TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
PRESIDENCIA

ATO N° 315/SEAOF.GDGSET.GP, DE 10 DE MAIO DE 2012

Dispée sobre os procedimentos
necessarios a elaboracio do
planejamento anual de contratagées do

Tribunal Superior do Trabalho.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO,
no uso de suas atribui¢Oes legais e regimentais,

Considerando o disposto no ATO.GDGSET.GP.N° 8/2012 ¢

Considerando a necessidade de implementagao de melhorias no processo de
contratacao,

RESOLVE:

Art. 1° Para efeitos deste Ato, considera-se:

I — Unidade Requisitante: toda unidade administrativa que demanda
material, bem ou servico a ser suprido;

II' — Unidade de Atendimento: unidade administrativa responsavel em
promover o atendimento das requisi¢oes consoante suas competéncias regulamentares;

IIT — Formulario de Levantamento de Necessidades: documento por meio
do qual as Unidades Requisitantes apresentam suas necessidades para o exercicio
subsequente, constando a descricio do objeto, quantidade, justificativa da aquisi¢ao,
indicagdo de prioridade, periodo preferencial para atendimento, indicagio quanto a
vinculacdo a projetos estratégicos e estimativa de custo;

IV — Proposta de Planejamento Anual de Contrata¢des: documento em que
estdo consolidadas as necessidades de contratacdes do exercicio subsequente a ser
submetida a aprovagao pela Presidéncia;

V — Agenda Anual de Contratagdes: cronograma de contratacbes em
conformidade com a Proposta Orgamentaria Anual em que sio detalhados os bens e
servicos a serem adquiridos.

Art. 2° Sao Unidades de Atendimento:
1 - SEGPES;

II — SETIN;

IIT — SECOM,;

IV — CDOC;

V — CMLOG;
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VI - CMAP;

VII - CSET;
VIII — CSAUD;
IX — CAMIN.

Paragrafo unico. As unidades de atendimento atuario segundo suas
especialidades, conforme descrito no Anexo L.

Art. 3° A elaboracio da Proposta de Planejamento Anual de Contratacoes
obedecera as seguintes etapas e cronograma abaixo:

I — identificagao, pelas unidades requisitantes, das necessidades de bens,
materiais e servicos nao disponibilizados por meio de estoques e contratos vigentes,
devendo ser apresentadas, por ordem de prioridade, por meio do Formulirio de
Levantamento de Necessidades, na forma do Anexo III, 2 unidade de atendimento
correspondente a natureza do objeto requerido, até o dia 15 do més de fevereiro;

IT — avalia¢do e consolidagao das necessidades, por ordem de prioridade,
pelas unidades de atendimento, com encaminhamento a SEAOF até o dia 10 de marco;

IIT — elaboracao, pela SEAOF, da Proposta de Planejamento Anual de
Contratagoes, para encaminhamento a aprecia¢ao da Diretoria-Geral da Secretaria, até o dia
30 de marco;

IV — apresentagao, pela Diretoria-Geral da Secretaria, da Proposta de
Planejamento Anual de Contratagoes ao Presidente do TST, para aprovagao até o dia 08 de
abril;

V — encaminhamento do Planejamento Anual de Contratagdes pela SEAOF
a COFIN, para subsidiar a proposta orcamentaria, até o dia 10 do més de abril.

Paragrafo unico. Para a realizagdo da proposta ¢ fixado o plano de agao
constante do Anexo II.

Art. 4° A Secretaria-Geral do Conselho Superior da Justica do Trabalho-
CSJT e a Escola Nacional de Formacgao e Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho-
ENAMAT apresentardo a Diretoria-Geral da Secretaria seus respectivos levantamentos de
necessidades consolidados, que os enviara a SEAOF, até o dia 15 de marco, para inclusao
na Proposta de Planejamento Anual de Contratacoes.

Art. 5° A SEAOF elaborara a Agenda Anual de Contratagdbes para o
exercicio subsequente até o dia 20 de novembro do ano anterior, com posterior publicagao
no Boletim Interno.

Art. 6° As unidades requisitantes, quando do levantamento de suas
necessidades, deverao observar o principio de padroniza¢ao, com a orientagao das unidades
de atendimento, em atencao ao disposto no inciso 1, do artigo 15, da Lei 8.666/93.

Art. 7° As unidades de atendimento poderdo emitir parecer opinativo sobre
a conveniéncia e oportunidade das necessidades apresentadas pelas unidades requisitantes,
considerando o histérico das contratagoes, a evolugao tecnologica, a dinamica de mercado
e outros fatores que possam influenciar a contratagao.

Art. 8° Os formularios de levantamento de necessidades serio
disponibilizados pela SEAOF.

Art.  9° As necessidades encaminhadas extemporaneamente serdo
contempladas na proposta de planejamento anual de contratagcdes do exercicio seguinte, a
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exce¢do daquelas de cariter inadidvel e/ou urgente, aprovadas previamente pela Diretoria-
Geral da Secretaria ou pela Presidéncia do Tribunal.

Art. 10. Cabe as unidades de atendimento promover a abertura de processos
administrativos para atender as necessidades autorizadas, considerando o cronograma
estabelecido na Agenda Anual de Contratagoes.

Art. 11. Compete ao Diretor-Geral da Secretaria solucionar os casos
omissos, bem como expedir normas e procedimentos complementares para a execugao do
disposto neste Ato.

Art. 12. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

(*) Republicado em razao de erro material

Ministro JOAO ORESTE DALAZEN
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ANEXOS DO ATO.SEAOF.GDGSET.GP.N° 315/2012

ANEXO I

UNIDADE DE

ATENDIMENTO

ESPECIALIDADES

SEGPES — Secretaria de Gestao de

Pessoas

Cursos de ambientagdo, treinamento, capacitacdo e desenvolvimento de

pessoas.

SETIN — Secretaria de Tecnologia

da Informagao

Bens, materiais, sistemas e servicos de informatica, telefonia, redes de

transmissao de dados e outros afins.

SECOM - Secretaria de

Comunica¢ao Social

Bens, materiais e servigos de audio, video, comunicagdo e outros afins,

vinculados as suas atribuigoes.

CDOC - Coordenadoria de

Documentacao

Livros e Publicagdes.

CMLOG - Coordenadoria de

Material e Logistica

Bens, materiais e servigos de uso comum, excetuados os de competéncia

exclusiva de outras unidades, materiais e servigos graficos e outros afins.

CMAP — Coordenadoria de

Manutencao e Projetos

Bens, materiais e servicos de conserva¢do, manuten¢do e restauragdo de

instalagdes prediais, projetos de arquitetura e outros afins.

CSET — Coordenadoria de

Seguranga e Transporte

Bens, materiais e servigos de seguranga, transporte, vigilancia, portaria,
recepcdo, brigadas e transporte, bem como servigos e seguros relativos a frota

e outros afins.

CSAUD - Coordenadoria de Saude

Bens, materiais e servigos especificos de assisténcia médico-odontoldgica,

bem como contratos de assisténcia complementar.

CAMIN - Coordenadoria de Apoio

aos Ministros

Bens, materiais e servigos de apoio a Gabinetes, a Sala de Sessoes, as Copas,

Cozinhas e Restaurantes e outros afins.
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ANEXO II
PLANO DE ACAO — PLANEJAMENTO ANUAL DE CONTRATACOES

1. ACAO

Planejar as aquisigoes com base no levantamento de necessidades das unidades administrativas

2. DESCRICAO DA ACAO

O planejamento de contratagdes ¢ necessario para otimizar o processo de compras do Tribunal, e sua implementagio
dependente do levantamento das necessidades de bens e servigos das unidades administrativas com a defini¢do de
tempo de atendimento e da prioridade da necessidade.

3. RESULTADOS DESEJADOS

Elaboragdo da Agenda Anual de Contratagdes

Distribuicdo das demandas no decorrer do exercicio evitando concentragdo de procedimentos licitatorios em
determinados periodos

Definic¢ao de prioridades de aquisi¢cdo pelas unidades administrativas

Previsibilidade das demandas a serem atendidas, permitindo que os procedimentos de compras sejam iniciados com
a antecedéncia necessaria.

4. PLANO DE ACAO SIMPLIFICADO

UNIDADE DATA DATA
ATIVIDADES RESPONSAVEL INICIAL FINAL
. e L . . UNIDADE DE
Disponibiliza¢ao do formulario as unidades requisitantes ATENDIMENTO 01/12 05/12
. L UNIDADE
Preenchimento do formulario REQUISITANTE 07/01 15/02
- . .. UNIDADE DE
Consolidagdo das demandas das unidades requisitantes ATENDIMENTO 16/02 10/03
Envio de demandas a Diretoria-Geral da Secretaria ENAMAT/CSJT 16/02 15/03
Envio das demandas da ENAMAT e do CSJT a SEAOF GDGSET 15/03 15/03
Consohdgqao geral das demandas enviadas pelas Unidades SEAOF 15/03 30/03
de Atendimento
Encaminhamento da Proposta de Planejamento Anual de
Contratagoes a DGSET SEAOF 30/03 30/03
I‘Enwo.d? P'roposta de PlanNeJamento Anual de Contratacdes GDGSET 08/04 08/04
a Presidéncia para aprovagao
Aprovag:a? da Proposta de Planejamento Anual de GP 08/04 10/04
Contratagoes
Env1p fio planejame?to anual de contrataqoe§ a COFIN para SEAOF 10/04 10/04
subsidiar a elabora¢do da proposta orcamentaria
Elaboragao da Agenda Anual de Contratacdes SEAOF 01/09 20/11
Pubhcac;ao da Agenda An}lal QG Contratac;oeg no boletim SEAOF 2011 2511
interno e encaminhamento as unidades de atendimento
5. RESPONSAVEL PELO PLANO DE ACAO

Nome Secretario de Administra¢do, Or¢amento e Finangas
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ANEXO III

PLANEJAMENTO ANUAL DE CONTRATAGOES

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES

UNIDADE DE ATENDIMENTO:

UNIDADE
REQUISITANTE:
e | DESCRIGAO DO Q. | JALOR | VALOR | JUSTFINTVADA | ecieucuciaLDE | *PRIORIDADE | PROIETO ESTRATEGICO.
ATENDIMENTO QUAL?
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
* a prioridade de atendimento diz respeito ao nivel de importancia da aquisicdo em relagdo as demais aquisi¢des pretendidas pela unidade requisitante. Essa informagdo
visa auxiliar a Administracdo na hipdtese de ocorréncia de cortes na proposta orcamentaria ou de contingenciamento na Lei de Orcamento anual.
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