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I- ASSUNTO
CONTRATACAO POR MEIO DA EXECUCAO DE ATA DE REGISTRO DE

PRECOS DO ,
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Nota:

1- Esta norma se aplica a contratagdo de obras e servigcos de
engenharia, no que couber, conforme Resolugéo n°® 114/2010 CNJ.

2- Para uma melhor instru¢éo processual, foi criado para cada norma
um check list, que abrange as principais etapas dos procedimentos. O
check list devera permanecer na contracapa dos autos, durante a
execucdo dos procedimentos, e ser inserido nos autos quando da
finalizac@o dos procedimentos.

II-PROCEDIMENTOS

1- SECRETARIA COMPETENTE (prazo: 10 dias uteis).

Nota: A contagem do prazo de 10 (dez) dias Uteis inicia-se a partir do
término do prazo de requisicdo constante no item VII - 1.2 da
Introducdo as Normas de Procedimento.

1.1- CHE,FE DA SECAO RESPONSAVEL ou COORDENADOR
RESPONSAVEL (caso ndo haja Secao no setor).

Recebe as requisicoes.

1.1.1 - Providencia o agrupamento das requisicdes, preenchendo o
Formulario IV, a fim de justificar o quantitativo solicitado.

Notas:

1- A auséncia de requisicdo ndo dispensa a necessidade de
justificativa da quantidade solicitada.

2- Conforme disposto no site Compras Net do Governo do Estado do
Espirito Santo: “O Sistema de Registro de Precos permite uma
ponderavel otimizagdo de procedimentos e de redugdo de custos
operacionais, a medida que viabiliza a habilitagdo de fornecedores e
respectivos precos cotados por um periodo ndo superior a doze
meses, mas nao obriga a aquisicdo ou contratacdo, por parte do
Estado, das quantidades licitadas; ou seja, durante a vigéncia do
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registro de pregos poder-se-a contratar apenas o que for efetivamente
necessario, ou o0 que o0s recursos disponiveis permitirem, sem a
necessidade de efetuar novas licitagcdes. Tal sistematica, pela sua
inerente rapidez, torna desnecessaria, também, a formagéo de
estoques, uma vez que oS materiais sdo comprados somente
quando e nas quantidades necessarias”.

3- Ainda no que concerne a relacdo entre estoque em Registro de
Precos, cabe destacar a citagcdo retirada da Cartilha sobre Registro
de Pregos da CGU: "Por que utilizar o Sistema de Registros de
Precos — SRP? Diante de tantas dificuldades e duvidas do Gestor
publico, é importante buscar as solucbes para organizacdo e
planejamento que se adéquem a legislagdo e que possibilitem a
melhoria da logistica de aquisicdo de bens e servicos no setor
publico, aliada a reducdo dos custos dos seus estoques. O Sistema
de Registro de Pre¢cos - SRP permite implementar essa reducéo
de custos por meio de procedimentos proprios e controle
informatizado sobre as aquisi¢cGes. Viabiliza-se, assim, uma
espécie de almoxarifado virtual onde sdo efetuados estoques de
bens e servicos sem a necessidade de armazenagem e o
consequente pagamento. O pagamento somente ocorre no
momento da efetiva entrega do bem ou servico. Esse conceito esta
em consonancia com o chamado “just in time” que é utilizado na
iniciativa privada. Se bem aplicado, o Sistema de Registro de Precos
— SRP - pode ser muito Util na solugdo das preocupacgdes do Gestor
Publico nos processos de aquisicao de bens e servigos”.

1.1.2- Encaminha ao Coordenador Responsavel.
Notas:

1- Os novos autos devem ser iniciados com cépia:

a) da Ata de Registro de Precos;

b) do Edital de Licitacdo e de seus anexos;

¢) justificativa do quantitativo do objeto (por meio do Formulério 1V;
d) da nota de reserva orcamentéaria e nota de anulacdo da reserva
orcamentéaria, se for o caso, devidamente atualizada para o
exercicio financeiro sequinte.

e) caso nao tenha reserva elabora o Formulario XXVI (item 5) e

junta aos autos. (inserido em 10/03/2016)

2- Em caso de licitagBes para Registro de Precos com mais de um
fornecedor contratado, para o0 maior controle dos quantitativos
presentes na Ata de Registro de Precos, para cada fornecedor,
durante a execucdo da Ata devera ser autuado um novo processo
que, apos a execucgdo de todo o objeto, serd apensado ao processo
original pelo Gestor de Contratos. Nesses casos, no ato de autuacao
dos processos desmembrados,o0 Gestor de  Contratos
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devera anexar informagdo de estimativa da despesa para eventual
aquisicao dos itens constantes na ARP durante o exercicio financeiro

corrente, visando a confeccdo de reserva orcamentaria em cada
processo autbnomo.

1.2- COORDENADOR RESPONSAVEL.

Recebe o0 processo.

1.2.1- Verifica se os precos registrados estdo compativeis com os precos de
mercado (analise da vantajosidade), e:

a) Caso o objeto, exceto os relacionados a servicos de engenharia,
esteja contemplado em sites oficiais atualizados de 6rgéos publicos,
tais como Sistema de Precos Referenciais (SRP)
(www.seger.es.gov.br), instrui os autos com tal informacdo e adota os
procedimentos do item 3.

b) Caso o objeto, exceto os relacionados a servigcos de engenharia,
nao esteja contemplado em sites oficiais atualizados de 6rgaos
publicos, encaminha os autos a Secretaria de Infraestrutura (Secao
de Compras) para cotacao de precos, nos termos do disposto no item
2.

c) Caso o0 objeto refira-se a servico de engenharia, a coordenadoria
responsavel, da Secretaria de Engenharia, Gestdo Predial e
Manutencdo de Equipamentos devera verificar a conformidade dos
precos registrados, fazendo constar dos respectivos processos
licitatérios o procedimento utilizado, bem como elaboracdo de
composicdo de custos unitarios para os itens ndo constantes das
tabelas referenciais. Apods, instrui os autos com tal informacéo e adota
os procedimentos do item 3.

Nota: Conforme entendimento do TCU,é admissivel a contratagao,
mediante registro de precos, de servicos de reforma de pouca
relevancia material e que consistam em atividades simples, tipicas
de intervencgBes isoladas, que possam ser objetivamente definidas
conforme especificacdes usuais no mercado, e possuam hatureza
padronizavel e pouco complexa. A referida Corte de Contas concluiu
que "é relativamente comum que a Administracdo contrate 0s
servicos de remanejamento de divisérias, mébveis, estacbes de
trabalho, forros, pisos e iluminacdo por meio de registro de precos,
tendo este Tribunal se deparado algumas vezes com esse tipo de
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situacdo sem cogitar a existéncia de irregularidades...". (Acérdao n°
3419/2013, Plenario- TCU)

2- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (prazo: 10 dias uteis).

Nota: Excepcionalmente, desde que justificado nos autos, o prazo
pode ser ampliado para 15 dias Uteis.

2.1- CHEFE DA SECAO DE COMPRAS.

Recebe 0 processo, caso 0 preco registrado ndo conste em sites oficiais de
orgaos publicos.

2.1.1- Realiza coleta de pregos com, no minimo, 03 (trés) pesquisas validas,
na forma do Formulario Ill, desconsiderando a estimativa apresentada pela
Secretaria_competente, se houver, e anexa ao processo a documentacao
comprobatéria. Apura o preco de mercado, por meio da média aritmética ou
mediana entre 0s precos pesquisados, procedendo o0 expurgo do desvio, e
inclui a informacgéo aos autos.

Nota: Como fontes de pesquisa para embasar a analise de mercado,
0 Manual Online de Legislagdo e Jurisprudéncia de Contratacdo de
Servicos de TI do TCU cita, dentre outras (link: http:
/Iportal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/ticontrole/legislacao/repositorio_
contratacao_ti/ManualOnLine.html):

- Consultas diretas aos fornecedores;

- Consultas a outros entes publicos adquirentes de solugéo

semelhante;

- Consulta/audiéncia publica;

- Banco de dados da Administragcdo Publica, como sistemas de

registro de precos, de contratos, de licitagfes etc.;

- Cadastros de precos mantidos pelo Poder Publico (Siasg-

Sicaf/MP; Sinapi/CEF etc.);

- Cadastros de precos mantidos por entidades de pesquisa (Catho;

FGV etc.);

- Cadastros de preco dos fornecedores;

- Sistemas de busca de precos na internet (Ministério da Justica;

Buscapé; Bondfaro; etc.);

- Consultorias (com cautela).

2.1.2- Encaminha os autos ao Coordenador de Compras, Licitagdo e
Contratos.

2.2 - COORDENADOR DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS
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Recebe o processo.

2.2.1- Avalia e, quando for necessario, ajusta — de forma clara e precisa - a
Coleta de Precos (Formulario IlI).

2.2.2- Encaminha os autos ao Secretario de Infraestrutura.

2.3 — SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA

Recebe o processo.

2.3.1- Atesta e valida de forma clara e precisa a cotacdo de precos
(Formulario IlI).

2.3.2— Encaminha os autos do processo a Secretaria Competente para
providéncias apés cotacdo de precos (item 3).

Notas:

1- Acé6rddo TCU n° 100/2004 - 28 Camara - (...) efetue pesquisa de
precos ou outro procedimento que permita verificar a conformidade
das propostas com 0s pre¢os correntes no mercado ou fixados por
orgédo oficial competente, fazendo constar dos respectivos processos
licitat6rios o procedimento utilizado.

2- Acérdao TCU n° 555/2005 - Plenario - (...) abstenha-se de realizar
coleta de precos junto a empresas ndo cadastradas na base de
dados da Receita Federal (nome e CNPJ inexistentes) ou que
apresentarem irregularidades nesses registros cadastrais, sob pena
de invalidacdo do documento e responsabilizacdo de quem lhe deu
causa.

3- Quando ndo for possivel a realizacdo de coleta de precos, o
fato deve ser justificado, devendo ser os autos instruidos com
documentos que comprovem a forma pela qual os valores foram
obtidos.

4- Acérdao TCU n° 403/2013 - Primeira Camara, TC 013.319/2011-6,
relator Ministro Walton Alencar Rodrigues, 5.2.2013 - A pesquisa de
precos que antecede a elaboracdo do orcamento de licitagdo
demanda avaliacdo critica dos valores obtidos, a fim de que sejam
descartados aqueles que apresentem grande variacdo em relacéo
aos demais e, por isso, comprometam a estimativa do preco de
referéncia.

5- Acordao TCU n° 3068/2010 - Plenario, TC-024.376/2008-6, rel.
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Min. Benjamin Zymler, 17.11.2010 - o preco de mercado é mais bem
representado pela média ou mediana uma vez que constituem
medidas de tendéncia central e, dessa forma, representam de uma
forma mais robusta os precos praticados no mercado.

6- Ver ainda o Acérddo TCU n° 2.170/2007 — Plenario sobre “cesta de
precos aceitaveis”.

7- Segundo Manual de Licitagbes e Contratos do TCU- 42 Edicdo —
Ano 2010 — a pesquisa de pregos deve “ser elaborada com base nos
precos colhidos em empresas do ramo pertinente ao objeto licitado,
correntes no mercado onde sera realizada a licitacdo, que pode ser
local, regional ou nacional. Sempre que possivel, devem ser
verificados os precos fixados por 6rgéo oficial competente, sistema de
registro de precos ou vigentes em outros 6rgaos”.

8- Acorddo TCU n° 1782/2010 - Plenario: faca constar dos processos
pesquisa de precos de mercado, no nimero minimo de trés cota¢des
vélidas, elaborados por empresas do ramo, com identificacdo do
servidor responséavel pela consulta, conforme iterativa jurisprudéncia
deste Tribunal.

3- SECRETARIA COMPETENTE (prazo: 05 dias uteis).

3.1- CHEFE DA SECAO RESPONSAVEL/COORDENADOR RESPONSAVEL
(caso ndo haja Secao no setor).

Recebe o processo apds a cotacdo de precos, avaliando a vantajosidade da
aquisicao, e:

3.1.1- CONSTATANDO A VANTAJOSIDADE (caso o preco da Ata de
Registro for menor que o preco de mercado):

a) Anexa aos autos o Formulario VI — 12 Parte: Declaragdo de
Vantajosidade; 22 Parte: Saldo do quantitativo registrado.

b) Verifica a regularidade fiscal e trabalhista por meio das certidbes
constantes nos autos. Se for constatada a existéncia de alguma
certiddo vencida, providencia a certidao e inclui nos autos.

Nota: As certidbes emitidas eletronicamente deverdo ser
acompanhadas do comprovante de verificagdo de autenticidade na
internet.

c) Encaminha os autos ao Secretario Competente (item 3.2).
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3.1.2- NAO CONSTATANDO A VANTAJOSIDADE (preco da Ata de
Registro maior que o preco de mercado): a Ata de Registro de Preco em
vigor sera objeto de negociacdo entre o gestor do contrato e o fornecedor
detentor da Ata, com o intuito de reduzir o pre¢o registrado, sob pena de
revogacao dos itens ndo vantajosos constantes em Ata.

3.1.3- Ap6s negociagdo, havendo reducdo de preco pelo fornecedor
detentor da Ata:

a) Solicita ao detentor do registro de precos, através de correspondéncia
ou outro meio legalleficaz, adequacdo ao preco apurado no
mercado, devendo o fornecedor apresentar manifestacdo formal com
relacdo a adequacao do preco, anexando aos autos.

b) Verifica a regularidade fiscal e trabalhista por meio das certiddes
constantes nos autos. Se for constatada a existéncia de alguma
certiddo vencida, providencia a certidao e inclui nos autos.

Nota: As certiddes emitidas eletronicamente deverdo ser
acompanhadas do comprovante de verificagdo de autenticidade na
internet.

c) Encaminha os autos ao Secretario Competente (item 3.2).

3.1.4- Apdés negociacdo, ndo havendo reducdo de preco pelo
fornecedor detentor da Ata:

a) Instrui os autos com a justificativa do fornecedor, pela néo reducéo do
valor registrado;

b) Convoca os demais fornecedores para negociagdo, visando igual
oportunidade para todos.

3.1.5- Havendo reducao de preco por um dos demais fornecedores:

a) Solicita ao novo fornecedor, através de correspondéncia ou outro meio
legal/eficaz, que apresente manifestacdo formal com relacdo a
adequacao do preco, anexando aos autos.

b) Verifica a regularidade fiscal e trabalhista por meio das certidbes
constantes nos autos. Se for constatada a existéncia de alguma
certiddo vencida, providencia a certidao e inclui nos autos.
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Nota: As certiddes emitidas eletronicamente deverdo ser
acompanhadas do comprovante de verificacdo de autenticidade na
internet.

¢) Encaminha os autos ao Secretario Competente (item 3.2).

3.1.6- Nao havendo reducéo de preco por um dos demais fornecedores:

a) A unidade gestora da Ata adota os procedimentos de revogacéo do(s)
item(ns) respectivo(s), conforme procedimentos previstos no
instrumento convocatoério, bem como disponibiliza a informacg&o no site
do Poder Judiciario, no Diario da Justica e no Diario Oficial do Estado;

b) Segue o estabelecido na Norma de Procedimentos n° 01.01-
Licitagcéo.

3.1.7- Caso a vantajosidade seja analisada pelo Chefe de Secao/Gestor de

contrato, encaminha os autos ao Coordenador de Compras, Licitacao e
Contratos para validar o procedimento. (inserido em 15/05/2014)

3.2- COORDENADOR COMPETENTE. (inserido em 15/05/2014)

Recebe o processo.

3.2.1- Avalia e valida todo o procedimento de forma clara e precisa,
encaminha os autos ao Secretario Competente.

3.3- SECRETARIO COMPETENTE.

Recebe o processo.

3.3.1- Caso o Coordenador/Chefe da Secdo Competente CONSTATE a
vantajosidade (item 3.1.1), ratifica de forma clara e precisa o
procedimento, preenche o Formulario XXVI (item 5). Apés a emissado da
reserva preenche o Formulario XXIlIl e encaminha os autos a Secretaria
Geral (item 9). (alterado em 10/03/2016)

3.3.2- Caso o Coordenador/Chefe da Secdo Competente NAO CONSTATE
a vantajosidade (item 3.1.2) e nas hipoéteses previstas pelos itens 3.1.3 ou
3.1.5, ratifica o procedimento e encaminha os autos a Secretaria de
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Infraestrutura (Secdo de Contratacdo) que devera alterar o preco
registrado/fornecedor e lavrar nova Ata de Registro de Precos. (item 4).

4- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (prazo: 03 dias uteis).

4.1- CHEFE DA SECAO DE CONTRATACAO.

Recebe e analisa o processo.

4.1.1- Lavra nova ata (reducéo do preco registrado em ata) e encaminha
0 processo ao Coordenador de Compras, Licitagao e Contratos.

4.2 - COORDENADOR DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS (inserido em
03/04/2014).

Recebe o processo.
4.2.1- Avalia, atesta, e quando for necessario, ajusta a nova ata.

4.2.2- Encaminha os autos ao Secretario de Infraestrutura.

4.3 - SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA.

Recebe e analisa o processo.

4.3.1 - Ratifica de forma clara e precisa a lavratura da nova ata e encaminha
0s autos a Secretaria Competente.

4.3.2— Encaminha aos autos ao Secretario Competente.

5 - SECRETARIA COMPETENTE / ASSESSORIA COMPETENTE (prazo: 02
dias Gteis) (incluido em 10/03/2016)

5.1 - COORDENADORIA COMPETENTE

5.1.1 - Recebe e analisa o processo e verifica a aprovacao do orgamento e
incluséo do projeto na LOA:
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e Caso 0 projeto/atividade nao esteja previsto na LOA e a secretaria
demandante ndo encontre recursos para execucdo deste, devera se
manifestar nos autos informando no minimo, o0 escopo do projeto
pretendido, contemplando o valor previsto para sua execugdo, bem
como a auséncia de recursos disponiveis ap0s analise do orcamento
pela area e encaminhar para a Assessoria de Planejamento, Or¢camento
e Gestado Estratégica.

e Caso ndo exista orcamento aprovado para 0 proOXimo exercicio
financeiro, encaminhar para a Assessoria de Planejamento, Orgcamento
e Gestdo Estratégica para informar se os autos podem avancar até a
fase de empenho, com base em informacdo constante no Projeto
Basico/Termo de Referéncia (indicar as folhas dos autos) e previsdo no
Projeto de Lei Orgamentéria (informar o nimero)

e Caso as hipoteses acima ndo estejam configuradas realizar os
procedimentos do item 5.1.2

5.1.2 - Preenche o FORMULARIO XXVI, colhe as assinaturas e encaminha a:

e Secretaria de Financas e Execucdo Orcamentaria (item 6.1), caso o
projeto/atividade esteja previsto na Lei Orcamentaria Anual (LOA) do
corrente exercicio e haja saldo suficiente para execucdo deste e caso 0
projeto/atividade esteja previsto na Lei Orcamentaria Anual do corrente
exercicio e ndo tenha recurso suficiente previsto no projeto, desde que
indique a fonte de recursos para remanejamento (propria ou de unidade
diversa, desde que autorizado pela éarea cedente do recurso e
documentado);

e Assessoria de Planejamento, Orcamento e Gestéo Estratégica (item
7), caso o projeto/atividade n&o esteja previsto na Lei Orcamentéria
Anual do corrente exercicio e tenha recurso a ser transferido de outro
projeto/atividade para execucéao deste;

Notas:

1- O FORMULARIO XXVI devera ser obrigatoriamente preenchido em
planilha eletrdnica disponivel na intranet.

6 - SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA (prazo:
03 dias uteis). (inserido em 10/03/2016)

6.1- CHEFE DA SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DE DESPESA.

Recebe e analisa o processo.
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6.1.1 - Valida as informacdes prestadas pela Secretaria Competente no
Projeto Béasico/Termo de Referéncia, e FORMULARIO XXVI referente a
Classificagdo Orcamentaria e a indicagdo do Elemento/Sub-Elemento de
Despesa.

Notas:

1. Caso a classificagdo orcamentaria e/ou a indicacdo do
Elemento de Despesa informados pela Secretaria Competente sejam
divergentes do que for estabelecido pela legislacdo competente, os
autos deverdo retornar a Secretaria requerente para a devida
elaboracio do FORMULARIO XXVI.

2. Caso ndo exista dotacdo orcamentaria suficiente os autos
devem retornar ao gestor para as providencias cabiveis.

6.1.2 - Emite a Reserva Orcamentaria e encaminha o0s autos ao
Coordenador de Financas e Execucao Orcamentaria. (item 6.2)

6.2- COORDENADOR DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

Recebe o processo.

6.2.1 - Atesta a Reserva Orcamentaria e encaminha os autos ao Secretario
de Financas e Execucdo Orcamentéria (item 6.3).

6.3 - SECRETARIO DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

6.3.1- Valida e a Reserva Orcamentaria e encaminha os autos a Secretaria
Competente (item 8).

7 - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
ESTRATEGICA (prazo: 03 dias uteis).

Recebe e analisa o processo.

7.1- Elabora o impacto orcamentario-financeiro, caso seja necessario, e emite
parecer ratificando a sugestdo da Secretaria competente (item 18 do
Formuléario V) ou indicando as possibilidades para suprir a auséncia ou
insuficiéncia orgcamentario/financeira, na forma do disposto nos arts. 16 e 17
da Lei Complementar n°® 101/2000.
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Notas:

1 - Para as despesas de carater irrelevante, de acordo com o previsto
na LDO, n&o cabem os procedimentos previstos no Art. 16, | e Il da
LRF/2000, conforme 8§ 3° do mesmo artigo.)

2 - Somente serd necesséria elaboracdo de impacto or¢camentario-
financeiro em caso de utilizacdo de superavit financeiro do FUNEPJ
ou transferéncia de recursos entre as unidades / fontes orgamentarias
(tesouro e fundo).

3 - Havendo necessidade de manifestacdo do setor requisitante
guanto a sugestdo de remanejamento, o prazo da Assessoria de
Planejamento, Orcamento e Gestdo Estratégica sera acrescido de
03 (trés) dias Uteis, para apreciagdo da Secretaria competente e
nova manifestacdo desta Assessoria.

4 - Apds remanejamento, 0 processo seguira para ciéncia da
Secretaria Geral que, estando de acordo, profere decisdo e
encaminha os autos a Secretaria de Finangas e Execucao
Orcamentéria para gerar a reserva orcamentaria.

5 - Em caso da necessidade de suplementacdo orgamentaria,
cumpre a Assessoria de Planejamento, Orcamento e Gestdo
Estratégica adotar as providéncias legais cabiveis e encaminhar os
autos para aprovacao da Presidéncia.

6 - Caso aprovada a suplementacdo orcamentaria pela Presidéncia,
devera ser inserido ao processo coépia do ATO/DECRETO,
protocolado no Governo do Estado.

7- Publicada a suplementacdo orgamentaria, 0 processo seguird para
ciéncia da Secretaria Geral, que encaminhari os autos a Secretaria

de Financas e Execucdo Orcamentaria para gerar a reserva
orcamentaria.

autos a Secretaria Geral (item 9).

MPETENTE (prazo: 02 dia uteis).

8.1 - CHEFE DA SECAO/COORDENADOR RESPONSAVEL.

Recebe o processo.

8.1.1 - Preenche o FORMULARIO XXVI ( item 5.1), caso n&o tenha sido

emitida areserva

. (incluido em 10/03/2016)
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8.1.2 - Apés o recebimento do processo, com reserva, vai para o item 8.1.3
(incluido em 10/03/2016)

8.1.3 - Preenche o Formulario XXIII.

8.1.4 - Encaminha os autos a Secretaria Geral.

Nota: Caso a Coordenadoria subordinada a Secretaria Competente
ndo tenha uma Secdo o Coordenador se responsabilizard pelo
preenchimento do Formulario XXVIIl. Nas Assessorias o responsavel
pelo preenchimento deste formulario serd o Assessor de Nivel
Superior.

9- SECRETARIA GERAL (prazo: 01 dia util).

9.1 - SECRETARIO GERAL.

Recebe o0 processo.

9.1.1 - Avalia e atesta os procedimentos constantes nos autos, inclusive os

anteriores a esta norma, bem como os Formularios Il, lll, IV, VI e XXVI.
(alterado em 10/03/2016)

a) Se acolher o parecer da Assessoria de Planejamento, Orcamento e
Gestdo Estratégica encaminha os autos a Secretaria de Financas e
Execucdo Orcamentaria para emissdo da reserva orcamentaria, caso
esta ainda ndo tenha sido emitida (item 6.1.1); (incluido em 10/03/2016)

9.1.2 - Autoriza expressamente a realizacdo da despesa, determinando a
emissdo do empenho com indicacdo do valor, por meio do Formulario
XXIll, e remete os autos a Secretaria de Financas e Execucéo
Orcamentéaria (item 10).

Nota: A autorizacdo de emissdo do empenho devera indicar
expressamente o valor correspondente.

9.1.3 - Caso a despesa NAO seja autorizada, profere decisdo e encaminha
0S autos a Secretaria de Financas e Execucdo Orcamentaria para
cancelamento da reserva/empenho, caso existam, em seguida, remete o0s
autos para ciéncia da Secretaria Competente, a qual devera informar, no
prazo de 03 (trés) dias uteis, a unidade requisitante da decisdo da
administragéo. (alterado em 10/03/2016).
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Nota: Cumpre a Secretaria de Financas e Execugdo Orcamentaria o
cancelamento da reserva orcamentaria (se houver) e a remessa a
Secretaria Competente para comunicar a unidade requisitante quanto
a nao aprovacao da despesa, devendo os autos ser instruidos com
prova da comunicagao.

10 - SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA (prazo:
03 dias uteis).

10.1 - CHEFE DA SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA.

Recebe e analisa o processo.

10.1.1 - Verifica a compatibilidade entre o valor reservado e o valor
contratado:

a) Se ndo compativel, analisa a necessidade de ajuste da reserva. Caso
necessite de abertura de crédito adicional, encaminha os autos a
Secretaria Competente (item 5). (alterado em 10/03/2016)

b) Se compativel, verifica a regularidade fiscal e trabalhista por meio das
certiddes constantes nos autos, para item 10.1.2. Se for constatada
alguma certiddo vencida, providencia a certiddo e anexa aos autos.

Notas:

1- A conferéncia deve ser realizada para o caso de o fornecedor ja
ser o detentor da ata. Se nova ata for lavrada com outro fornecedor,
providencia as certidées do novo fornecedor e anexa aos autos.

2- As certidbes emitidas eletronicamente  deverdo  ser
acompanhadas do comprovante de verificagdo de autenticidade na
internet.

10.1.2- Observa a vigéncia da Ata, emite 0o EMPENHO e anexa aos autos.

Nota: Ao emitir o empenho, o0 responsavel devera no campo
“descricao” fazer mengao ao numero da folha em que se encontra a
autorizacdo proferida pelo Secretéario Geral.

10.1.3- Verifica se ha previsdo de GARANTIA CONTRATUAL e:

a) SE HOUVER PREVISAO, realiza os procedimentos determinados no
item 12 do Manual de Gestdo de Contratos Administrativos do TJ/ES e
14/24
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apos efetivacdo dos procedimentos encaminha os autos ao Chefe da
Secédo de Controle de Contratos e Convénios (item 10.1.4).

Nota: Em relacdo a prestacdo de garantia observar o disposto no
artigo 56 da Lei Complementar n® 8666/93. No que tange a obras e
servicos de grande vulto envolvendo alta complexidade técnica e
riscos financeiros consideraveis, o _limite da garantia podera ser
elevado para até 10% do valor do contrato mediante parecer técnico
aprovado pela autoridade competente.

b) SE NAO HOUVER PREVISAO, encaminha os autos ao Coordenador
de Execuc¢do Orgcamentaria e Financeira (item 10.2).

10.1.4- CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS
(prazo: de acordo com a modalidade de garantia).
Recebe o processo.

10.1.4.1 - Adota os procedimentos quanto a conferéncia, ao recebimento e
registro da garantia contratual.

Nota: O registro da garantia devera ser efetuado de forma analitica o
registro das fiancas e seguros garantia observando as informactes
enviadas pela Secdo de Controle de Contratos e Convénios da
Coordenadoria de Execucao Orcamentéria e Financeira.

10.1.4.1.1- Em se tratando de seguro garantia ou fianca bancaria,
verifica_a autenticidade da_apdlice/fianca no site da seguradora ou
fladora e, no caso de seguro garantia, no site da Superintendéncia de
Seguros Privados - SUSEP, acostando aos autos o respectivo
comprovante.

10.1.4.2 - Encaminha o processo ao Coordenador de Execucéo
Orcamentaria e Financeira.

Nota: A contar da data maxima para a entrega da garantia pela
empresa, definida no Edital de Licitacdo, a Secdo de Controle de
Contratos e Convénios terd como prazos maximos para registro da
garantia contratual: 05 dias Uteis, quando forem escolhidos os tipos
de garantia caucdo em dinheiro ou titulos da divida publica; 10 dias
Uteis nos casos em que forem escolhidas as modalidades seguro-
garantia ou fianga-bancéaria.
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10.2- COORDENADOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Recebe o processo.

10.2.1- Atesta e valida de forma clara e precisa os documentos constantes
no processo e assina o0 Empenho.

Nota: Conforme art. 105, “¢” da Resolugdo TJES n° 75/2011,
publicada no DJ do dia 13/12/2011, “S&o atribuicbes da Secretaria de
Financas e Execucdo Orgcamentaria: [...] €) conferir e assinar
empenhos, balancetes e ordens bancarias”.

10.2.2 - Encaminha os autos ao Secretario de Financas e Execucao
Orcamentaria.

10.3 - SECRETARIO DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

Recebe e analisa o processo.

10.3.1 - Caso seja necesséria a abertura de Crédito Adicional, conforme
item 10.1.1.a, encaminha o processo a Secretaria Competente/Assessoria
Competente (item 5). (alterado em 10/03/2016)

10.3.2 - Caso ocorra a compatibilidade entre o valor reservado e o valor
contratado, conforme item 10.1.1.b, atesta e valida os atos executados
pelas Sec¢Oes e adota 0 seguinte procedimento:

a) Caso seja necessario o contrato, encaminha o processo a Secretaria de

Infraestrutura (Secdo de Contratacdo) para anexa-lo (item 12). (alterado em
24/10/2016)

Notas:

1- Ndo é necessaria a elaboracdo de contrato quando a despesa
se enquadrar nas excecdes estabelecidas no art. 62 da Lei n°
8.666/93, in verbis: O instrumento de contrato é obrigat6rio nos casos
de concorréncia e de tomada de precos, bem como nas dispensas e
inexigibilidades cujos precos estejam compreendidos nos limites
destas duas modalidades de licitacdo, e facultativo nos demais em
gque a Administracdo puder substitui-lo por outros instrumentos
habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de despesa,
autorizacdo de compra ou ordem de execuc¢éo de servico.
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2- Lei n°® 8.666/93, art. 55, XIlll: Obrigacdo do contratado de manter,
durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes por ele assumidas, todas as condicBes de habilitacdo e
gualificacdo exigidas na licitacao.

3- CONTRATOS. DOU de 27.06.2005, S. 1, p. 141. Ementa: o
Tribunal de Contas da Unido determinou a Universidade Federal de
Ouro Preto que fizesse constar nas notas de empenho, quando
estas substituissem o contrato, clausulas que definissem os
direitos, obrigacdes e responsabilidades das partes, conforme
previsto nos arts. 55 e 62, 8 2°, da Lei n° 8.666/93 (item 1.1.20, TC-
013.489/2004-9, Acordao n° 1.162/2005 - 12 Camara - TCU). (g.n.)

4- Ao emitir o empenho, o responsavel devera no campo “descrigdo”
fazer mengé@o ao numero da folha em que se encontra a autorizagao
proferida pelo Secretario Geral.

b) Caso nédo seja necesséria a elaboracdo de contrato, encaminha os
autos a Secretaria de Infraestrutura (Coordenadoria de Suprimento e
Controle Patrimonial) em se tratando de material constante no RDM
online, ou ao Setor Competente, para envio do empenho.

Os gestores de Ata de Registro de preco, referente a aquisicdo de
material permanente, ap6s o envio do empenho deverdo seguir 0s
procedimentos do item 11. (alterado em 24/10/2016)

11 - GESTOR DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS REFERENTE A
MATERIAL PERMANENTE (incluido em 24/10/2016)

11.1 - Executa a Ata de Registro de Precos referente a Material Permanente,
conforme os normativos vigentes e autua processo apartado anexando no
minimo, os documentos descritos abaixo:

a) Copia de empenhos e ordens de entrega emitidas durante a vigéncia
da(s) ata (s);

b) Copia das notas fiscais com recebimento definitivo dos materiais
permanentes;

c) Copia dos termos de responsabilidade com a correta identificacdo do
recebedor;

d) Justificativa de eventual localizacdo do bem em local diferente do
previsto no pedido.

11.2 - Ao fim da vigéncia da(s) ata (s) providencia o arquivamento do processo
principal conforme normativos vigentes, apensando todos o0s processos de
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execucdo dos empenhos, ocorréncias, penalizacdes, dentre outros processos
vinculados a (s) atas (s) em questao, inclusive 0 processo apartado com cépias
dos termos de responsabilidade, descrito no subitem 11.1.

Notas:

1. Material permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente
ndo perde a sua identidade fisica, tem durabilidade e utilizagédo
superior a dois anos, ndo é caracterizado como material de
consumo nem peca de reposicdo. Enquadram-se no género:
equipamentos, componentes, méveis sobressalentes, acessorios,
utensilios, veiculos em geral e outros bens méveis;

2. Termo de responsabilidade: documento de entrega ou
movimentacdo de material permanente emitido pelo Setor de
Logistica da Sec¢do de Patrim6nio da Coordenadoria de Suprimento
e Controle Patrimonial da Secretaria de Infraestrutura para
comprovacao da carga patrimonial de bem permanente, efetivando
a responsabilidade do recebedor pela guarda, uso e conservacdo
do referido bem patrimonial, bem como confirmando a distribuigéo
ou movimentacdo do mesmo. A correta identificacdo do recebedor
no termo de responsabilidade se d& através da informacédo dos
seguintes dados: nome completo, cargo, matricula (se houver),
assinatura e carimbo (se houver), dentre outros.

3. Justificativas do gestor contratual: deverdo ser anexadas ao
processo apartado em caso de distribuicdo de material permanente
para local diverso do previsto no pedido original, demonstrando
eventual desisténcia/devolucdo do requisitante, bem como o
interesse/necessidade de outro setor em receber os materiais em
questao.

12- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (prazo: 02 dias uteis).

12.1 - CHEFE DA SECAO DE CONTRATACAO.

Recebe e analisa o processo.

12.1.1- Junta 03 (trés) vias do contrato, anexando 01 (uma) via ao processo
e as demais na contracapa.

12.1.2 - Encaminha 0s autos ao Secretario de Infraestrutura.

Nota: A Secretaria de Infraestrutura devera manter disponivel, no site
do Poder Judiciario, os pregos registrados e suas alteracdes, em
cumprimento ao estabelecido no § 2° do art. 15, da Lei n® 8.666/93.
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12.2 - SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA.

Recebe o processo.
12.2.1- Atesta e valida, de forma clara e precisa, o0 contrato.

12.2.2- Encaminha os autos a Secretaria Geral (item 13).
Notas:

1- Item 9.3.2, TC-023.195/2006-0, Acérddo n° 3.667/2009-22 Camara:
CONTRATOS e EMPENHO. DOU de 10.07.2009, S. 1, p. 130.
Ementa: recomendacdo ao Departamento Logistico do Exército
Brasileiro para que, por ocasido da celebrac&o dos contratos e de
seus aditivos, faga constar desses termos a nota de empenho
gue serd suficiente para garantir o pagamento de todas as
obrigacbes deles decorrentes, de forma a dar efichcia ao que
dispde o art. 30 do Decreto n° 93.872/1986 e promover uma melhor
gestdo or¢camentério-financeira dos recursos.

2- Item 1.1.20 do Auto Circunstanciado de Inspecdo Preventiva -
Justica Estadual do Rio Grande do Norte - 28 de janeiro de 2010 —
Instrumento de contratacdo sem mencdo ao empenho;
estipulacdo de inicio de vigéncia retroativo & data de celebracdo Da
andlise do instrumento de contrato, constata-se, também, a auséncia
de mencado a nota de empenho que daria suporte ao pagamento do
valor correspondente ao exercicio em curso. Com vistas a
transparéncia e ao controle dos atos administrativos, a referéncia ao
empenho deve integrar a clausula orgamentaria, uma vez que
constitui um instrumento de execugdo orcamentaria. E o que prevé o
art. 30, 8§ 4° da Instrugcdo Normativa n°® 02 do Ministério Do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG).

3- Os contratos deverdo prever clausulas que observem também a
Instrucdo Normativa n° 02/2008 do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao (MPOG), em especial o previsto nos arts. 30 a
35.

13 - SECRETARIA GERAL (prazo: 02 dias uteis).

13.1- SECRETARIO GERAL.

13.1.1 — Assina o contrato (se houver) e remete 0s autos a Secretaria de
Financas e Execucao Orcamentaria (Secdo de Controle de Contratos e
Convénios) (item 14.1).

Notas:
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1- Se por razdes de interesse publico decorrente de fato
superveniente devidamente comprovado nao for mais ocorrer a
despesa remete 0s autos a Secretaria de Financas e Execucao
Orcamentaria para cancelamento da reserva de empenho.

2- Cumpre ao setor competente encaminhar o empenho, efetuar os
procedimentos de acompanhamento, recebimento e liquidagdo do
objeto contratado.

3- Acorddo TCU n° 1391/2014 Plenario - Aplicam-se aos contratos
decorrentes de ata de registro de precos os limites de alteragbes
contratuais previstos no art.65 da Lei 8.666/93, de forma que ndo ha
possibilidade de utilizacdo deste sistema para viabilizar alteracfes
ilimitadas de quantitativo de servico constante no contrato celebrado
com base na respectiva ata. (inserido em 02/07/2014)

14- SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

14.1- CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS.

Recebe o processo.

14.1.1- Convoca o futuro contratado para assinatura do contrato, observando
0 prazo e condi¢cdes estabelecidas, podendo o prazo de convocacgao ser
prorrogado 01 (uma) vez, por igual periodo, desde que ocorra motivo
justificado e aceito pela Administracéo, tal como disposto no art. 64, § 1° da
Lei n° 8.666/93.

Notas:

1- Cabe a esta chefia validar os dados constantes no contrato, antes
da convocacgdo da assinatura do futuro contratado.

2- Deverd ser anexada c6pia do documento convocatoério aos autos.
(inserido em 15/12/2014)

14.1.2 - Entrega 01 (uma) via do contrato a contratada.

14.1.3 - Arquiva, nesta secdo, 01 (uma) via do contrato, devidamente
assinado, em pasta propria de forma sequencial.

14.1.4 - Encaminha 0s autos a Secretaria de Infraestrutura.

15- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA. (prazo: 02 dias uteis)

15.1 - CHEFE DA SECAO DE CONTRATACAO.
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15.1.1 - Providencia a publicacdo do resumo do contrato (Formulério X),
anexando aos autos. (observar o paragrafo Gnico do artigo 61 da Lei n°
8.666/1993).

Notas:

1- Lei n° 8.666/93, art. 61, paragrafo Unico: A publicacdo resumida do
instrumento de contrato ou de seus aditamentos na imprensa oficial,
gue é condi¢do indispensavel para sua eficacia, sera providenciada
pela Administracao até o quinto dia Util do més seguinte ao de sua
assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias daquela data,
gualquer que seja o seu valor, ainda que sem 6nus, ressalvado o
disposto no art. 26 desta Lei.

2-Conforme decisdo da Presidéncia, nos autos do proc. n°
2014.00.122.328, “[...] é impossivel a aplicacdo do Decreto n°
3.555/2000 no ambito estadual”’. Dessa forma, foi determinado que o
PJES adote o prazo previsto no art. 61, paragrafo Unico da Lei
8.666/1993 para a publicacédo de todos os resumos de contratos e
seus aditamentos e de Atas de Registro de Precos celebrados com o
TJES.

15.1.2 - Anexa aos autos 01 (uma) via da publicacdo citada no subitem
acima.

15.1.3 - Insere o check list nos autos e os encaminha ao Gestor do Contrato.
Nota:

1- 12via do contrato devera ser anexada ao processo; 22 via, devera
ser entregue ao contratado; 32 via, devera ser arquivada na
Secretaria de Financas e Execucédo Orcamentaria.

2- Conforme o Art. 2° da Ordem de Servico/Secretaria Geral n°
06/2012: cabe ao Chefe da Secéo inserir, no sistema de contratos,
informacdes referentes ao instrumento contratual, termos aditivos,
apostilamentos e ata de registro de precos, assim como zelar pela
sua atualizacao.

3- Nas secretarias onde ndo houver Secéo, a responsabilidade pela
insercdo/atualizacao de informacg8es no sistema sera do Coordenador
ou, na inexisténcia deste, do Secretdrio. Nas Assessorias, a
responsabilidade sera do Assessor de Nivel Superior.
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lIl - INFORMACOES COMPLEMENTARES

a) O gestor do contrato deve acompanhar a execucdo do contrato conforme
procedimentos estabelecidos no item 3 (trés) do Manual de Gestdo de
Contratos Administrativos do Poder de Judiciario do Espirito Santo, bem
como utilizar o Formulario Xl (Ordem de Servico / Fornecimento), além
verificar a autenticidade das Certidées Negativas Eletronicas obtidas através
dos fornecedores e anexadas aos autos, quando da realizacdo dos
pagamentos.

b) Quando o contrato se referir a prestacdo de servigcos terceirizados, de
forma continua, mediante locacdo de médo de obra, o gestor devera
observar se o contratante apresentou o Relatério de Comprovagdo de
Adimpléncia de Encargos (Formulario XVII), bem como os documentos
nele exigidos, em conformidade com a Lei Estadual n° 5.383/1997 e Decreto
Estadual n® 1.928/2007 que a regulamenta.

c) Em cumprimento aos ditames da Resolugdo n° 102/2009 do Conselho
Nacional de Justica, observar, nos contratos relativos a locagdo de méo de
obra, a relacéo e as alteracbes dos empregados das empresas contratadas,
devendo remeter a Secretaria de Financas e Execucao Orcamentaria,
sempre que houver modificacao.

d) Aco6rdao TCU n° 716/2010 - Plenario - Item 9.1.4, TC-006.070/2008-8. Data
da publicagédo: 09.04.2010. Ementa: determinacéo a uma prefeitura municipal
para que, em face das falhas apuradas, exija o detalhamento, nas notas
fiscais fornecidas pelos contratados, de todo material ou servico adquirido,
orientando-os para que ndo procedam a descricdo genérica dos produtos,
pois necessarias a liquidagdo de despesas prevista nos arts. 62 e 63 da Lei
n° 4.320/1964.

e) Quando da liguidagdo da despesa, o setor, além de observar os subitens
acima, observard o previsto no Manual de Gestdo de Contratos
Administrativos do Poder Judiciario do ES, especificamente no item 4 (Do
Ateste do Documento Fiscal).

f) Todos os e-mails relacionados a cotacdo de precos ou procedimentos da
contratacéo deverdo ser anexados ao processo.

g) Na verificagdo do preco de mercado, sempre que possivel, consultar o
Sistema de Precos Referenciais, instituido pelo Decreto Estadual n°
2.048/2008.

h) Para as licitacBes/contratacbes previstas nos arts. 34 e 27 da Lei n°
8.666/93, devera ser consultado o Cadastro de Fornecedores do Estado do
Espirito Santo (CRC/ES), instituido pelo Decreto Estadual n® 2.394/2009.
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i) Podera ser utilizado o Sistema Integrado de Gestdo Administrativa - SIGA,
instituido pelo Decreto Estadual n® 2.340/200: |- Cadastro de Fornecedores;
II- Catalogo de Materiais e Servicos; Ill- Compras e Licitagdes, que
compreende Banco de Precos, Compra Direta, 1V- Pregbes Presencial e
Eletrdnico, Concorréncia, Tomada de Preco, Convite e Registro de Precos;
V- Contratos, Acordos e Convénios; VI- Patriménio e Almoxarifado.

i) Todos os encaminhamentos entre os setores internos do TJ/ES deverao ser
devidamente formalizados através de MEMORANDO (Formulario IV-1) ou
OFICIO (Formulario IV-2, disponiveis na Intranet, no link Norma de
procedimentos no Menu lateral direito da pagina, Sistema de Controle
Interno, FORMULARIOS DIVERSOS), contendo, no minimo, as seguintes
informagoes:

- unidade remetente;

- unidade a que se destina;

- data;

- objetivo do encaminhamento;

- identificacdo de quem solicita;

- nome e assinatura do requisitante.

k) Conforme disciplina o art. 3° da Ordem de Servico TJES n° 01/2008,
publicada no Diario da Justica do Estado do Espirito Santo no dia
22/08/2008, as paginas deverdo ser numeradas sequencialmente e
rubricadas no canto superior direito pelo setor responséavel pela inser¢éo de
documentos no processo, ficando também como responsavel o setor, onde 0
processo estiver, pela insercdo de Termo de Abertura e Termo de
Encerramento (Formularios | e Il, respectivamente, que se encontram
disponiveis na Intranet, no link Norma de procedimentos no Menu lateral
direito da pagina, Sistema de Controle Interno, FORMULARIOS
DIVERSOQOS), respectivamente), bem como inicio de novo volume, quando o
volume anterior atingir 300 (trezentas) folhas, devendo constar na capa do
processo a qual volume se refere. Devera ser observado, ainda:

- a capa do processo devera ser considerada como a folha de n° 01,
dispensado a sua numeracéao;

- a contracapa do processo ndo devera ser numerada,

- as folhas contendo o Termo de Encerramento e o Termo de Abertura de
Processo devera ser numerado;

- a ultima folha do processo serd o Termo de Encerramento.

[) Em observancia ainda a Ordem de Servico TJES n° 01/2008, art. 8° a
renumeragdo das péginas do processo, se necessaria, deverd ser
acompanhada da respectiva Certiddo de Renumeracdo, conforme
Formulério Ill (disponivel na Intranet, no link Norma de procedimentos no
Menu lateral direito da pagina, Sistema de Controle Interno,
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FORMULARIOS DIVERSOS), a ser juntada na pagina seguinte a ultima
renumerada.

m) Todas as unidades administrativas participaram de reunido realizada em
junho/2010, onde foi oportunizada a manifestacdo para apresentacdo de
sugestdes de alteracdo na minuta da norma procedimental. Apés, a minuta
da norma procedimental foi objeto de andlise pela Assessoria Juridica da
Presidéncia. Com a entrada em vigor da Lei Complementar Estadual n°
566/2010 (Reestruturacdo e Modernizacdo da Estrutura Organizacional
Administrativa do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo) a
Secretaria de Controle Interno REVISOU a presente Norma de
Procedimentos, levando-se em consideracdo sugestdes apresentadas pelos
Secretarios das Secretarias Judiciaria, de Engenharia, Gestdo Predial e
Manutencdo de Equipamentos, Infraestrutura, Tecnologia da Informagé&o e de
Financas e Execucdo Orgamentéria; pelos Assessores de Planejamento,
Orcamento e Gestdo Estratégica e pelo Secretario Geral, em reunido
realizada em margo/2012.

Data de vigéncia: a partir da data de publicacéo.

Norma de procedimentos REVISADA em:

REVISAO n° 001: margo/2012, em razdo da entrada em vigor das Leis
Complementares Estaduais n° 566/2010 (Reestruturacdo e Modernizacdo da
Estrutura Organizacional Administrativa do Tribunal de Justica do Estado do
Espirito Santo), pela Secretaria de Controle Interno, com aprovagéo de todas as
Secretarias/Assessorias envolvidas.

REVISAO n° 002: margo/2014, em razdo do Parecer n° 02/2013 -
SCI/PRESI/CNJ, aprovado pelo Plenario do Conselho Nacional de Justica (CNJ)
no Acompanhamento do Cumprimento de Decisdo n° 0201047-
40.2009.2.00.0000, da elaboragéo do check list e solicitagbes encaminhadas a
Secretaria de Controle Interno.

REVISAO n° 003: marco/2016, conforme expediente protocolizado sob o n°
2016.00.172.612.

REVISAO n° 004: novembro/2016, conforme solicitado no processo n°
2016.00.512.215.
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