TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

ORDEM DE SERVICO N° 1, DE 13 DE SETEMBRO DE 2007

O SECRETARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO DO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO, no uso de suas atribuicdes legais e
regulamentares, conferidas pelo art. 217, inciso XIII, do Regulamento Geral, e

Considerando a necessidade de uniformizar e aperfeicoar a instrugao
de processos administrativos instaurados por esta unidade e pelas unidades a ela
subordinadas em conformidade com o ATO.GDGCA.GP.N° 31, de 07/02/2002
(publicado no Boletim Interno n© 5, de 08/02/2002) e o ATO.GDGCA.GP.N.° 264,
de 23/07/2007 (publicado no Boletim Interno n° 29, de 27/07/2007), e

Considerando a necessidade de padronizar os documentos emitidos
por esta unidade e pelas unidades a ela subordinadas,

RESOLVE:

DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 10. Os processos administrativos formados pela Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e pelas Coordenadorias a ela subordinadas, que se
destinem a aquisicdo de bens e materiais ou a contratacdo de servicos, deverao
estar instruidos na forma desta ordem de servigo.

Art. 20, A peca inicial devera ser sucinta e definir o objeto pretendido,
suas quantidades e a finalidade ou destinacdo, além do custo estimado e de
proposta da modalidade de contratacao.

Art. 3°. A inicial devera mencionar e estar acompanhada por uma
exposicao de motivos e por documentacdo que subsidie o custo estimado.

Art. 40, A exposicdo de motivos destina-se a fundamentar a proposta
de aquisicdo para anadlise e autorizacdo da Administracdo Superior do Tribunal.
Devera ser abrangente e conter pelo menos os seguintes topicos:

I - descrigdo precisa do objeto com a maxima limitacdo possivel na
utilizacao de termos técnicos;

IT - justificativa ou motivacdes da solicitacao;

III - beneficios esperados, com demonstrativo de relacdo custo x
beneficio;

IV - quantidades requeridas, com justificativa;

V - descricdo dos servicos associados ao fornecimento quando
existirem;
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VI - custos estimados, com informacdao da fonte e, sempre que
aplicavel, detalhamento de composicao, parcelas e cronograma de desembolso;

VII - indicar previsdo orcamentdaria e anexar a respectiva planilha do
orgamento aprovado para o exercicio corrente. Caso a proposta ndo tenha sido
prevista em orcamento, indicar a fonte orcamentaria para sua execucdo:
cancelamento parcial ou total de outro projeto, transferéncia de
subprograma/rubrica, etc;

VIII - razdes da escolha do fornecedor, no caso de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, ou da escolha do produto, no caso de marca e modelo
nomeados;

IX - justificativa de pregos, nos casos mencionados no inciso anterior,
por meio de tabela de precos praticada pelo fornecedor e, ou demonstragdao de que
o prego praticado é condizente com o produto, em comparagdo com outros
similares e, ou documentos fiscais anteriores que demonstrem a cobranca de
precos semelhantes para o objeto pretendido;

§ 19, Quando da proposicao de pregdo, o enquadramento devera
conter transcricdo dos dispositivos legais e dos pareceres que o amparam € no caso
de pregdo presencial também a justificativa apropriada.

§ 2°. Quando da proposicdo de contratacdao por dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo o enquadramento deverd conter transcricdao do artigo e
inciso aplicavel da Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

Art. 5°. Nos processos em que a opcao for pelo Sistema de Registro
de Precos, o qual devera ser precedido de licitagdo realizada nas modalidades
concorréncia ou pregdo, além da observancia dos incisos I a VII do artigo anterior,
devera constar a devida justificativa para a proposicdo do referido Sistema para
contratacdo de bens e servigos de informatica e a caracterizagdo da vantagem
econOmica. Devera ser indicada, ainda, a estimativa de quantidades a serem
registradas, entrando nesse computo a quantidade que se necessita adquirir e a
que possa vir a se necessitar.

Paragrafo Unico. Em se tratando de Adesdo a Ata de Registro de
Pregos, o processo devera ser aberto como qualquer outro em face do que se quer
adquirir/contratar, indicando a proposta dessa modalidade de contratagdo. Os
artigos 29, 3° e 49 em seus incisos I a VII deverdao ser observados normalmente.
Devera ser demonstrada a vantagem econd0mica e se ha compatibilidade entre os
recursos disponiveis no Tribunal e o objeto da ata, ou que sejam indicados os itens
especificos que se adéqliem a estrutura existente. Por fim, deve-se solicitar que a
proposta seja encaminhada ao Diretor da Secretaria do Tribunal para que sejam
tomadas providéncias quanto a manifestacdo do o6rgdo gestor da ata e a
manifestacdo da empresa beneficiaria.

Art. 6°. Nos processos de licitagdo para aquisicao de bens e materiais
ou contratacdo de servigos, deverdo ser apensados aos autos os instrumentos
apropriados para a especificacdo do objeto, quais sejam, termo de referéncia, com
indicacdo do CATMAT-cdédigo do material ou do CATSER-cédigo do servico,
conforme o caso, e caderno de especificagbes técnicas para qualquer modalidade de
contratacao, inclusive por dispensa de licitacdo, sendo que nos casos de tomadas
de precos ou concorréncia publica de técnica e preco devera ser apensada, ainda,
planilha de pontuacao.

§ 1°. Os documentos citados neste artigo destinam-se a dar
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conhecimento aos fornecedores das caracteristicas exatas dos bens ou materiais ou
servigos requeridos, além de servigos associados ao fornecimento ou prestacdo do
objeto principal de forma a orientar a formacdo das propostas técnicas e
comerciais;

§ 29, Na hipétese de existirem especificidades relativas a condigdo de
participacdo, forma de apresentacdo da proposta, critério de aceitabilidade de
precos, julgamento das propostas, qualificacdo técnica, condicdes de recebimento
do objeto, condicbes de pagamento, obrigacbes da contratada e sangdes para o
caso de inadimplemento, estas merecerdo destaque no instrumento adotado ou, de
preferéncia, transcritas para peca propria.

§ 39. Sempre que aplicavel, deverdo ser incluidos modelos de termo
de vistoria e de quadro de formacao de precos.

Art. 79. Quando a estimativa de custos for obtida a partir de uma ou
mais propostas comerciais com prazo valido, estas serdo apensadas aos autos, com
destaque para a pagina ou paginas que contenham precgos e condi¢cdes comerciais.

Paragrafo unico. Na solicitacdo de propostas destinadas a estimativa
de precos, deverda ser observado o prazo de garantia requerido para bens e
materiais ou o prazo de duracdo para servigos continuados, além de servicos
associados e outros aspectos que influenciem o preco final do objeto.

Art 8°. O apensamento de outras pecgas julgadas importantes para
compor a instrucdo do processo ou destinadas a atualizagdo de informagdes ou,
ainda, a revalidacdo de prazos devera ser precedido de termo de livre redagao
contendo, necessariamente:

I - data do apensamento;

IT - tipo ou natureza do documento;

III - finalidade;

IV - origem do documento;

V - descricdo sumarissima do documento;

VI - indicacdo das pecas eventualmente atualizadas ou revalidadas,
se for o caso.

DOS DOCUMENTOS

Art. 99, Os documentos oficiais emitidos pela Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e pelas Coordenadorias a ela subordinadas devem seguir
padronizacdo conforme modelos que encontram-se disponiveis no DRIVE T, na
pasta PADRONIZACAO DOCUMENTOS.

Art. 10°. A padronizacao a que se refere o artigo anterior abrange os
seguintes tépicos:

Papel tamanho A4;

Timbre eletronico ja constante no documento;

Fonte "Times New Roman" tipo "normal", tamanho 12;

Margens e cabecalhos previamente definidos;

Utilizacdo de impressao em frente e verso.

Art. 119 Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua

publicacdo.
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Art. 120 Fica revogada a Ordem de Servico SEPROD N° 001/2005 de
2/12/2005.

RAFAEL ALMEIDA DE PAULA
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