Estado do Espirito Santo
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA

ATO NORMATIVO N° 135/2012

Dispbe sobre a implantagcdo e
manutencdo do “Manual de Rotinas
Internas e  Procedimentos de
Controle” do Poder Judiciario do
Estado do Espirito Santo.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso de suas atribui¢cdes legais e,

CONSIDERANDO o disposto no art. 74 da Constituicdo Federal, no paragrafo
Unico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 70 e 76
da Constituicdo Estadual;

CONSIDERANDO o previsto na Resolugédo n°® 227/2011 do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo (TCE/ES), a qual determina aos Poderes e 6rgaos
do Estado e dos Municipios do Espirito Santo a implantagdo do Sistema de
Controle Interno;

CONSIDERANDO que compete a Secretaria de Controle Interno do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo (PJ/ES) promover, coordenar e executar
as acgOes necessérias a implantacdo, ao acompanhamento e a avaliagdo das
atividades administrativas do PJ/ES;

CONSIDERANDO que “Sistema de Controle Interno” pode ser entendido como
somatério das atividades de controle exercidas no dia a dia, em toda a
organizacgéo, para assegurar a salvaguarda dos ativos, a eficiéncia operacional
e 0 cumprimento das normas legais e regulamentares;

CONSIDERANDO a competéncia da Secretaria de Controle Interno de prestar
orientacdo pedagdgica, de carater preventivo, com vistas a promover a
eficiéncia na administrag&o publica;

CONSIDERANDO a necessidade de promover a otimizagdo dos
procedimentos e rotinas relativos as diversas atividades administrativas no
ambito do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar a instrugdo e o tramite do
processo administrativo, levando em consideracdo a legislacéo vigente, bem
como de identificar atribuicbes, estabelecer competéncias e prazos para 0s
procedimentos relativos aos sistemas de controle interno da administragéo;
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CONSIDERANDO que a estruturagdo de um sistema de controle tem por
finalidade propiciar melhores servigos publicos e efetiva entrega de suas acoes
ao usuario-cidadéo, alcancando, assim, o objetivo constitucional de atender ao
principio da eficiéncia;

CONSIDERANDO que as normas de procedimentos que integram os sistemas
administrativos foram elaboradas pelas Secretarias envolvidas, em conjunto
com a Secretaria de Controle Interno, e aprovadas por esta Presidéncia.

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer o “Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de
Controle”, composto pelo conjunto de normas de procedimentos pertencentes
aos sistemas administrativos do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo,
na forma do Anexo |.

§ 1° Entende-se por “sistema administrativo” o produto do agrupamento das
unidades pertencentes a organiza¢cao, que se articula de forma estruturada e
organizada para o alcance de seus fins, dentre os quais destacamos: controle
interno, planejamento e orgamento, compras, licitagbes e contratos,
contabilidade, gestéo financeira, recursos humanos, etc.

§ 2° O Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle é composto
pelos sistemas administrativos a seguir dispostos:

I- Sistema de Controle Interno;

lI- Sistema de Compras, Licitagbes e Contratos;

[lI- Sistema de Administragdo de Recursos Humanos;
IV- Sistema de Controle Patrimonial;

V- Sistema de Planejamento e Orgamento;

VI- Sistema de Contabilidade;

VII- Sistema de Transparéncia,

VIII- Sistema Financeiro;

IX- Sistema de Servicos Gerais;

X- Sistema de Projetos e Obras Publicas;

Xl- Sistema de Tecnologia da Informagéo.

8§ 3° A implantacdo do Manual objetiva, principalmente, aprimorar o
assessoramento preventivo do controle interno quanto aos atos de gestéo,
além de otimizar o dispéndio de verba publica, relativamente aos atos
administrativos do Poder Judiciério Estadual.
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Art. 2° As unidades administrativas e jurisdicionais do Poder Judiciario deveréo
observar as rotinas, os prazos e os formularios definidos nas Normas de
Procedimentos pertinentes, organizadas por sistema administrativo, e as
hipoteses de sua inobservancia deverao ser justificados pela chefia imediata do
setor.

§ Paragrafo Unico. Todos os documentos que forem inseridos aos autos
deverdo ser datados, numerados e assinados pelo servidor responsavel pela
inclusdo dos mesmos.

Art. 3° Cabe a Secretaria de Controle Interno do Tribunal de Justica a geréncia
do “Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle” do Poder
Judiciario Estadual (PJES), devendo:

I- Elaborar, em conjunto com as unidades administrativas, as Normas de
Procedimentos, orientando, quando solicitado, a elaboracdo de documentos,
fluxos e formularios;

II- Receber minuta das normas de procedimentos elaborados pelas unidades
competentes, analisar o conteldo e padrdo utilizados, verificar a adequacéo
dos mesmos com relacdo a legislacdo vigente e publica-los na pagina
eletrbnica do TJES;

lll- Receber sugestdes das unidades do Poder Judiciario, desde que
devidamente justificadas e encaminhadas por meio eletronico (e-mail) ou
documento protocolado;

IV- Revisar, sempre que necessario, as Normas de Procedimentos;
V- Manifestar-se na forma prescrita nas Normas de Procedimentos;

VI — Especificamente quanto a Norma de Procedimentos do Sistema de
Compras, Licitagdo e Contratos, analisar e emitir parecer nos processos
relativos a:
a) modalidade de licitacdo concorréncia, previstos pela Norma de
Procedimentos n° 01.01;
b) modalidade de licitagdo tomada de precos e pregdo, com valor
acima de 30% do valor a que se refere a alinea “b” do inciso Il
do art. 23 da Lei n° 8.666/93 (R$195.000,00), previstos pela
Norma de Procedimentos n° 01.01;
c) contratacdo direta, com fundamento no art. 24, incisos Il e
seguintes, e no art. 25, ambos da Lei n® 8.666/93, cujo valor
seja superior a 10% do valor a que se refere a alinea “a” do
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inciso Il do art. 23 da n° Lei n° 8.666/93 (R$ 8.000,00), previsto
pela Norma de Procedimentos n°® 01.02;

obras que se enquadrem na Resolugdo n° 114/2010 do
Conselho Nacional de Justica, independentemente do valor,
exceto as de pequeno porte (inciso | do art. 3° da Resolugéo
CNJ n° 114/2010);

aquisicdes de equipamentos e contratacbes de servicos na
area de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo, cujos
valores sejam superiores a 15% do valor a que se refere a
alinea “b” do inciso Il do art. 23 da Lei n° 8.666/93
(R$97.500,00);

aquisicdes e contratacdes provenientes da execucgdo de ata de
registro de pregos, cujos valores referentes ao empenho da
despesa sejam superiores a 10% do valor a que se refere a
alinea “a” do inciso Il do art. 23 da Lei n° 8.666/93
(R$8.000,00), previsto pela Norma de Procedimentos n°® 01.04;
prorrogagOes contratuais, cujos valores sejam superiores a
40% do valor a que se refere a alinea “b” do inciso Il do art. 23
da Lei n°® 8.666/93 (R$260.000,00), previsto pela Norma de
Procedimentos n° 01.06.A.

Art. 4° O “Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle” estara
disponivel na intranet.

Art. 5° Este

Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicacéo,

revogando os Atos Normativos de n®® 075/2011, 129/2011, 142/2011, 055/2012
e 0 Ato Normativo Conjunto n° 018/2011, bem como as disposicdes em

contrario.

Vitéria, 27 de novembro de 2012.

DESEMBARGADOR PEDRO VALLS FEU ROSA

Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo
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ANEXO | - SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DO PODER JUDICIARIO E
RESPECTIVAS NORMAS DE PROCEDIMENTOS.

SISTEMA )
ADMINISTRATIVO NORMA DE PROCEDIMENTOS CONTEUDO
SISTEMA DE
CONTROLE NP 00 — Norma das Normas. Introdugéo as normas de procedimentos.
INTERNO
Introducdo as normas de procedimentos
NP 01 — Introducéo. do Sistema de Compras, Licitacdes e
Contratos.
NP 01.01 - Licitacao. Norma de aquisicdo mediante licitacéo.
NP 01.02 - Dispensa e | Normade aquisicio mediante dispensa
Inexigibilidade. ou inexigibilidade de contratagé&o.
NP 01.03 — Contratacéo Direta. l(;li?;r;a de aquisicdo via contratacdo
NP 01.04 — Contratagdo por Meio = Normade aquisicio e contratacio
SISTEMA DE de Ata de Registro de Precos. mediante ata de registro de precos.
COMPRAS,
LICITACOES E NP 01.05 - Contratacdo = Norma de aquisicio via contratacdo
CONTRATOS Emergencial. direta / emergencial.

NP 01.06 — Aditivo Contratual -
Parte Introdutéria.

NP 01.06 A - Prorrogacdo de
Prazo.

NP 01.06 B — Repactuagéo. Norma procedimentos para realiza¢éo de

) aditivo contratual.
NP 01.06 C — Apostilamento.

NP 01.06 D - Reequilibrio
Econdmico-Financeiro.

NP 01.06 E - Alteracbes
Qualitativas e Quantitativas.
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SISTEMA
ADMINISTRATIVO

NORMA DE PROCEDIMENTOS

CONTEUDO

SISTEMA DE
ADMINISTRACAO
DE RECURSOS
HUMANOS

SISTEMA DE
TRANSPARENCIA

NP 02 — Introducéo.

NP 02.01 — Efetivo do TJES.

NP 02.02 - Efetivo da 12
Instancia.

NP 02.03 — Comissionado do
TJES.

NP 02.04 — Comissionado da 12
Instancia.

NP 02.05 - Designacdo de
Funcao Gratificada.

NP 02.06 — Estagio Probatdrio.

NP 03 — Introdugéo.

NP 03.01 — Publicacdo da Frota
de Veiculos.

NP 03.02A — Publicacédo de dados
da Execucdo Orcamentaria e
Financeira.

NP 03.02B - Publicacdo de
informacdes sobre pessoal.

NP 03.03 - Publicacdo de
informacbes  orcamentarias e
financeiras em tempo real e do
Relatério de Festéo Fiscal (RGF)

Introducdo as normas de procedimentos
do Sistema de Administracdo de
Recursos Humanos.

Norma de nomeacéo, posse e exercicio
de servidor efetivo do TJES, 22 instancia.

Norma de nomeacéo, posse e exercicio
de servidor efetivo das Comarcas, 12
instancia.

Norma de nomeacéo, posse e exercicio
de servidor comissionado do TJES, 22
instancia.

Norma de nomeacéo, posse e exercicio
de servidor comissionado das Comarcas,
12 instancia.

Norma de procedimentos para avaliagdo
de desempenho de servidor efetivo em
estagio probatorio.

Norma de procedimentos para
designagdo de servidor efetivo em
fungéo gratificada do Poder Judiciario do
Estado do Espirito Santo.

Introducdo as normas de procedimentos
do Sistema de Transparéncia.

Norma de procedimentos para
elaboracdo e publicagdo da frota de
veiculos oficiais na Sec¢éo Transparéncia
do Portal do Poder Judiciério.

Norma  de procedimentos para
elaboracdo e publicacdo de dados da
Execuc@o Orgcamentaria e Financeira na
Secéo Transparéncia do Portal do Poder
Judiciario.

Norma  de procedimentos para
elaboracéo e publicacdo de informacdes
sobre pessoal na Se¢do Transparéncia
do Portal do Poder Judiciario.

Norma de procedimentos para
elaboracéo e publicacéo de informagdes
orcamentarias e financeiras em tempo
real e do Relatério de Festdo Fiscal
(Resolugdo CNJ n° 79/2009 e Lei
Complementar Federal n° 101/2000,
respectivamente).

6/7



Estado do Espirito Santo
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA

SISTEMA
ADMINISTRATIVO

NORMA DE PROCEDIMENTOS

CONTEUDO

SISTEMA DE
CONTROLE
PATRIMONIAL

SISTEMA DE
PLANEJAMENTO
E ORCAMENTO

SISTEMA DE
CONTABILIDADE

SISTEMA
FINANCEIRO

NP 04 — Introducéo.

NP 04.01 — Avaliacdo e Baixa de
bens.

NP 04.02 -
Periddicos.

Inventarios

NP 05 — Introducéo.

NP 05.01 — Audiéncia Publica.

NP 06.01 — Controle de Saldos e
Conciliagdo Bancaria.

NP 07.01 - Pagamento de
servigos prestados de agua, luz e
telefone nas Comarcas.

Introducdo as normas de procedimentos
do Sistema de Controle Patrimonial.

Norma de procedimentos para avaliagdo
e baixa de bens méveis.

Norma de procedimentos
elaboracéo de inventérios periddicos.

para

Introducdo as normas de procedimentos
do Sistema de Planejamento e
Orcamento.

Norma de procedimentos para realizagdo
de audiéncias publicas de orgcamento
participativo.

Norma de procedimentos para Controle
de Saldos e Conciliagdo Bancaria.

Norma de procedimentos para
pagamento de servicos prestados de
agua, luz e telefone nas Comarcas.
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