ATO TRT GP 543/2015
Jodo Pessoa, 17 de dezembro de 2015.

Regulamenta o processo "Aquisicdo de Bens
e Servicos Comuns" no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 132 Regiao.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais,
regimentais e de acordo com o Protocolo TRT n® 28947/2015,

CONSIDERANDO que, na forma do art. 3° da Resolugdo CNJ n? 70,
de 18 de marco de 2009, a Assessoria de Gestao Estratégica dos Tribunais deve atuar na
area de otimizagao de processos de trabalho;

CONSIDERANDO que esta Corte ja institucionalizou a metodologia
de Gestao de Processos, por meio do Ato TRT GP n® 308/2015;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizagdo dos procedimentos
referentes ao processo "Aquisi¢cdo de Bens e Servicos Comuns”,

RESOLVE

Art. 12 Regulamentar os procedimentos concernentes a Aquisicao de
Bens e Servicos Comuns no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido, em
consonancia com dispositivos constitucionais e legais.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 22 Para os fins deste ato, assim se definem:

| - Aquisicdo de Bens e Servicos Comuns — toda aquisicao
remunerada de bens e servigos para fornecimento de forma Unica ou parcelada, de modo a
suprir o Tribunal com os materiais e servicos necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades.

Il - Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) — aquele que
contém o detalhamento da necessidade da unidade demandante.

lll - Solicitagdo de Orgamento (SOLO) — documento dirigido aos
fornecedores, expressando as caracteristicas do objeto a ser adquirido, com vistas a
obtencao dos pregos praticados no mercado;

IV - Plano de Trabalho (PTRAB) - documento elaborado quando o
objeto da contratacdo consignar a previsdo de cessdao de mao de obra da empresa
contratada, de forma exclusiva e nas dependéncias do 6rgao contratante

Art. 32 A Solicitagdo de Orgcamento e o Plano de Trabalho serdo
elaborados pelas unidades técnicas competentes, de acordo com a natureza do bem ou
servigo a ser adquirido.



Paragrafo unico. Os formulérios da SOLO, DOD e PTRAB estao
disponiveis na intranet, em link proprio, na area administrativa.

CAPITULO I
DO PROCESSO DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS

Art. 42 O processo "Aquisicao de Bens e Servigos Comuns" tem
como objetivo padronizar os procedimentos de aquisicdo de bens e servicos comuns
necessarios ao bom funcionamento e melhor prestagéo jurisdicional do TRT da 132 Regiao.

Art. 52 O processo “Aquisicdo de Bens e Servicos Comuns”
compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:

| - Solicitacao;

Il - Consolidagao do Pedido;

[l - Aquisicao.

Art. 62 As aquisicbes de bens e servicos comuns deverdo ser
precedidas do Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD), a ser encaminhado a
Secretaria Administrativa, e devera conter:

| - Identificagéo da area demandante;

Il - Objeto da demanda;

[l - Justificativa da aquisigao/contratacao;

IV - Especificagdes técnicas;

V - Quantidade a ser adquirida;

VI - Unidade de medida;

VIl - Alinhamento estratégico;

VIl - Informagdes complementares sobre a aquisicao/contratacao.

Paragrafo unico. O DOD sera preenchido pela unidade demandante,
por meio de formulario disponivel no SISPAE (Sistema de Protocolo Administrativo
Eletrénico).

Art. 72 O processo "Aquisigao de Bens e Servicos Comuns" seguird o
Fluxo e o Procedimento Operacional Padrao — POP, na forma dos Anexos | e I, atendendo
as recomendacgdes do Manual de Gestao de Processos de Trabalho do TRT da 132 Regiao.

Art. 82 O fluxo e o Procedimento Operacional Padrdao — POP, além
das demais informagdes do processo, estarao disponiveis no Portal da AGE na pagina do
Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao.

Art. 92 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao

Dé-se ciéncia.
Publique-se no DA_e.

Assinado de forma digital por

UBIRATAN MOREIRA
TRT’ 13 DELGADO:103003500
Paraiba " Localizagéo: TRT 132 - Gabinete da
Presidéncia
Dados: 2015.12.17 13:35:06 -03'00"

UBIRATAN MOREIRA DELGADO
Desembargador Presidente
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