela qualidade regulatéria, pela
desburocratizagao e pelo apoio a participa¢do da sociedade.

Art. 3° A Governanca de Contratacdes tem como objetivo orientar a
atuacdo e as praticas de gestdo baseadas em principios, objetivos, diretrizes e
responsabilidades.

Paragrafo unico. A Governanca de Contratacdes sustenta-se na
participacdo coordenada dos colaboradores no planejamento, na execuc¢ao, no
direcionamento, no monitoramento, na avaliacdo e na revisdo das acbes de
contratacdes para atendimento ao Tribunal Superior do Trabalho - TST, ao
Conselho Superior da Justica do Trabalho - CSJT e a Escola Nacional de Formagado e
Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho - ENAMAT, servindo de apoio ao
Sistema de Governanca Institucional.

Art. 4° Aplicam-se a esta Norma as definicdes da Lei n® 14.133, de 1°
de abril de 2021, e as constantes do Anexo | deste Ato.

Secao Il - Dos Objetivos

Art. 5° A Governanca e a Gestdo de Contrata¢des no Tribunal
fundamentam-se nos seguintes objetivos:

| - alinhar-se a Missdo, a Visdo e aos Valores do Tribunal;

Il - prover o Tribunal com recursos e infraestrutura de forma



eficiente e com sustentabilidade;

[l - estimular a adogao de boas praticas de Governanca e de gestdo
na utilizacao eficiente de recursos publicos e que auxiliem a tomada de decisao
em contratacoes;

[V - minimizar os riscos nas contratagdes;

V - fomentar a transparéncia na gestdo das contratac¢des; e

VI - privilegiar a celeridade do rito e 0 menor custo processual.

CAPITULO Il - GOVERNANGA DE CONTRATAGOES
Secao | - Das Dimensdes da Governanca de Contratacoes

Art. 6° A Governanca de ContratacBes observara as seguintes
dimensdes:

| - Alinhamento Estratégico: assegura que as diretrizes estratégicas
de contratacBes estejam alinhadas as demandas da sociedade, a Estratégia do TST
e a Estratégia Nacional do Poder Judiciario;

Il - Orcamento e Financas: possibilita a utilizacdo racional dos
recursos orcamentarios e financeiros, com foco na entrega de valor e beneficios
necessarios as atividades do Tribunal, por meio da contratacdo de bens de
servi¢os, em observancia, notadamente, ao principio da eficiéncia;

Il - Gestao de Riscos: permite tratar com eficiéncia as incertezas, seja
pelo melhor aproveitamento das oportunidades ou pela reducdo da probabilidade
ou do impacto de eventos negativos, a fim de melhorar a capacidade de gerar
valor e fornecer garantia razoavel do cumprimento dos seus objetivos, na busca
por garantir a exceléncia na contratacao de bens e servicos;

IV - Gestao de Recursos: assegura a adocdo racional de recursos
necessarios a Gestao da Estratégia, tendo em conta critérios de sustentabilidade e
valorizacdo dos colaboradores;

V - Sustentabilidade: assegura a aplicacdo de normas, critérios,
processos e procedimentos sustentdveis, aplicaveis as contratacdes, em
observancia ao uso racional dos recursos ambientais, a eficiéncia econémica e a
responsabilidade social; e

VI - Transparéncia: estimula a competitividade de fornecedores em
busca da vantajosidade contratual e assegura a publicidade e o respeito a
utilizacdo eficiente dos recursos publicos, por meio da prestacdo de contas
relativas as contrata¢des, para conhecimento da sociedade.

Secao Il - Da Estrutura de Governanca de Contratagoes

Art. 7° A Governanca de Contrata¢des deriva do desdobramento da
Governanca Institucional e deve orientar as a¢des da gestdo na implementacao e
na consolidagdo das praticas organizacionais que promovam:

| - 0 gerenciamento de riscos;

Il - a ampliacdo do desempenho;



[l - a utilizacdo eficiente de recursos;

IV - a qualidade das decisdes;

V - 0 cumprimento dos papéis e das responsabilidades;
VI - a realizacao de beneficios; e

VIl - a transparéncia das a¢des e de seus resultados.

Art. 8° A Governanca de ContratacSes deve manter suas praticas
organizacionais alinhadas as demais areas de governanca tematicas para o efetivo
desdobramento da Governanca Institucional, bem como estar alinhada ao
Planejamento Estratégico do TST e do Poder Judiciario.

Art. 9° O Comité de Governanca de Gestdo Orcamentaria e de
Contrata¢bes - CGGOC é responsavel pelo direcionamento, pelo monitoramento e
pela avaliacdo das a¢des e deliberacdes relativas a Governanca de Contratacdes,
alinhados a Cadeia de Valor do Tribunal, ao Plano Estratégico Institucional, as
politicas do TST, além de outros instrumentos de direcionamento especificos da
area de Contratacdes.

8 1° As propostas de aperfeicoamento das politicas e praticas de
Gestdo de Contratacdes serdao formuladas pelo CGGOC, com o apoio da SEA, e
deverdo estar alinhadas aos instrumentos de direcionamento previstos no caput.

§ 2° O cumprimento dos principios, das diretrizes e das
responsabilidades desta norma sera assegurado pelo CGGOC.

Art. 10. O CGGOC deve monitorar, periodicamente, as a¢des relativas
a comissdes e comités, areas gestoras e unidades de atendimento relativas a area
de contratac@es, a fim de avaliar a conformidade com o direcionamento das acdes
planejadas.

8 1° As unidades da area gestora de contrataces e as unidades de
atendimento devem reportar suas ac¢Bes e submeter suas proposicoes,
periodicamente, ao CGGOC, ou sempre que houver reunido deliberativa ou
assunto de interesse relevante.

§ 2° As comissdes e comités relacionados a area de contratacfes
devem reportar suas deliberacdes, acbes e proposicBes, periodicamente, ao
CGGOC, ou sempre que houver reunido deliberativa ou assunto de interesse
relevante.

§ 3° Os representantes das unidades da area de contratacdes e das
unidades de atendimento que participarem de comissdes e/ou comités que ndo
possuem relacao direta com o tema de contrata¢des deverao reportar ao CGGOC
quaisquer decisbes ou assuntos relevantes relacionados a Gestdao de
Contratacdes.

§ 4° As unidades das areas gestoras de Tecnologia da Informacao e



Comunicacao - TIC devem observar regulamento proprio relativo a Governanca de
TIC.

§ 5° O CGGOC é responsavel por encaminhar ao Comité de
Governanca Institucional o resultado do monitoramento das ac¢des relacionadas a
Governanca de Contratacdes, para avaliagao.

Art. 11. O resultado consolidado do direcionamento e do
monitoramento das ac¢des, apos avaliacdo pelo CGGOC, sera publicado no portal
do TST.

Paragrafo unico. O CGGOC devera garantir que as informacdes
relativas a Governanga de Contrata¢des estejam atualizadas no portal do TST e no
Portal Nacional de Contratac8es Publicas - PNCP.

Secao Ill - Dos Instrumentos de Direcionamento de Contratacdes

Art. 12. Sdo instrumentos de direcionamento de Contrata¢Ses do
TST, alinhados a sua Cadeia de Valor, ao seu Plano Estratégico Institucional e as
suas Politicas:

| - Plano de Logistica Sustentavel - PLS - TST/CSJT;

Il - Plano de Contrata¢des Anual - PCA;

[l - Plano Anual de Capacita¢do para a area de contrataces;

IV - Plano de Tratamento de Riscos do Macroprocesso de
Contratagdes; e

V - outros normativos e politicas externas ao TST relativos a
Contratagdes.

Secao IV - Do Plano Anual de Capacitacao em Contratacdes

Art. 13. O Plano Anual de Capacitacdo em Contratacdes sera
elaborado pelas unidades responsaveis pelas fases de planejamento da
contratacdo, de selecdo do fornecedor e de gestdao do contrato, com apoio da
CDEP/DIEDUC, contemplando a previsdo de eventos que promovam o
desenvolvimento e a atualiza¢cdo de gestores e técnicos participantes das func¢des
prioritarias no processo de contratacdes.

8 1° O CGGOC é responsavel pela apreciacdo e aprovacao do Plano
Anual de Capacitacao em Contratagdes.

§ 2° A CDEP/DIEDUC promovera a execuc¢do, o acompanhamento e a
avaliagdo das acBes de capacitacdo promovidas ou custeadas pelo TST, que
componham o Plano Anual de Capacitagdao em Contratacdes.

8 3° As aclBes de capacitacdo serdo voltadas prioritariamente as
seguintes unidades e funcbes do processo de contratagdes:



| - Secretaria de Administracao;

Il - Assessoria Juridica;

[l - Coordenadoria de Licitacdes e Contratos;

IV - Coordenadoria de Orcamento e Financas;

V - Coordenadoria de Gestao e Apoio a Fiscalizacao de Contratos;

VI - Divisao de Conformidade;

VIl - Chefe da Unidade de Atendimento / Unidade Demandante;

VIl - Ordenadores de despesas;

IX - Gestores e fiscais de contrato;

X - Membros da Comissdo de Licitacdo ou Agente de Contratacdo /
Pregoeiro; e

Xl - Equipe de Apoio.

Secao V - Dos Indicadores de Desempenho das Contratacoes

Art. 14. Os indicadores anuais de desempenho das contrata¢des
serdo acompanhados pela SEA e disponibilizados anualmente no portal do TST.

CAPITULO Ill - DO GERENCIAMENTO DE RISCOS DAS CONTRATAQ()ES
Secao | - Do Gerenciamento de Riscos e do Mapa de Riscos

Art. 15. O gerenciamento de riscos, nas contratacbes de bens e
servicos, sera conduzido conforme a politica de gestao de riscos do TST.

Art. 16. A analise de riscos que instrui o processo administrativo de
contratacdo, que possam comprometer o sucesso da licitacdo e a boa execucdo
contratual, refere-se aos riscos especificos da contratacdo, de forma
complementar aos riscos gerais abordados no Plano de Tratamento de Riscos do
Macroprocesso de Contrata¢do, devendo conter as seguintes informacgdes:

| - indicagdo da fase do processo de contrata¢do a que se refere cada
risco:

a) planejamento da contratacao;

b) selecao do fornecedor; e

c) gestao do contrato.

Il - a andlise, a avaliagdo e o tratamento para cada risco identificado,
considerando o apetite a riscos do TST;

lIl - as acBes necessarias ao tratamento de cada risco, com os
respectivos responsaveis; e

IV - registro e acompanhamento (monitoramento) das acbes de
tratamento propostas no plano de tratamento mencionado no inciso lll.

§ 1° O mapa de riscos devera ser elaborado em todas as
contratac¢des, conforme modelo disponivel na intranet do TST.



8 2° O mapa de riscos da contratacao sera atualizado continuamente
com:

a) a reavaliacao dos riscos identificados nas fases anteriores;

b) a atualizacao das acdes de tratamento; e

C) a identificacdo, a analise, a avaliacdo, o tratamento e o registro e
acompanhamento de novos riscos identificados.

8 3° O mapa de riscos sera juntado ao processo administrativo:

| - ao final da elabora¢dao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico
pela unidade de atendimento, com a participacdo da unidade técnica e/ou
demandante, se necessario;

Il - ao final da fase de Selecdo do Fornecedor pela unidade de
licitacBes e contratos;

[ll - uma vez ao ano, na fase de Gestdo do Contrato, pelo gestor e
pelos fiscais; e

IV - ap0Os eventos relevantes, de acordo com a fase, pelo respectivo
responsavel, conforme os incisos anteriores.

8 4° O Plano de Tratamento de Riscos do Macroprocesso de
Contratacdo abordara os riscos gerais das contratacbes e sera anualmente
atualizado pelas unidades responsaveis pelas fases de planejamento da
contratacdo, de sele¢cdo do fornecedor e de gestdo do contrato.

Secao Il - Da Matriz de Alocag¢ao de Riscos

Art. 17. A matriz de alocacdo de riscos a que aludem o inciso XXVII do
artigo 6° e os artigos 22, 92, inciso IX, e 103 da Lei 14.133/2021 é clausula
contratual, definidora de riscos previstos e presumiveis e das respectivas
responsabilidades entre as partes (contratante e contratada), sendo
caracterizadora do equilibrio econémico-financeiro, em termos de 6nus financeiro
decorrente de eventos supervenientes a contratacdo, contendo, no minimo, as
seguintes informacdes:

| - categorias do risco:

a) obrigacdes de resultado;

b) obrigacdes de meio; ou

C) eventos supervenientes.

Il - indicagdo de causa, evento e consequéncia que compdem O risco;

[l - agdo necessaria a mitiga¢do do risco; e

IV - responsavel pela execucdo da acdo mitigadora (tratamento dos
riscos).

8 1° Para a identificagdo dos riscos previstos no inciso | do caput
deste artigo, devem ser considerados:

| - no caso de obrigacdes de resultado, estabelecimento das fracdes
do objeto com relacdo as quais havera liberdade para os contratados inovarem
em solu¢bes metodoldgicas ou tecnolégicas, em termos de modificacdao das



solucBes previamente delineadas no anteprojeto ou no projeto basico;

Il - no caso de obriga¢cdes de meio, estabelecimento preciso das
fracBes do objeto com relacao as quais nao havera liberdade para os contratados
inovarem em solu¢des metodoldgicas ou tecnolégicas, devendo haver obrigacao
de aderéncia entre a execucdo e a solucao predefinida no anteprojeto ou no
projeto basico, consideradas as caracteristicas do regime de execuc¢do no caso de
obras e servi¢os de engenharia; e

[l - a listagem de possiveis eventos supervenientes a assinatura do
contrato que possam causar impacto em seu equilibrio econdmico-financeiro e
previsao de eventual necessidade de prolacao de termo aditivo por ocasidao de sua
ocorréncia.

§ 2° Os riscos que tenham cobertura oferecida por seguradoras
serao preferencialmente transferidos ao contratado.

Art. 18. A matriz de aloca¢do de riscos & obrigatoria nos seguintes
Casos:

| - contratos de grande vulto; e

Il - regime de contratacdo integrada ou semi-integrada.

§ 1° A matriz de alocacdo de riscos devera ser considerada quando
da elaboracao do Estudo Técnico Preliminar e da pesquisa de precos.

8 2° A matriz de aloca¢do de riscos devera constar da minuta de
contrato do edital.

§8 3° O modelo da matriz de riscos estara disponivel na intranet do
TST.

Art. 19. A responsabilidade pela elabora¢dao da matriz de aloca¢ao de
riscos é da unidade de atendimento, com a participacdo da unidade técnica e/ou
demandante, se necessario.

CAPITULO IV - DA INTEGRIDADE NAS CONTRATACOES

Art. 20. A Integridade nas Contratacdes visa estabelecer as condutas
a serem observadas pelas unidades responsaveis por processos licitatérios,
contratos, convénios e instrumentos congéneres, bem como pelos demandantes,
licitantes e contratados, com o proposito de assegurar negocia¢cdes publicas
pautadas na ética, na boa-fé, na isonomia e na moralidade.

Art. 21. A Integridade nas Contrata¢des devera ser observada por
todos os envolvidos nas contratacdes e em todas as suas fases, desde o
planejamento, passando pela selecdo do fornecedor, até a execucdo contratual.



Secao | - Dos Objetivos da Integridade nas Contratacdes

Art. 22. S3o objetivos da Integridade nas Contratac¢des:

| - reforcar a credibilidade das contratacbes do TST;

Il - incentivar a cultura de integridade nos procedimentos rotineiros
relacionados as contratacdes;

Il - fomentar o aprimoramento e a eficiéncia na realizacdo das
contratacdes;

IV - apresentar os principios e os valores do TST nos procedimentos
relacionados as contrata¢des, apontando as condutas a serem adotadas;

V - promover maior seguranca na tomada de decisao relacionada as
contratacgoes;

VI - mitigar os riscos de condutas ilegais, ilicitas, irregulares, de
fraudes e de corrupg¢do nos processos licitatérios e nas contratacdes; e

VIl - conscientizar cada um dos envolvidos na licitacdo sobre sua
importancia para o alcance dos objetivos da Integridade nas Contratacdes.

Secao Il - Dos Fundamentos da Integridade nas Contratacdes

Art. 23. Os fundamentos da Integridade nas ContratacGes orientam
as condutas a serem adotadas por todas as partes envolvidas com as
contratac¢des, e compreendem:

| - integridade e decoro: garantia de que os atos praticados pelos
envolvidos com a contratacdo estejam de acordo com a probidade, de forma que
ndo venham a comprometer o exercicio de suas atribuicdes ou a ter repercussao
negativa para a imagem do TST;

Il - conformidade: observancia do regramento geral e normativo
pelos envolvidos com a contratacao, objetivando o cumprimento das normas com
imparcialidade, objetividade, exceléncia e ética;

Il - transparéncia: observancia da publicidade dos atos
administrativos realizados em razao das contratacdes publicas, a fim de permitir a
sociedade e aos o6rgaos de controle a verificagdo da lisura e a correcdao dos
procedimentos; e

IV - interesse publico: observancia do zelo pelo interesse publico por
todos envolvidos nas contrata¢des publicas, ndo sendo permitido dele dispor ou
atuar deliberadamente em seu prejuizo.

Secao Ill - Das Condutas de Integridade nas Contratacdes

Art. 24, Os agentes publicos envolvidos nos processos de
contratacdes devem observar:

| - as vedacBes as praticas de nepotismo, tais como:

a) a contratacdo de pessoa juridica da qual sejam so6cios cOnjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro
grau, inclusive, dos magistrados vinculados ao TST, ou de servidor investido em



cargo de dire¢do e de assessoramento; e

b) a manutenc¢do, o aditamento ou a prorrogacdo de contrato de
prestacao de servicos com empresa que venha a contratar empregados que sejam
cdnjuges, companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até
o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de direcdo e de assessoramento
ou de magistrados vinculados ao Tribunal, devendo tal condicdo constar
expressamente dos editais de licitacdo.

Il - a existéncia de confronto entre interesse publico e privado que
possa comprometer o interesse coletivo ou influenciar de maneira impropria o
desempenho da funcao publica, tais como:

a) atividade que implique a prestacao de servicos ou a manutencao
de relagdo de negdcio com pessoa fisica ou juridica que tenha interesse em sua
acao em relacdo a contratagao publica realizada;

b) exercicio, direta ou indiretamente, de atividade que, em razdo de
sua natureza, seja incompativel com as atribui¢bes realizadas nas contratacdes
publicas;

c) situagdes que possam comprometer a conduta isenta de seus atos
na realizacdo de suas atribui¢bes publicas referentes as contratacdes publicas; e

d) atuar como intermediario de interesses privados nas contratacdes
publicas.

[ll - as condicdes e vedacdes quanto ao recebimento de brindes e
presentes, conforme definido no cédigo de ética do TST;

IV - a confidencialidade das informacfes obtidas em razdo do
desempenho da fungdo publica, utilizando-as somente no estrito cumprimento de
suas atribuicdes, sem prejuizo ao interesse e a fun¢ao publica, conforme o codigo
de ética do TST;

V - os riscos de quebra de integridade nas contratacdes, cujas
situacbes possam permitir a materializacdo de wuma ilegalidade, uma
irregularidade, uma fraude ou uma corrupc¢do, tais como:

a) a atuacdo de agente publico que possa trazer beneficios para si ou
para terceiro interessado, com quem mantenha rela¢des pessoais;

b) a especificacdo excessiva de objetos a serem contratados,
podendo acarretar direcionamento da licitacdo para determinado fornecedor;

C) a realizacdo de qualquer ato que possa deixar o envolvido no
processo de contratacdo em situacdo de vulnerabilidade ou de parcialidade que
comprometa a forma isenta em que devera pautar sua conduta; e

d) a auséncia de transparéncia, tendo em vista que a publicidade é
um componente eficaz na mitigacdo dos riscos de quebra da integridade.

VI - situacBes de possiveis irregularidades, devendo, em caso de
suspeita, comunicar o fato ao superior hierarquico ou utilizar o canal da Ouvidoria
do TST; e

VIl - a segregacao de funcdes, sendo vedada a designa¢do do mesmo
agente publico para atuacdo simultdnea em fun¢des mais suscetiveis a riscos, de
modo a reduzir a possibilidade de oculta¢cdo de erros e de ocorréncia de fraudes
na contratagao.

Paragrafo unico. A responsabilizacdo pela ndo observancia da



integridade nas contrata¢bes publicas pode recair tanto sobre agentes publicos
quanto sobre particulares, pessoas fisicas ou juridicas.

CAPITULO V - GESTAO DE CONTRATACOES

Art. 25. A Gestdo de Contrata¢Bes atuara no planejamento, na
execuc¢do, no controle e na corre¢do de agdes, projetos, programas e iniciativas
visando atingir o direcionamento da Governanca de Contratagdes.

Art. 26. A Gestao das Contratacdes no TST atendera as diretrizes, aos
critérios e aos procedimentos estabelecidos neste Ato, a Legislacao de LicitacBes e
Contratos e as disposicdes legais aplicaveis a matéria, observando-se as seguintes
fases:

| - Planejamento;

Il - Selecao do Fornecedor; e

[l - Gestao do Contrato.

Secao | - Das Responsabilidades

Art. 27. Os titulares das Unidades, bem como os respectivos
Secretarios, sdo responsaveis pelo acompanhamento da tramitacdo de
expedientes e de processos administrativos, de interesse dos servicos da area que
dirigem, referentes a prorrogacdes de prazo de vigéncia de contratos ou a novas
contratacgoes.

Paragrafo unico. Verificando qualquer empecilho e/ou intercorréncia
na tramitacdo do processo que possa ensejar solu¢do de continuidade dos
servicos ou fornecimento, a autoridade referida no caput devera comunicar
imediatamente o fato a Secretaria de Administracdo - SEA, para adogdo das
providéncias pertinentes.

Art. 28. A solucdo de continuidade na prestacdo de servicos ou
fornecimento, ou a prestacdo deles sem cobertura contratual, podera ensejar a
apuracdo de responsabilidade das autoridades constantes do art. 27 deste Ato.

Art. 29. O disposto nesta secdao ndo exime a responsabilidade dos
servidores designados para executar os procedimentos relativos a fase interna da
contratagao.

Art. 30. E responsabilidade dos titulares das Unidades de
Atendimento:

| - assegurar a disseminacdo e o cumprimento das diretrizes
estabelecidas neste Ato pelos servidores que Ihes sao subordinados;

Il - adotar as melhores praticas de planejamento e gestdao das
contratag¢des propostas;



[ll - adotar tempestivamente as providéncias necessarias a plena
execuc¢do or¢camentaria das contratacdes propostas no PCA; e

IV - adotar as providéncias necessarias para o suprimento
tempestivo das demandas de sua responsabilidade, em especial aquelas de
carater essencial, inadidvel e/ou ininterruptas.

Secao Il - Dos Prazos para Instrucao dos Processos

Art. 31. A abertura dos processos para prorrogacdo de vigéncia
contratual e de contrata¢do de servicos e fornecimentos continuos, contratados
anteriormente, decorrentes de necessidades permanentes ou prolongadas, é de
responsabilidade da CLCON.

§8 1° A Unidade de Atendimento devera providenciar a abertura de
processos para as contratagdes ndo previstas no caput deste artigo, observadas as
diretrizes estabelecidas no presente Ato.

§ 2° A CLCON, com base no Relatério Gerencial de Contratac¢des -
RGC, devera consultar as autoridades as quais se refere o caput do art. 27 quanto
ao interesse na manutencado dos servicos e/ou fornecimentos continuos.

§ 3° O prazo minimo de antecedéncia para a consulta, contado da
data de término da vigéncia do contrato ou da data para suprimento da demanda
constante no PCA, sera de:

| - 210 dias, para contratacdes de servicos continuados com regime
de dedicacdo exclusiva de mdo de obra;

Il - 180 dias, para contratacbes de Solucdes de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo; e

[l - 150 dias, para as demais contratacdes.

8 4° O dirigente da unidade administrativa deverd responder a
consulta da CLCON:

| - no prazo de 10 dias Uteis, apresentando o Mapa de Riscos; e

Il - no prazo de 30 dias, na hipdtese de nova contratacdo, ocasido em
que devera apresentar o ETP e a minuta do TR.

§ 5° As datas previstas para abertura dos processos administrativos
para prorrogacao e/ou nova contratacao de carater continuado, identificadas na
Agenda Anual de Contratacdes e no PCA, poderdo ser alteradas, considerando a
necessidade de melhor distribuicdo dos processos durante o exercicio, a
complexidade e criticidade do objeto e a capacidade operacional da area de
licitagdes e contratos do TST.

Art. 32. O planejamento das contrata¢des destinadas a aquisicao de
bens ou a prestacdo de servicos, ndo firmadas anteriormente pelo Tribunal,
devera ser iniciado com a antecedéncia necessaria para a conclusao de todas as



etapas do procedimento licitatério, devendo o ETP e o TR, ja aprovados, serem
apresentados a CLCON, observados os prazos minimos de antecedéncia previstos
no 88 3° e 4° do art. 31.

Art. 33. O acompanhamento do saldo dos contratos por escopo e/ou
das Atas de Registros de Precos é de responsabilidade da Unidade de
Atendimento, devendo o respectivo dirigente dar inicio a instru¢do do processo no
prazo minimo de 180 dias da data prevista para o atendimento da respectiva
demanda ou do vencimento do contrato e/ou da ata.

Paragrafo Unico. No que se refere ao caput deste artigo, devera ser
considerada a expectativa de consumo do objeto e o tempo necessario para
processamento da nova contratagao.

Art. 34. Os processos para contratacdo direta deverdo ser iniciados
pela Unidade de Atendimento, com apresentacgdo do TR a CLCON, com
antecedéncia minima de 90 dias da data prevista para atendimento da respectiva
demanda.

Art. 35. Havendo descumprimento dos prazos estabelecidos, o
dirigente da unidade administrativa devera instruir o processo com a justificativa
expressa, da qual deve ser cientificado o respectivo Secretario.

CAPITULO VI - DO PLANEJAMENTO

Art. 36. As contratacBes de bens e servicos de que trata este Ato, na
fase de planejamento da contratacdo, incluindo-se os casos de dispensa e de
inexigibilidade de licitacdo, devem ser realizadas observando-se o seguinte ciclo:

| - Elaborac¢do do Plano de Contratacdes Anual - PCA;

Il - Apresentac¢do de Estudo Técnico Preliminar - ETP;

Il - Apresentacdo do Mapa de Riscos;

IV - Apresentacao do Projeto Basico - PB ou do Termo de Referéncia -
TR; e

V - Elabora¢do de minutas de Edital de Licita¢do e de Contrato.

Secao | - Da Elaboracao do Plano de Contratacdes Anual

Art. 37. O Plano de Contratacdes Anual - PCA - é o documento que
consolida as contrata¢des que o TST, o CSJT e a ENAMAT pretendem prorrogar ou
realizar no exercicio seguinte, e contempla bens, servicos, obras e solu¢des de
tecnologia e comunicacao - STIC.

Art. 38. A elaboracdo do PCA tem como objetivos:
| - racionalizar as contrata¢fes das unidades administrativas de sua
competéncia, por meio da promocdao de contratacdes centralizadas e



compartilhadas, a fim de obter economia de escala, padronizacdo de produtos e
servi¢os e reducao de custos processuais;

Il - garantir o alinhamento com o planejamento estratégico, o plano
de logistica sustentavel e outros instrumentos de governanca existentes;

[l - subsidiar a proposta orcamentaria do TST;

IV - evitar o fracionamento de despesas de mesma natureza ao longo
do exercicio financeiro; e

V - sinalizar intenc¢6es ao mercado fornecedor, de forma a aumentar
o didlogo potencial com o mercado e incrementar a competitividade.

Art. 39. Para elaboracdao do PCA, a Unidade de Atendimento
preenchera o documento de formalizacdo de demanda - DFD em sistema préprio
com as seguintes informacdes:

| - justificativa da necessidade da contratagao;

Il - descri¢do sucinta do objeto;

[l - alinhamento da contratagdo com os objetivos estratégicos
constantes do Plano Estratégico do TST;

IV - quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a
expectativa de consumo anual;

V - estimativa preliminar do valor da contratagao;

VI - indicacdo da data pretendida para a conclusdo da contratacao, a
fim de ndo gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades do Tribunal;

VIl - grau de prioridade da compra ou da contratacdo em baixo,
meédio ou alto, de acordo com a metodologia a ser definida e divulgada pela
Administracao; e

VIl - nome da Unidade de Atendimento ou técnica.

Paragrafo unico. Para cumprimento do disposto no caput, as
Unidades deverao observar, no minimo, o nivel referente a classe dos materiais ou
ao grupo dos servicos e das obras dos Sistemas de Catalogacdo de Material, de
Servicos ou de Obras do Governo Federal - CATMAT e CATSER.

Art. 40. O DFD podera, se houver necessidade, ser remetido pela
Unidade de Atendimento a area técnica para fins de analise, complementacao das
informacdes, compilacdo de demandas e padronizacgao.

Art. 41. As informacdes de que trata o art. 39 serdao formalizadas em
sistema proéprio até 31 de marco do ano de elaboracdo do PCA.

Art. 42. As contratacBes de bens e servicos do TST, do CSJT e da
ENAMAT devem ser registradas no PCA, sendo dispensadas:

| - as informag¢des classificadas como sigilosas, nos termos do
disposto na Lei n° 12.527/2011, ou abrangidas pelas demais hipéteses legais de
sigilo;

Il - as aquisicdes e prestacdes de servicos realizadas por meio de
suprimento de fundos;

[l - as hipoteses previstas nos incisos VI, VIl e VIIl do caput do art. 75



da Lein® 14.133/2021; e
IV - as pequenas compras e a prestacdo de servicos de pronto
pagamento, de que trata o 8 2° do art. 95 da Lei n® 14.133/2021.

Paragrafo unico. As contratacfes de bens e servi¢os ndo previstas no
PCA devem ser previamente submetidas ao CGGOC, para apreciacao e posterior
deliberacdo da Presidéncia.

Secao Il - Da Consolidagcao do Plano de Contratac¢des Anual

Art. 43. Encerrado o prazo previsto no art. 41, a SEA, com o apoio da
CLCON, consolidara as demandas encaminhadas pelas Unidades de Atendimento
e adotara as medidas necessarias para:

| - agregar, sempre que possivel, os DFDs com objetos de mesma
natureza, com vistas a racionalizacao de esforcos de contratacdo e a economia de
escala;

Il - adequar e consolidar o PCA, observado o disposto no art. 37; e

[l - elaborar a Agenda Anual de Contrata¢des, considerando a data
de atendimento da demanda, o grau de prioridade, a data estimada para o inicio
do processo e a disponibilidade orcamentaria e financeira, bem como a
capacidade operacional da area de licitacBes e contratos do TST.

Art. 44. A proposta do PCA referente ao exercicio subsequente
devera ser apreciada pelo CGGOC.

8§ 1° Deverdo ser observadas as potenciais compras compartilhadas a
serem efetivadas no exercicio seguinte por outros 6rgdos gerenciadores para a
elaboracdo do planejamento das contratac¢des.

§8 2° Até 30 de abril de cada exercicio, o Comité apreciara a versao
preliminar do PCA, que subsidiara a proposta orcamentaria para o exercicio
subsequente.

§ 3° O Comité reunir-se-a até 15 de outubro de cada exercicio, a fim
de apreciar a versao final do PCA para posterior delibera¢do pela Presidéncia.

8§ 4° O PCA referente ao exercicio subsequente devera ser publicado
no portal do TST e no PNCP em até 15 dias ap0s a sua aprovacao.

8 5° A SEA elaborara a Agenda Anual de Contratacdes e a publicara
no portal do TST até 19 de dezembro de cada exercicio.

8§ 6° O Comité apreciara o PCA em caso de necessidade de
alinhamento com a Lei Orcamentaria Anual, para posterior deliberacdo pela
Presidéncia.



8§ 7° As alteracbes de itens do PCA (inclusdes, exclusoes,
redimensionamentos) serdo apreciadas pelo Comité, previamente a deliberacdo
pela Presidéncia.

Art. 45. A Presidéncia podera aprovar alteracdes no PCA, sem a
manifestacdo prévia do CGGOC.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria de Administracdo atualizar o
PCA e a Agenda Anual de Contrata¢des em funcdo de alterac8es autorizadas.

Secao lll - Do Estudo Técnico Preliminar

Art. 46. O Estudo Técnico Preliminar - ETP devera ser elaborado pela
Unidade de Atendimento, com a participacdo da unidade técnica e/ou
demandante, se necessario, devendo conter os requisitos exigidos na lei de
licitacbes e em normativos pertinentes, conforme modelos disponibilizados na
Intranet do TST, pela CLCON, e pela CGFC, nos casos de prestacdo de servi¢cos
continuados com regime de dedica¢ao exclusiva de mao de obra.

Paragrafo Unico. Sera obrigatéria a utilizacdo dos modelos de ETP
pelas unidades demandantes.

Art. 47. A elaboracdo do ETP é obrigatéria em todas as contratacdes,
sendo:

| - facultada nas hipoteses dos incisos |, I, VIl e VIl do art. 75 e do §
7° do art. 90 da Lei n°® 14.133/2021; e

Il - dispensada na hipo6tese do inciso Ill do art. 75 da Lei n°
14.133/2021, e nos casos de prorrogacdes dos contratos de servicos e
fornecimentos continuos.

8 1° O ETP devera ser assinado por pelo menos 1 (um) servidor e
pelo dirigente da Unidade de Atendimento.

§ 2° (Caso necessaria a participacdo de unidade técnica e/ou
demandante na elaboracdo do ETP, o documento também devera ser assinado
por servidor por elas indicado.

Art. 48. O ETP devera ser elaborado previamente ao TR e submetido
a aprovacao do respectivo Secretario.

Secao IV- Do Termo de Referéncia e do Projeto Basico

Art. 49. O Projeto Basico - PB ou Termo de Referéncia - TR devera ser

elaborado pela Unidade de Atendimento, com a participacdo da unidade técnica
e/ou demandante, se necessario, devendo conter os requisitos exigidos na lei de



licitacbes e em normativos pertinentes, conforme modelos disponibilizados pela
CLCON na Intranet do TST, e pela CGFC, nos casos de prestacdo de servicos
continuados com regime de dedica¢do exclusiva de mao de obra.

Paragrafo unico. Sera obrigatoria a utilizacdo dos modelos do TR.

Art. 50. A elaborag¢do do TR é obrigatéria em todas as contratacdes,
sendo dispensada na hipétese do inciso Ill do art. 75 e do 8 7° do art. 90 da Lei n°
14.133/2021, nos casos de prorrogacbes dos contratos de servicos e
fornecimentos continuos e nas aquisices de pequeno vulto, consideradas para
fins de suprimento de fundos.

8 1° O TR ou PB devera ser assinado por pelo menos 1 (um) servidor
e pelo dirigente da Unidade de Atendimento, sendo necessaria a aprovagao pelo
respectivo Secretario.

§ 2° (Caso necessaria a participacdo de unidade técnica e/ou
demandante na elaboracdo do PB ou do TR, o documento também devera ser
assinado por servidor por elas indicado.

Art. 51. A Unidade de Atendimento devera submeter o TR a CLCON,
ou a CGFC, nos casos de prestacdo de servicos continuados com regime de
dedicacdo exclusiva de mao de obra, para analise do conteudo, no que se refere
aos aspectos administrativos da contratacdo, previamente a aprovacdo do
respectivo Secretario.

CAPITULO VII - DA SELECAO DO FORNECEDOR

Art. 52. A selecao do fornecedor sera realizada mediante processo
de licitacdo publica que assegure igualdade de condi¢Bes a todos os concorrentes,
ressalvados os casos especificados na legislacdo quando se admite a contratacao
direta.

Paragrafo unico. A fase de Selecdo do Fornecedor inicia-se com a
publicacdo do edital de licitacdo e encerra-se com a publicacdo do extrato do
contrato.

Secao | - Da Licitagao
Art. 53. A licitagdo sera processada em conformidade com as normas
de regéncia da matéria, a natureza do objeto e os requisitos para a sele¢do da

proposta mais vantajosa para a Administracao.

Art. 54. As licitacdes no Tribunal Superior do Trabalho serdo
realizadas, preferencialmente, sob a forma eletronica, admitida a utilizacao da



forma presencial, desde que motivada, devendo a sessdo publica ser registrada
em ata e gravada em audio e video.

Paragrafo Unico. Para a realizacdo do pregdo e da concorréncia na
forma eletrénica sera adotado, no ambito do TST, o Sistema de Compras do
Governo Federal.

Secao Il - Dos Responsaveis pela Conducao da Licitagao

Art. 55. A fase externa do processo de licitagdo publica sera
conduzida por agente de contratacdo, ou, nos casos previstos no § 2° do art. 8° ou
no inciso Xl do art. 32 da Lei n°® 14.133/2021, por Comissao de Contratacdo.

§8 1° O agente de contratacao sera auxiliado por equipe de apoio e
respondera individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro
pela atuacao da equipe.

§ 2° Compete ao Diretor-Geral da Secretaria designar agentes ou
comissdes de contrata¢do, e respectivas equipes de apoio, para o desempenho
das fung¢des essenciais a execuc¢do da Lei n° 14.133/2021.

§ 3° Os agentes de contratacdo, os membros da Comissdo de
Contratacdo e os integrantes da Equipe de Apoio serdo, preferencialmente,
lotados na CLCON.

8 4° Quando da conducdo de licitagdo na modalidade pregdo, o
agente de contratacdo sera designado "Pregoeiro".

§8 5° As designacdes de que trata o § 2° serao efetuadas por prazo
indeterminado, podendo ser revistas a qualquer momento, a critério da
autoridade competente.

CAPITULO VIII - DA GESTAO DO CONTRATO
Secao | - Disposicdes Gerais

Art. 56. As atividades de gestdo e fiscalizacdo de contratos sdo o
conjunto de acdes voltadas ao:

| - gerenciamento, acompanhamento e adocdao das providéncias
necessarias a eventual correcdo da relagdo de conformidade entre materiais e/ou
servicos entregues pela contratada e os termos da contratagao;

Il - acompanhamento da efetiva alocacdo dos recursos em rela¢do as
regras previstas no ato convocatorio; e

lll - acompanhamento da implementacdo das diretrizes do TST, de
forma a assegurar o perfeito cumprimento do contrato.



8 1° As atividades de gestdo e fiscalizacdo devem ser exercidas por
representantes do TST especialmente designados.

§ 2° O servidor designado para o exercicio das atividades de gestdo e
fiscalizagdo deve oferecer auxilio a Administracdo do TST por ocasido da
formalizacdo de procedimento para alteracdo contratual, reequilibrio,
prorrogac¢do, renovacao, pagamento, eventual aplicacdo de san¢des, extingdo dos
contratos, emissao de atestado de capacidade técnica, entre outras, com vista a
assegurar o perfeito cumprimento das obrigac6es impostas as partes.

Art. 57. O conjunto de a¢des de que trata o artigo anterior compete
ao gestor de contratos, podendo ser auxiliado pelo fiscal técnico e administrativo,
de acordo com as seguintes defini¢8es:

| - Gestor: servidor com conhecimento do objeto da contratacao,
responsavel pela coordenac¢do das atividades relacionadas a execucdo técnica e
administrativa do contrato, encaminhamento aos setores competentes para
analise e autorizacdo dos aspectos contratuais que envolvam prorrogacao,
alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de san¢des, extingdo dos
contratos, entre outros;

Il - Fiscal técnico: servidor com conhecimento técnico do objeto da
contratacdo, responsavel por avaliar a execuc¢do do objeto nos moldes contratados
e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e o modo da
prestacdo ou da execu¢do do objeto estdo compativeis com os indicadores
estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme resultado pretendido
pela administra¢do, com o eventual auxilio da fiscalizagdo administrativa; e

- Fiscal administrativo:  servidor responsavel pelo
acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais quanto as obrigacdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do contrato
administrativo no que se refere a revisdes, reajustes, repactuacdes e as
providéncias tempestivas nas hipdteses de inadimplemento.

8 1° A Fiscalizacdo sera exercida por servidores formalmente
designados, desde que possuam capacidade técnica para as atribui¢des e, em
razao do volume de trabalho, o desempenho das atividades relacionadas a
fiscalizagdo contratual ndo seja comprometido.

§8 2° O encargo de gestor ou de fiscal de contratos ndo podera ser
recusado pelo agente publico.

8 3° Na hipdtese de deficiéncia ou de limita¢des técnicas que possam
impedir o cumprimento diligente das atribuicdes, o agente publico devera
comunicar o fato ao seu superior hierarquico.

§8 4° Na hipétese prevista no § 3°, a autoridade competente podera
providenciar a qualificagdo prévia do servidor para o desempenho das suas
atribuicdes, conforme a natureza e a complexidade do objeto, ou designar outro



servidor com a qualificacao requerida.

§ 5° Sera facultada a contratacdo de terceiros para assistir ou
subsidiar as atividades de fiscalizacdao do representante da Administracdo, desde
que justificada a necessidade de assisténcia especializada.

Secao Il - Da Indicacdo e Designacdo do Gestor e dos Fiscais do Contrato

Art. 58. A indicacdo do gestor, dos fiscais técnico e administrativo e
de seus suplentes cabera as Unidades de Atendimento.

8 1° A indicacdo do gestor e do gestor suplente é obrigatéria em
todas as contrata¢des, com excec¢do daquelas realizadas por meio de suprimento
de fundos.

§ 2° A fiscalizacao sera realizada pelo gestor e pelo gestor suplente,
podendo ser indicados outros fiscais, em razao da complexidade do objeto, nas
contratacdes de:

| - prestacdo de servicos de valor até cinco vezes o limite
estabelecido noinciso | do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021; e

Il - aquisicdo de bens de valor até duas vezes o limite estabelecido no
inciso | do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021.

8 3° A fiscalizagdo sera realizada por comissdo com, no minimo, um
gestor, o fiscal técnico e o administrativo nas contratac8es de:

| - prestacdo de servicos de valor superior a cinco vezes o limite
estabelecido no inciso | do art. 75 da Lei n® 14.133/2021; e

Il - aquisicdo de bens de valor superior a duas vezes o limite
estabelecido no inciso | do art. 75 da Lei n® 14.133/2021.

§ 4° Caso as unidades demandante e/ou técnica tenham participado
da elaboracdo do estudo técnico preliminar e do termo de referéncia, a unidade
de atendimento solicitara as referidas unidades a indica¢do de servidor(es) para
atuar(em) na fiscalizacao do contrato.

8 5° Nas hipdteses em que a unidade de atendimento faga apenas o
controle de estoque, a fiscalizagdo sera exercida pelas unidades demandante e/ou
técnica.

8 6° Nos contratos cuja fiscalizacao seja exercida por comissdo, sera
indicado pelo menos um suplente para cada membro titular para exercer a
fiscalizagdo nas auséncias legais e regulamentares dos membros titulares.

§ 7° O gestor acumulara as atribuicdes dos fiscais técnico e
administrativo nas situa¢des previstas no § 2°.



Art. 59. E vedada a indicacdo para gestor e/ou fiscal de servidor que:

| - tenha sido membro da comissdo de licitacdo, pregoeiro ou
membro de sua equipe de apoio no respectivo procedimento licitatorio;

Il - tenha registro de penalidade disciplinar;

Il - seja responsavel por atos julgados irregulares, de forma
definitiva, pelo Tribunal de Contas da Unido; e

IV - tenha sido condenado em processo criminal por pratica de
crimes contra a Administracdo Publica, ou em acdo por improbidade
administrativa.

Paragrafo unico. Aplicar-se-do as vedacOes citadas no periodo em
que durarem os efeitos da pena respectiva.

Art. 60. A designac¢do formal de servidores para o encargo de gestor
e gestor suplente, assim como de fiscais técnico e administrativo e respectivos
suplentes, sera realizada pela CGFC.

8 1° O superior hierarquico exercera a supervisao da fiscalizacdo
relativamente aos contratos de incumbéncia da unidade que dirige.

§ 2° Na auséncia e nos impedimentos de gestor, fiscal, membro de
comissdo ou de suplente, o(s) respectivo(s) superior(es) hieradrquico(s) exercera(do)
a fiscaliza¢ao do contrato, subordinando-se as disposi¢des deste Ato.

§ 3° Nos casos de atrasos ou falta de designac¢do, de desligamento e
de afastamento extemporaneo e definitivo do gestor ou dos fiscais e dos
respectivos suplentes, até que seja providenciada a designacao, as atribuicdes de
gestor ou de fiscal caberdao ao responsavel pela unidade de atendimento, ou
unidades demandante e/ou técnica.

Secao Ill - Das Atribui¢cdes e Competéncias

Art. 61. Sdo atribuicdes precipuas do gestor e dos fiscais técnico e
administrativo:

| - tomar inteiro conhecimento dos dispositivos contratuais;

I - acompanhar a execu¢do de um ou mais contratos
administrativos, exercendo a representacao do Tribunal perante a contratada;

Il - realizar o registro do recebimento da nota fiscal em sistema
proprio;

IV - verificar se os objetos e os valores descritos na nota fiscal
correspondem ao cronograma definido no contrato e/ou nota de empenho e na
ordem de fornecimento dos bens e/ou presta¢ao dos servicos; e

V - observar as recomendac¢bes da CGFC relativas a fiscalizacdo de
contratos.

Art. 62. Sdo atribui¢cdes do gestor do contrato:



| - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao técnica e
administrativa;

[l promover reunido inicial com a contratada e registrar em Ata, para
a apresentacdo da fiscalizacdo, indicacdo das obriga¢bes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para a execucdo do objeto, do método
de afericdo dos resultados e das sancBes aplicaveis, sempre que a natureza da
contratagao exigir;

[l - acompanhar os registros realizados pelos fiscais quanto as
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e das medidas adotadas, e
informar a CGFC aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

IV - coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do
contrato, cujo histérico de gerenciamento devera conter todos os registros formais
da execucdo, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das
alteracbes e das prorrogacdes contratuais, e elaborar relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacbes do contrato para fins de atendimento
da finalidade da administracao;

V - elaborar o relatério final de que trata a alinea “d” do inciso VI do §
3° do art. 174 da Lei n° 14.133/2021, com as informacbes obtidas durante a
execug¢do do contrato;

VI - coordenar a atualizacdo continua do mapa de riscos durante a
gestao do contrato, com apoio dos fiscais técnico e administrativo;

VIl - realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias
contratuais;

VIl - comunicar a Administracdo, em tempo habil, a necessidade de
alteracdo em projetos, prazos, cronogramas ou termos contratuais, para a adoc¢do
das medidas concernentes, sendo necessaria a abertura de processo apartado
pela fiscalizacdo para tratar dessa situacao;

IX - manifestar-se, com o apoio do fiscal técnico, sobre eventuais
pedidos de modificacdo do cronograma fisico-financeiro e de substituicdo de
materiais e de equipamentos previstos no contrato;

X - comunicar a CGFC as notificacdes nao atendidas pela contratada,
apresentando os documentos que comprovem as diligéncias efetuadas,
manifestando-se fundamentadamente sobre a aplicacdo de penalidade a
contratada;

Xl - manifestar-se, com o auxilio dos fiscais técnico e/ou
administrativo, se necessario, quanto aos descumprimentos contratuais e propor
aplicacdo de glosas e abertura de procedimento de aplicacdo de sancdes
contratuais, indicando as irregularidades cometidas, as cldusulas contratuais
infringidas e as penalidades a serem aplicadas;

Xll - manifestar-se, no prazo de 2 (dois) dias uteis, quanto a pedidos
de prorrogac¢des dos prazos contratuais e de solicitacdo de emissao de atestado
de capacidade técnica;

Xl - manifestar-se, fundamentadamente e com o auxilio dos fiscais
técnico e/ou administrativo, se necessario, quanto as alegacdes apresentadas
pelas contratadas em defesas prévias e/ou recursos referentes a procedimentos
de aplicacdo de san¢des administrativas;



XIV - manifestar-se quanto ao pedido de liberacdo da garantia
contratual;

XV - informar a unidade orcamentaria e financeira o(s) valor(es) do(s)
empenho(s) a ser(em) anulado(s) e/ou inscrito(s) a conta de restos a pagar, até 10
de dezembro de cada ano;

XVI - acompanhar, tempestivamente, o saldo contratual, assim como
os saldos dos empenhos, solicitando seu refor¢o ou anulagdao, quando necessario;

XVIl - encaminhar a unidade orcamentaria e financeira, no inicio de
cada exercicio, pedido de empenho, para fazer face as despesas contratuais;

XVIII - verificar, ao final da vigéncia do contrato, a existéncia de saldo
remanescente de empenho ou restos a pagar, e solicitar a unidade orcamentaria e
financeira suas respectivas anulacdes;

XIX - manifestar-se, no inicio de cada exercicio, quanto a
vantajosidade na manutencdo do contrato, em atendimento ao que dispde 0s
artigos 106 e 107 da Lei 14.133/2021;

XX - ratificar a manifesta¢ao do fiscal administrativo com relagao as
obriga¢des constantes nas alineas “c” a “f” do inciso IV do art. 64; e

XXI - solicitar, ao preposto da contratada, a substituicao imediata de
prestador de servi¢o que ndo atenda as exigéncias contratuais.

Paragrafo Unico. Nas atribuicdes previstas nos incisos XIV a XVII
deste artigo, o gestor do contrato podera requerer auxilio do fiscal administrativo.

Art. 63. Sdo atribui¢des do fiscal técnico:

| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com
informac8es pertinentes as suas competéncias;

Il - anotar, no histérico de gerenciamento do contrato, todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, com a descricdo do que for
necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados;

lll - solicitar a contratada, por escrito, quando detectada falha na
execu¢do ou inobservancia de clausulas contratuais, relativas aos aspectos
técnicos da contratacao, a adocao de medidas pertinentes, alertando quanto aos
prazos exigidos em contrato e as penalidades aplicaveis ao caso;

IV - informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisdao ou adocao de medidas que ultrapassem a sua competéncia,
para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

V - comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer
ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas
estabelecidas;

VI - fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as
condicdes estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a
administracdo com a conferéncia das notas fiscais e das documentacdes exigidas
para o pagamento;

VIl - comunicar a CLCON, no prazo de 180 dias, ou de 210 dias para
prestacao de servicos continuados com regime de dedicacdo exclusiva de mao de
obra, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a nova
contratacdo ou a prorrogacdo da vigéncia contratual;



VIII - participar da atualizacdo do mapa de riscos durante a fase de
gestdo do contrato, em conjunto com o fiscal administrativo e o gestor;

IX - controlar e fiscalizar a execu¢do do contrato administrativo por
meio de instrumentos que compreendam a mensura¢ao dos seguintes aspectos,
qguando for o caso:

a) os resultados alcancados em relacdo ao contratado, com a
verificacdo da qualidade demandada;

b) os recursos humanos empregados em funcdo da quantidade e da
formacao profissional exigidas;

) a qualidade e a quantidade dos recursos materiais utilizados;

d) a adequacdo dos servicos prestados a rotina de execugdo
estabelecida; e

e) a adequacao do material entregue as especificacdes exigidas no
Contrato.

X - desenvolver rotinas de controle visando atestar a frequéncia dos
prestadores de servico, o integral cumprimento da jornada de trabalho e a efetiva
aplicacdo dos materiais e equipamentos exigidos em contrato, bem assim outras
conferéncias que se fizerem necessarias em vista das peculiaridades do contrato,
mantendo registro dos controles efetuados para cotejo quando do ateste dos
servicos;

Xl - informar ao preposto as atividades pertinentes aos servicos
contratados para distribuicdo a equipe de trabalho; e

Xll - realizar o recebimento provisério do objeto contratado,
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de
carater técnico.

Art. 64. Sao atribuicdes do fiscal administrativo:

| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a
realizacdo das tarefas relacionadas ao controle dos prazos contratuais, ao
acompanhamento do empenho, do pagamento, das garantias e glosas;

Il - atuar tempestivamente na solu¢do de eventuais problemas
relacionados ao descumprimento das obrigacdes administrativas contratuais e
reportar ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia;

[ll - participar da atualizacdo do mapa de riscos durante a fase de
gestdo do contrato, em conjunto com o fiscal técnico e o gestor;

IV - acompanhar os contratos de prestacao de servi¢os continuados
com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, realizando as seguintes
atribuicdes:

a) manter atualizado cadastro dos empregados das contratadas com
os dados do inicio das atividades no Tribunal, da categoria profissional, dos
salarios e beneficios e das demais informacdes que considerar necessarias;

b) verificar a regularidade das documenta¢bes trabalhistas e
previdenciarias apresentadas pela contratada e exigidas em contrato, utilizando
formulario indicado pela CGFC;

) indicar os itens passiveis de glosas, em funcdo da auséncia de
prestacao de servico ou de pagamento de beneficios previstos na planilha de



custos do contrato ou da Convencdo Coletiva de Trabalho da categoria, utilizando
formulario indicado pela CGFC;

d) analisar as solicitacBes de liberacdao de valores retidos na conta
vinculada; e

e) preencher o formuldrio e acompanhamento de obriga¢des
contratuais.

V - acompanhar o prazo para retencdo da contribuicdo
previdenciaria incidente sobre as faturas, quando for o caso, e adotar as medidas
necessarias para que nao haja atraso no recolhimento da contribuicao;

VI - realizar o registro do recebimento da nota fiscal em sistema
informatizado, se disponivel; e

VIl - realizar o recebimento provisério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de
carater administrativo.

Art. 65. E vedado, & Administracdo ou a seus servidores, praticar atos
de ingeréncia na administracdo da contratada.

Secao IV - Do Recebimento do Objeto do Contrato

Art. 66. O recebimento do objeto contratado dar-se-a de forma
provisoria e definitiva, mediante atestacdo a ser juntada ao respectivo processo,
além de registro nos sistemas informatizados.

8 1° O termo de recebimento provisério sera elaborado pelos fiscais
técnico e administrativo, de forma detalhada, quando verificado o cumprimento
das exigéncias de carater técnico e administrativo.

8 2° O termo circunstanciado de recebimento definitivo sera
realizado pelo gestor do contrato e devera discriminar, descrever e quantificar
adequadamente o objeto recebido.

Art. 67. Quando se tratar de compras ou de locacdo de
equipamentos, o gestor, ou os fiscais técnico ou administrativo, fara o registro do
recebimento em sistema proprio para verificagdo do atendimento das exigéncias
contratuais e posterior emissao do termo de recebimento provisorio.

8 1° Na situacdo constante do § 7° do art. 58, o gestor do contrato
podera emitir apenas o termo circunstanciado de recebimento definitivo do
objeto, apds o registro do recebimento provisério em sistema proprio.

8 2° No caso de inadequacles, deverdo ser determinadas as
providéncias para o ajuste do objeto aos termos contratuais, mediante a
elaboracdo de termo de recusa, que devera ser encaminhado a contratada e
juntado ao processo, alertando-se a contratada quanto ao prazo final estabelecido
em contrato para o cumprimento da obrigacao.



Art. 68. Os prazos para recebimento definitivo e pagamento de
documentos fiscais deverdo estar consignados nos instrumentos contratuais,
considerando-se em sua fixacdo as necessidades técnicas de avaliacdo da
conformidade dos objetos, bem como o decurso de tempo necessario aos tramites
internos.

CAPITULO IX - DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

Secdo | - Da Participa¢do de Outros Orgdos em Registro de Precos do TST

Art. 69. Para participagao em registro de precos gerenciado pelo TST,
o 6rgdo interessado devera encaminhar manifestacdao, via sistema ou pedido
formal assinado pela autoridade competente, acompanhado de:

| - especificacBes ou termo de referéncia ou projeto basico adequado
ao registro de precos do qual pretende fazer parte;

Il - estimativa de consumo (itens e quantidades);

Il - prazo e local de entrega; e

IV - demais dados necessarios ao registro de precos.

Art. 70. Cabera a Unidade de Atendimento:

| - reunir os pedidos de participacdo no registro de precos
apresentados fora do sistema de divulgacdo da Intencao de Registro de Precos -
IRP;

Il - avaliar se as informag¢bes estdao completas e suficientes para o
andamento da demanda; e

lll - consolidar informacdes relativas a estimativa individual e total
de consumo, promovendo a adequacdo dos respectivos termos de referéncia ou
projetos basicos encaminhados para atender aos requisitos de padronizagdo e
racionalizacao, determinando a estimativa total de quantidades da contratacao.

Secdo Il - Da Participacdo do TST em Registro de Precos de Outros Orgdos

Art. 71. A participacdo do TST em registro de precos de outro 6rgao
devera atender aos seguintes requisitos:

| - apresentacdao do ETP e do TR a CLCON, devidamente aprovados,
com indica¢do do item no PCA;

Il - aprovacgao, pelo Diretor-Geral da Secretaria do TST, dos atos
concernentes a inclusdo no registro de precos; e

Il - comunicacdo ao Orgdo Gerenciador, via sistema ou pedido
formal assinado pelo Diretor-Geral da Secretaria do TST, acompanhada de:

a) especificacdes ou termo de referéncia ou projeto basico adequado
ao registro de precos do qual pretende fazer parte;

b) estimativa de consumo (itens e quantidades);

) prazo e local de entrega; e



d) demais requisitos previstos na lei de licitacdes e em normas
regulamentares.

Art. 72. A CLCON registrara a manifestacdo de interesse de
Participacdo em IRP no Portal de Compras do Governo Federal.

Paragrafo uUnico. A Unidade de Atendimento devera manifestar
formalmente o interesse na participacdo do registro de precos a CLCON, com
antecedéncia minima de 3 dias Uteis do término do prazo estipulado pelo 6rgao
gerenciador.

Art. 73. Aprovada a Participacao na IRP, a Unidade de Atendimento
devera acompanhar o procedimento junto ao o6rgao gerenciador até a
formalizacdo da Ata de Registro de Precos, sendo também responsavel por
solicitar a contratacdo com o(s) fornecedor(es) registrado(s) na ata.

Secdo lll - Da Utilizacdo de ARP do TST por Orgdo Nao Participante

Art. 74. Cabera a CLCON recepcionar os pedidos de 6rgaos nao
participantes para utilizacdo de ARP gerenciada pelo TST e providenciar a instrucao
do processo administrativo.

Art. 75. A utilizacdo de Ata de Registro de Precos gerenciada pelo
TST, por 6rgdo ndo participante, condiciona-se a previsao no edital do TST e aos
requisitos previstos na lei de licitacBes e em normas regulamentares.

§ 1° O 6rgdo nao participante (aderente) devera apresentar pedido
formal de adesao, constando os itens com as respectivas quantidades, assinado
pela autoridade competente.

§ 2° Para adesdo a Ata de Registro de Precos, devera haver aceite da
empresa signataria da ARP, bem como manifesta¢do da area técnica do TST e da
respectiva Secretaria, analise da conformidade e deliberacdo do Diretor-Geral da
Secretaria.

Art. 76. A CLCON comunicara formalmente ao 6rgdo solicitante a
decisdo sobre o pedido de adesao a ARP do TST.

Art. 77. Cabera a CLCON realizar o controle e gerenciamento dos
qguantitativos das ARPs de que trata esta Secdo.
Secdo IV - Da Utilizagdo de ARP de Outro Orgdo pelo TST

Art. 78. A adesdo do TST a Ata de Registro de Pre¢os gerenciada por
outro 6rgdo devera atender aos seguintes requisitos:



| - apresentacdo de justificativa da vantagem da adesao;

Il - apresentacao do ETP;

[ll - apresentacdo do TR constando os itens, as quantidades e as
condicdes em consonancia com o edital do 6rgdo gerenciador;

IV - indica¢do do item no PCA;

V - aprovacao, pela autoridade competente, dos atos concernentes a
utilizacao do registro de precos;

VI - disposicao editalicia com previsdao de adesdo;

VIl - quantitativos em conformidade com os limites para adesdo a ata
de registro de precos;

VIII - instrucdo processual, realizada pelo 6rgao gerenciador,
contendo Ata de Registro de Precos, edital e seus anexos, termo de referéncia e, se
for o caso, minuta do instrumento contratual;

IX - pesquisa de precos com o fim de comprovar que os valores
registrados estdo compativeis com os valores praticados pelo mercado na forma
do art. 23 da Lei n° 14.133/2021;

X - consulta e aceitacdo do 6rgdo gerenciador, fazendo constar os
itens com as respectivas quantidades, e o valor total da contratacdo pretendida;

X| - aceite da empresa signataria da ARP;

XIl - manifestacao da Assessoria Juridica;

Xl - analise da conformidade; e

XIV - deliberacao do Diretor-Geral da Secretaria do TST.

Art. 79. A CLCON devera providenciar a comunicacdo formal ao
orgao gerenciador acerca do pedido de adesao a ARP.

CAPITULO X - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 80. O agente de contratac¢do, a equipe de apoio, a comissao de
contratacdo, o gestor do contrato e os fiscais técnico e administrativo serdo
auxiliados pelas unidades de assessoramento juridico, de controle interno e de
governanca do TST, as quais poderdo dirimir duvidas e subsidia-los com
informacdes para gerenciar riscos na execucao contratual.

8 1° O auxilio de que trata o caput deste dispositivo dar-se-a por
meio de orientacdes gerais ou em resposta a solicita¢cdes de apoio.

§ 2° A solicitagdo de auxilio a unidade de assessoramento juridico
dar-se-a por meio de consulta especifica, que contera, de forma clara e
individualizada, a duvida juridica a ser dirimida.

8 3° Na prestacao do auxilio, a que se refere o caput deste artigo, as
unidades de controle interno e de governanca manifestar-se-do acerca dos

aspectos que envolvam suas areas de atuacao.

Art. 81. As novas contratacdes deverdo observar o disposto neste



Ato, bem como os modelos padronizados do Estudo Técnico Preliminar, do Termo
de Referéncia, do Mapa de Riscos e da Matriz de Alocacao de Riscos que serdo
disponibilizados na intranet pela CLCON e pela CGFC.

Paragrafo unico. O servidor, ou a Comissdao designada para
elaboragdo do ETP e/ou do TR, devera observar os fatos ocorridos durante a fase
de planejamento e execucdo da ultima contratagdo, com o fim de reduzir os riscos
na execugdao contratual e aperfeicoar as futuras contratagdes.

Art. 82. Integra este Ato o Mapeamento do Processo de Trabalho
relacionado a elaboracdo do PCA.

Art. 83. Revoga-se o ATO N° 390/TST.GP, de 16 de outubro de 2020.

Paragrafo unico. Os contratos ou instrumentos equivalentes e as
atas de registro de precos, firmados em decorréncia da aplicacdo das Leis n.%s
8.666/1993 e 10.520/2002 e do ATO TST.GP n.° 390/2020, continuarao regidos pela
norma que fundamentou a respectiva contratacdo ao longo de suas vigéncias.

Art. 84. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral da
Secretaria.

Art. 85. Este Ato entra em vigor em na data de sua publicacao.

MINISTRO LELIO BENTES CORREA

Este texto ndo substitui o original publicado no Boletim Interno Especial do Tribunal Superior do
Trabalho.
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ANEXO I DO ATO GDGSET.GP N° 5/2024
Anexo I — Definicoes

I - Alta administragdo: gestores que integram o nivel executivo do TST, com poderes
para estabelecer as politicas, os objetivos e conduzir a implementacao da estratégia para cumprir a
missdo da organizagao;

II - Area Gestora de Contratacdes: unidades do Tribunal vinculadas & Secretaria de
Administracdo - SEA e ao Gabinete da Diretoria-Geral da Secretaria do Tribunal - GDGSET, por
serem essenciais em todo o processo de contratagoes;

IIT - Ata de registro de pregos: documento vinculativo e obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratacdo, no qual sdo registrados o objeto, os pregos,
os fornecedores, os 6rgdos ou entidades participantes e as condigdes a serem praticadas, conforme as
disposi¢des contidas no edital da licitagdo, no aviso ou instrumento de contratagdo direta e nas
propostas apresentadas;

IV - Autoridade Competente: agente publico com poder de decisdo indicado
formalmente como responsavel por autorizar as licitagdes, os contratos ou a ordenagao de despesas;

V - Conta vinculada: conta aberta pela Administracdio em nome da empresa
contratada, destinada exclusivamente ao pagamento de obrigacdes trabalhistas e previdenciarias,
podendo ser utilizada na contratagcdo de servigos com dedicacdo exclusiva de mao de obra;

VI - Dimensdes da Governanca: aspectos a serem observados pelas instancias de
Governangca que permitem uma visdo integrada da evolugcdo da Governanca dentro da estrutura
organizacional;

VII - Diretrizes: conjunto de orientagdes baseadas nos objetivos estratégicos do TST,
que dao sustentabilidade a Governanga de Contratagoes, além de delimitar as esferas decisoérias, para
balizar o bom andamento das principais iniciativas de Contratagdes do TST, com foco em
resultados;

VIII - Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD: documento que fundamenta
o Plano de Contratagdes Anual, em que a area requisitante evidencia e detalha a necessidade de
contratacao;

IX - Estudo técnico preliminar - ETP: documento que evidencia o problema a ser
resolvido pela Administragdo e a melhor solucdo para tanto, de modo a caracterizar o interesse
publico envolvido e propiciar a avaliacdo da viabilidade técnica e econdmica da contratagdo,
servindo como base para elaboracdo do termo de referéncia ou projeto basico, caso se conclua pela
viabilidade da demanda;

X - Gestdo de Contratagdes: conjunto de atividades que envolvem planejamento,
coordenagdo, supervisao, monitoramento e controle, com vistas a garantir que a aquisicao de bens e
a contratagdo de servigos atendam aos objetivos do Tribunal;

XI - Gerenciamento de Riscos: processo para identificar, avaliar, tratar, administrar e
controlar potenciais eventos ou situagdes, para fornecer razoavel certeza quanto ao alcance dos
objetivos da organizacgao;
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XII - Governanga: conjunto de estruturas, processos, normas e praticas da institui¢ao,
com o intuito de executar os mecanismos de lideranga, estratégia e controle para o exercicio das
funcdes de direcionar, monitorar e avaliar a gestdo, com vistas a prestagdo de servicos de interesse
da sociedade;

XIII - Governanca de Contratacdes: ¢ a aplicagdo da governanca em darea de
conhecimento técnico e especifico que visa assegurar que as decisdes e as agdes relativas a Gestao
de Contratacdes estejam alinhadas as necessidades da instituicdo, contribuindo para o alcance de
seus objetivos;

XIV - Orgdo Gerenciador: orgdo responsavel pela conducio do conjunto de
procedimentos para o registro de precos e o gerenciamento da ata dele decorrente;

XV - Orgio Nio Participante: 6rgio que ndo participa dos procedimentos iniciais da
licitagdo para registro de precos € ndo integra a ata de registro de pregos;

XVI - Orgio Participante: 6rgdo que participa dos procedimentos iniciais do Sistema
de Registro de Precos e integra a ata de registro de precos;

XVII - Plano de Logistica Sustentavel - PLS-TST/CSJT: ferramenta de gestdo
administrativa com objetivos e responsabilidades definidas, acdes, metas, prazos de execugdo,
mecanismos de monitoramento e avaliagdo de resultados, que permite estabelecer e acompanhar
praticas de sustentabilidade, racionaliza¢do e qualidade, em ateng¢do ao melhor nivel de eficiéncia do
gasto publico e da gestdo dos processos de trabalho;

XVIII - Plano de Tratamento de Riscos: ¢ um conjunto de acdes com o objetivo de
mitigar os riscos, mediante a implementa¢do de novos controles ou a melhoria daqueles ja
existentes;

XIX - Projeto basico: documento que deverd conter o conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisao adequado para definir e dimensionar a obra ou o
servigo, ou o complexo de obras ou de servicos objeto da licitacdo, elaborado com base nas
indica¢des dos estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliacdo do custo da obra
e a definicdo dos métodos e do prazo de execugao;

XX - Relatorio Gerencial de Contratacdes - RGC: relatorio das contratacdes de
carater continuado/recorrentes relacionadas no PCA, por Unidade Demandante, contendo a situacao
atual do processo no decorrer do exercicio;

XXI - Servigos nao continuos ou contratados por escopo: aqueles que impdem aos
contratados o dever de realizar a prestacdo de um servigo especifico em um periodo predeterminado,
podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessario a conclusao do objeto;

XXII - Sistema de registro de precos - SRP: conjunto de procedimentos para
realizagdo, mediante contratagdo direta ou licitagdo nas modalidades pregdo ou concorréncia, de
registro formal de precos relativos a prestacdo de servigos, a obras e a aquisi¢ao e locagdo de bens
para contratagdes futuras;

XXIII - Termo de Recebimento Definitivo: declaracdo formal do gestor de que os
servicos prestados ou bens fornecidos atendem aos critérios de aceitacao estabelecidos no contrato
ou instrumento equivalente;

XXIV- Termo de Recebimento Provisorio: declaracao formal de que os servigos
foram prestados ou os bens foram entregues para posterior analise das conformidades baseadas nos
critérios de aceitagao;
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XXV - Termo de referéncia: documento que devera conter os elementos técnicos
capazes de propiciar a avaliagdo do custo, pela Administracdo, com a contratagdo, e os elementos
técnicos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o produto ou
servigo a ser contratado e orientar a execucao e a fiscalizacdo contratual;

XXVI - Unidade de atendimento: unidade administrativa do TST, do CSJT ou da
ENAMAT responsavel por promover o atendimento das demandas, conforme suas atribuicdes
regulamentares, com atribui¢do para analisar e deliberar acerca do objeto, com auxilio da unidade
técnica, no que couber;

XXVII - Unidade demandante/Requisitante: Agente ou unidade administrativa do
TST, do CSJT ou da ENAMAT responsavel por identificar a necessidade de contratagdo de bens,
servigos e obras, e requeré-la; e
XXVII - Unidade Técnica: unidade do Tribunal que detenha os conhecimentos técnicos para a
perfeita especificacdo do objeto demandado, responsavel por analisar o documento de formalizagdo
da demanda, promover a agregacao de valor e a compilagdo de necessidades de mesma natureza.
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ANEXO II DO ATO GDGSET.GP N° 5/2024

Anexo II - Fluxo do PCA
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