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I - ASSUNTO

CONTRATACAO DIRETA EMERGENCIAL
(art. 24, inciso IV da Lei n°® 8.666/93)

II - PROCEDIMENTOS

Na hipétese de Contratagdo Emergencial com fulcro no artigo 24, IV da Lei n® 8.666/93, o
processo deve ser ENTREGUE EM MAQS, objetivando dar celeridade. Deverd, ainda, constar
na capa dos autos que se trata de contratacdo emergencial.

Devido ao cardter emergencial da contratagdo, os prazos para movimentagdo do processo nas
unidades foram reduzidos quando comparados com a Norma 01.01, cabendo aos responsadveis
pelos procedimentos ficar atentos quanto ao prazo mdximo que o processo deverd permanecer
na unidade.

1- SECRETARIA COMPETENTE (prazo: 03 dias dteis)

1.1 - SECRETARIO COMPETENTE

Recebe e analisa a requisigdo.

Nota: A requisigdo deverd ser instruida com documentos que comprove
a situagdo emergencial, tais como: laudos de instituigdes oficiais (satde,
Corpo de Bombeiros, Defesa Civil, dentre outros), recortes de jornais,
fotos datadas, contendo a descrigdo do local/situagéo na parte inferior
de cada ilustragdo fotogrdfica.

1.1.1- Caso o Secretdrio competente entenda que NAO se trata de CONTRATACAO
EMERGENCIAL, motiva o posicionamento, no prazo de 01 (um) dia Gtil, a contar da data
do recebimento da requisigdo, e encaminha os autos d Secretaria Geral para prolagdo de
decisdo (item 2).

1.1.2- Caso o Secretdrio Competente entenda pela CONTRATACAO EMERGENCIAL,
providencia junto ao Coordenador Responsavel:

a) Sempre que entender necessdrio, a realizagdo de vistoria na edificagdo, para andlise
“in loco" da situagdo;

b) Nos casos de comprometimento da estabilidade da edificagdo, a realizagdo de

vistoria e elaboragdo de laudo, que deverd ser assinado pelo responsavel técnico,
constando o cargo, a formagdo académica e o registro no CREA;
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¢) A elaboragdo do Projeto Bdsico/Termo de Referéncia, através do Formulario V (V-
03), instruindo o processo com laudos de instituigdes oficiais (salide, Corpo de
Bombeiros, Defesa Civil, e outros), recortes de jornais e/ou fotos, comprovando a
situagdo de emergéncia, na hipétese de ndo ter sido colacionado & requisigdo inicial ou
ter sido apresentado de forma insuficiente pelo requisitante; a juntada ao projeto
bdsico/termo de referéncia dos projetos, memoriais e da planilha orgamentdria para
execugdo dos servigos. Em caso de obras emergenciais de baixa complexidade
executiva, em cardter excepcional, o projeto poderd ser substituido por planilha
estimativa, desde que o Projeto Bdsico/Termo de Referéncia esteja devidamente
fundamentada.

Notas:

1- Cumpre a Secretaria apurar se o objeto pretendido consta em Ata de
Registro de Pregos vigente no PJ/ES. Em caso afirmativo, observar os
procedimentos previstos na Norma de Procedimentos 01.04.

2- "A contratagdo direta deve se restringir somente d parcela minima
necessdria para afastar a concretizagdo do dano ou a perda dos
servigos executados, devendo a solugdo definitiva, conforme o caso, ser
objeto de licitagdo formal, baseada em projeto bdsico dotado,
inexoravelmente, de todos os elementos do art. 6°, inc. IX da Lei n°
8.666/1993." Acérddo TCU n® 943/2011 - Plendrio. (g.n.).

3- Quanto & caracterizagdo dos casos de emergéncia ou de calamidade
piblica, em tese: a) que, além da adogdo das formalidades previstas no
art. 26 e seu pardgrafo tnico da Lei n® 8.666/93, sdo pressupostos da
aplicagdo do caso de dispensa preconizado no art. 24, inciso IV, da
mesma Lei: a.2) que exista urgéncia concreta e efetiva do atendimento a
situagdo decorrente do estado emergencial ou calamitoso, visando
afastar risco de danos a bens ou a salide ou d vida de pessoas; a.3) que o
risco, além de concreto e efetivamente provdvel, se mostre iminente e
especialmente gravoso; a.4) que a imediata efetivagdo, por meio de
contratagdo com terceiro, de determinadas obras, servigos ou compras,
segundo as especificagdes e quantitativos tecnicamente apurados, seja
o meio adequado, efetivo e eficiente de afastar o risco iminente
detectado. Acérddo n® TCU 2254/2008 - Plendrio. (g.n.).

4- “Em dltima andlise, aplica-se o principio da proporcionalidade. A
contratacdo deverd ser o instrumento satisfatério de eliminagdo do
risco de sacrificio dos interesses envolvidos. Mas ndo haverd cabimento
em promover contratagdes que ultrapassem a dimensdo e os limites da
preservagdo e realizagdo dos valores em risco”. (JUSTEN FILHO,
Margal, Comentdrios a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.
11® ed. Sdo Paulo: Dialética, 2005, p. 239).

5- Determinar ao DNIT que, mesmo em obras emergenciais,
providencie projeto bdsico com todos os elementos do art. 6°, inciso IX,
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da Lei n® 8.666/93, em obediéncia ao art. 7°, § 2°, inciso IT, e 9°, da Lei
n® 8.666/1993, sob pena anulagdo dos contratos com base no § 6° do
mesmo artigo, ressalvando, para o caso de obras emergenciais de baixa
complexidade executiva, em cardter excepcional, a possibilidade de
substituictio do projeto bdsico por planilha estimativa, desde que esta
se encontre devidamente fundamentada em relatério técnico. Acérddo
TCU n°® 943/2011 - Plendrio. (g.n).

6- A situagdo prevista no art. 24, IV, da Lei n® 8.666/93 ndo distingue a
emergéncia real, resultante do imprevisivel, daquela resultante da
inclria ou inércia administrativa, sendo cabivel, em ambas as hipéteses,
a contratagdo direta, desde que devidamente caracterizada a urgéncia
de atendimento a situagdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer
a seguranga de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens,
pdblicos ou particulares. Acérddo TCU n° 1138/2011 - Plendrio.

7- ... a contratagdo emergencial se dd em fungdo da essencialidade do
servico ou do bem que se pretende adquirir, pouco importando os
motivos que tornam imperativa a imediata contratagdo. Acérddo TCU n°
1599/2011 - Plendrio.

8- Na utilizagdo do inciso IV do art. 24 da Lei 8.666/1993 como
fundamento da contratagdo direta, as obras e/ou servigos contratados
devem estar adstritos aos itens necessdrios ao atendimento da situagdo
emergencial ou calamitosa e que possam ser concluidos no prazo mdximo
de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos e ininterruptos, contados da
ocorréncia da emergéncia ou calamidade, vedada a prorrogagdo dos
respectivos contratos. Acérddo n.° 2190/2011-Plendrio.

1.1.3- Autua e numera as folhas do processo. Na capa do processo deverd conter, no
minimo, as seguintes informagdes:

- nlimero do processo;

- assunto, conforme tabela de assuntos do sistema de protocolo;

- data de autuagdo;

- nome da diretoria que autua o processo;

- nome e assinatura do servidor responsdvel pela autuagdo.

1.1.4- Encaminha o processo d Secretaria Geral para andlise da situagdo emergencial e
prolagdo de decisdo (item 2).

Notas:

1- Conforme estabelece o inciso I, do art. 2° da Instrugdo Normativa n
02/2008 do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (MPOG),
quando se tratar de contratagdo de servigo de natureza intelectual
evitar o dominio de uma dnica empresa sobre a gestdo dos servigos,
evitando a dependéncia em relagdo a prestadores especificos, exceto
quando o servigo for prestado por drgdo ou entidade que integre a
Administragéo Piblica e que tenha sido criado para este fim especifico.

o
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2- A Secretaria Competente deverd responder a questionamento
formulado pela Secretaria de Infraestrutura, no que tange a coleta de
prego e/ou proposta comercial, na hipétese de haver alguma divida
técnica formulada pela empresa responsdvel pela proposta no prazo de
02 (dois) dias uteis.

2- SECRETARTIA GERAL (prazo: 01 dia dtil)

2.1 - SECRETARIO GERAL

Recebe e analisa o processo.
2.2.1- Verifica se a documentagdo acostada aos autos e:

a) Se entender que ndo se trata de situagdo emergencial, profere decisdo e
encaminha os autos do processo para ciéncia da Secretaria Competente, que deverd
informar, no prazo de 02 (dois) dias Uteis, a unidade requisitante da decisdo da
administragdo;

b) Se entender pela situagdo emergencial, profere decisdo e encaminha os autos do
processo a Secretaria Competente, caso seja necessdrio instrugdo do processo
(devem ser adotados os procedimentos a partir do item 1.1.2) OU encaminha o
processo a Secretaria de Infraestrutra para cotagdo de pregos (item 3).

Nota: Na hipétese de a diretoria competente ser a Secretaria de
Engenharia, Gestdo Predial e Manutengdo de Equipamentos e o Projeto
Bdsico/Termo de Referéncia estar acompanhado de planilha de prego
elaborada tendo por base tabelas oficiais (SINAPI/LABOR-UFES),
encaminha o processo d Secretaria de Infraestrutura para adotar os
procedimentos a partir do subitem 3.1.3.

3- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (prazo: 03 dias uteis)

3.1- CHEFE DA SECAO DE COMPRAS

Recebe o processo.

3.1.1- Elabora a cotagdo de pregos dos itens solicitados, através de pesquisa em sites
oficiais atualizados de dérgdos publicos, tais como o Sistema de Pregos Referenciais
(SRP) (www.seger.es.gov.br), desde que a especificagdo técnica do material constante
no banco de pregos consultado seja compativel com a do material/servigo a ser
adquirido, e inclui a documentagdo nos autos.
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3.1.2- Caso o objeto ndo esteja contemplado em sites oficiais, a Coordenadoria de
Compras, Licitagdo e Contratos realiza coleta de pregos com, no minimo, 03 (trés)
pesquisas vdlidas, na forma do Formulario III, desconsiderando a estimativa
apresentada pela Secretaria competente, se houver, e anexa ao processo a
documentagdo comprobatdria. Apura o prego de mercado, por meio da média
aritmética entre os pregos pesquisados, procedendo o expurgo do desvio, e inclui a
informagdo aos autos.

Notas:

1- E necessdrio consultar o maior nimero possivel de interessados em
contratagdes de cardter emergencial em atengdo aos principios da
impessoalidade e da moralidade administrativa, que devem reger as
atividades do administrador piblico. Acérddo TCU n.° 267/2001 - 1.2
Cémara.

2- Acérddo TCU 100/2004 - 2% Cdmara - (...) efetue pesquisa de pregos
ou outro procedimento que permita verificar a conformidade das
propostas com os pregos correntes no mercado ou fixados por érgdo
oficial competente, fazendo constar dos respectivos processos
licitatdrios o procedimento utilizado.

3- Acérddo TCU 1097/2007 - Plendrio - Realize pesquisa de pregos,
atualizando a base de dados usada para seus orgamentos estimativos, a
fim de evitar contratagées com sobreprego.

4- Acérddo TCU 555/2005 - Plendrio - (...) abstenha-se de realizar
coleta de pregos junto a empresas ndo cadastradas ha base de dados da
Receita Federal (nome e CNPJ inexistentes) ou que apresentarem
irregularidades nesses registros cadastrais, sob pena de invalidagdo do
documento e responsabilizagdo de quem |he deu causa.

5- A cotagdo de prego deverd observar o disposto na Lei Complementar
Federal n°® 123/06 e Decreto Estadual n° 2.060-R/2008, que
regulamenta o tratamento diferenciado e simplificado para as
microempresas e empresas de pequeno porte ou equiparadas nas
contratacdes pdblicas de bens, servicos e obras no dmbito da
Administracdo Piblica Estadual Direta e Indireta.

6- Segundo Manual de Licitagdes e Contratos do TCU- 4% Edigdo - Ano
2010 - “deve a estimativa ser elaborada com base nos pregos colhidos
em empresas do ramo pertinente ao objeto licitado, correntes no
mercado onde serd realizada a licitagdo, que pode ser local, regional ou
nacional. Sempre que possivel, devem ser verificados os pregos fixados
por érgdo oficial competente, sistema de registro de pregos ou vigentes
em outros drgdos”.
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7- Como fontes de pesquisa para embasar a andlise de mercado, o
Manual Online de Legislagdo e Jurisprudéncia de Contratagdo de
Servicos de TI do TCU cita, dentre outras: (link
http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/ticontrole/legislacao/repositorio_con
tratacao_ti/l\/lanuaIOnLine.htmI):

- Consultas diretas aos fornecedores

- Consultas a outros entes publicos adquirentes de solugdo semelhante;
- Consulta/audiéncia publica;

- Banco de dados da Administragdo Piblica, como sistemas de registro
de pregos, de contratos, de licitag8es etc.

- Cadastros de pregos mantidos pelo Poder Piblico (Siasg-Sicaf/MP;
Sinapi/CEF etc.);

- Cadastros de pregos mantidos por entidades de pesquisa (Catho; FGV
etc.);

- Cadastros de prego dos fornecedores;

- Sistemas de busca de pregos na internet (Ministério da Justiga;
Buscapé; Bondfaro etc.);

- Consultorias (com cautela).

8- Acérddo TCU 1720/2010 - 2* Camara: A pesquisa de mercado para
fins de determinagdo da estimativa de pregos deve ser realizada com
empresa cuja atividade econdmica enquadrava-se com o objeto a ser
contratado.

9- Acérddo TCU 1782/2010 - Plendrio: faga constar dos processos
pesquisa de pregos de mercado, no nimero minimo de trés cotagdes
vdlidas, elaborados por empresas do ramo, com identificagdo do servidor
responsdvel pela consulta, conforme iterativa jurisprudéncia deste
Tribunal.

10- Acérddo TCU 1.762/2010 - Plendrio: elabore previamente orgamento
detalhado em planilhas que expressem a composigdo de todos os custos
unitdrios dos servigos pretendidos, exigindo das licitantes as referidas
composigdes em suas propostas.

11- Acérddos TCU 1266/2011 - Plendrio e 2531/2010 - Plendrio: ho caso
de ndo ser possivel obter pregos referenciais nos sistemas oficiais para
a estimativa de custos que antecederem os processos licitatérios, deve
ser realizada pesquisa de pregos contendo o minimo de trés cotagdes de
empresas/fornecedores distintos, fazendo constar do respectivo
processo a documentagdo comprobatéria pertinente aos levantamentos e
estudos que fundamentaram o prego estimado. Caso hdo seja possivel
obter esse nlmero de cotagdes, deve ser elaborada justificativa
circunstanciada.

12- Acérddo 403/2013-Primeira Cdmara, TC 013.319/2011-6, relator
Ministro Walton Alencar Rodrigues, 5.2.2013 - A pesquisa de pregos que
antecede a elaboragdo do orgamento de licitagdo demanda avaliagdo
critica dos valores obtidos, a fim de que sejam descartados aqueles que
apresentem grande variagdo em relagdo aos demais e, por isso,
comprometam a estimativa do prego de referéncia. (texto inserido em:
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18/02/2013)

13- Acérddo n.° 3068/2010-Plendrio, TC-024.376/2008-6, rel. Min,
Benjamin Zymler, 17.11.2010 - o prego de mercado é mais bem representado
pela média ou mediana uma vez que constifuem medidas de tendéncia
central e, dessa forma, representam de uma forma mais robusta os pregos
praticados no mercado. (texto inserido em: 14/03/2013)

14- Ver ainda o Acérddo TCU n° 2.170/2007 - Plendrio sobre “cesta de
pregos aceitdveis”. (texto inserido em: 14/03/2013)

3.1.3- Preenche e anexa o Formulario VII, obtém do futuro contratado a formalizagdo de
confirmagdo da proposta, devidamente assinada e datada, conforme Formulario XVI.

3.1.4- Remete o0s autos ao Secretdrio de Infraestrutura.

3.3 - SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA

Recebe o processo.
3.3.1- Atesta e valida os procedimentos.
3.3.2- Encaminha os autos do processo a Secretaria de Finangas e Execugdo

Orgamentaria.

4- SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA (prazo: 01 dia dtil)

4.1- CHEFE DA SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DE DESPESA

Recebe e analisa o processo.

4.11- Valida as informagdes prestadas pela Secretaria Competente no Projeto
Bdsico/Termo de Referéncia, referente a Classificacdo Orcamentdria e a indicacdo do
Elemento de Despesa.

Notas: Caso a classificagdo orgamentdria e/ou a indicagdo do Elemento de
Despesa informados pela Secretaria Competente sejam divergentes do que
for estabelecido pela legislagdo competente, os autos deverdo retornar a
Secretaria requerente para a devida corregdo do Projeto Bdsico/Termo de
Referéncia.

4.1.2- Preenche e anexa aos autos o Formuldrio VIII.
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4.1.3- Caso seja necessaria a elaboragdo do impacto orgamentdrio-financeiro (despesa
NAO prevista na Lei Orgamentdria Anual - LOA), na forma prescrita nos arts. 16 e 17
da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n° 101/00), e/ou a abertura de crédito adicional
encaminha os autos ao Secretdrio de Finangas e Execugdo Orcamentdria (item 4.2).

4.1.4- Caso NAO seja necessdria a elaboragdo do impacto orgamentdrio-financeiro ou este
ja tenha sido elaborado, ou ainda, na hipétese de ter sido aprovada a suplementagdo
orgamentdria, emite e junta aos autos a Reserva Orgamentdria, com base nos orgamentos
do Formulario III, e encaminha os autos ao Secretdrio de Finangas e Execugdo
Orcamentdria. (item 4.2).

Notas:

1-€ dispensada a elaboragdo do impacto orgamentdrio-financeiro quando
a despesa estiver devidamente prevista na LOA (Lei Orgamentdria
Anual) e existir recursos orgamentdrios suficientes para a sua
realizagdo.

2- Reserva Orgamentdria (art. 7, § 2°, inciso III e art. 14 da Lei n°®
8.666/93).

4.2- SECRETARIO DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Recebe o processo.

4.2.1- Caso seja necessdria a elaboragdo do impacto orgamentdrio-financeiro e/ou a
abertura de crédito adicional encaminha os autos d Assessoria de Planejamento,
Orgamento e Gestdo Estratégica (item 5).

4.2.2- Caso ndo seja necessdrio a elaboragdo do impacto orgamentdrio-financeiro ou este
ja tenha sido elaborado, ou ainda, na hipétese de ter sido aprovada a suplementagdo
orgamentdria, atesta e valida o Formulario VIII e a Reserva Orgamentaria e encaminha
os autos a Secretaria de Infraestrutura (item 6).

5- ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA
(prazo: 01 dia atil)

Recebe e analisa o processo.

5.1- Elabora o impacto orgamentdrio-financeiro e emite parecer ratificando a sugestdo da
Secretaria competente (item 13 do Formuldrio V) ou indicando as possibilidades para suprir
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a auséncia ou insuficiéncia orgamentdrio-financeira, ha forma do disposto nos arts. 16 e 17 da
Lei Complementar n°® 101/2000.

Notas:

1- A manifestagdo da Assessoria de Planejamento, Orgamento e Gestdo
Estratégica deve relatar, ainda, se a contratagdo estd em harmonia com
o planejamento estratégico da instituigdo, conforme art. 2° da
Instrugdo Normativa n® 02/2008 do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestdo (MPOG).

2- Havendo necessidade de manifestagdo do setor requisitante quanto a
sugestdo de remanejamento, o prazo da Assessoria de Planejamento,
Orgamento e Gestdo Estratégica serd acrescido de 03 (trés) dias
Uteis, para apreciagdo da Secretaria competente e nova manifestagdo
desta Assessoria.

3- Apés remanejamento, o processo seguird para ciéncia da Secretaria
Geral que, estando de acordo, encaminha os autos a Secretaria de
Finangas e Execugdo Orgamentdria para gerar a reserva orgamentdria
(subitem 4.1.3).

4- Em caso da necessidade de suplementagdo orgamentdria, cumpre da
Assessoria de Planejamento, Orgamento e Gestdo Estratégica adotar as
providéncias legais cabiveis e encaminhar os autos para aprovagdo da
Presidéncia.

5- Caso aprovada a suplementagdo orgamentdria pela Presidéncia,
deverd ser inserido ao processo cépia do ATO/DECRETO, protocolado
no Governo do Estado.

6- Publicada a suplementaglio orgamentdria, o processo seguird para
ciéncia da Secretaria Geral, que encaminhard os autos d Secretaria de

Finangas e Execugdo Orgamentdria para gerar a reserva orgamentdria
(item 4.1.4).

5.2- Encaminha os autos a Secretaria de Infraestrutura (item 6).

6- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (prazo: O1 dia dtil).

6.1- COORDENADOR DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS

Recebe e analisa o processo.
6.1.1 - Anexa aos autos a minuta do contrato.

6.1.2- Remete os autos Secretdrio de Infraestrutura.
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Notas:

1- Lei n°® 8.666/93, art. 6°. Seguro-garantia: seguro que garante o fiel cumprimento das
obrigagées assumidas por empresas em licitagdes e contratos.

2- As contratacdes devem observar Instrugdo Normativa n® 01/2010 do Ministério do

Planejamento, Orgamento e Gestdo (MPOG), que dispde sobre os critérios de
sustentabilidade ambiental na aquisigdo e bens, contratagdo de servigos ou obras.

6.2 - SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA

Recebe o processo.
6.2.1 - Analisa e valida a minuta do contrato.

6.2.2 - Remete os autos a Assessoria Juridica da Presidéncia - Licitagdes e Contratos (item
7) para manifestagdo;

7- PRESIDENCIA

7.1- ASSESSOR JURIDICO - LICITACOES E CONTRATOS (prazo: 01 dia dtil)

Recebe e analisa o processo.

7.1.1- Emite Parecer, com conteldo técnico-juridico , examinando, prévia e conclusivamente
os procedimentos, bem como os contratos e instrumentos congéneres, com o fim de
orientar a decisdo a ser proferida, constituindo também instrumento de verificagdo da
legalidade, legitimidade e economicidade dos atos relacionados a gestdo de recursos
publicos (art. 38, inciso VI e pardgrafo unico, da Lei 8.666/93, vide MS 24584/DF - STF).

7.1.2- Encaminha os autos & Secretaria de Controle Interno (item 8).

Nota: DISPENSA DE LICITACAO. DOU de 27.04.2006, S. 1, p. 93.
Ementa: em situagdes em que esteja devidamente caracterizada a
necessidade de contratagdo direta, na forma que dispdem os arts. 24 e
25 da Lei n° 8.666/93, o processo deve ser instruido com parecer
Jjuridico, nos termos do art. 38, inciso VI, da Lei n° 8.666/93, bem como
com a justificativa de prego (art. 26, pardgrafo Unico, inciso III, da
mesma lei), mediante a verificagdo da conformidade do orgamento do
fornecedor ou executante com os pregos correntes no mercado ou
fixados por drgéio oficial competente ou, ainda, com os constantes do
sistema de registro de pregos, os quais devem ser necessariamente
registrados nos autos, conforme Decisdes TCU n%s 627/99 e 955/02-
Plendrio (item 1.3, TC-012.912/2005-4, Acérddo n° 901/2006 - 1°¢
Cdmara - TCU. (g.n)
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8- CONTROLE INTERNO (prazo: 01 dia dtil)

8.1- COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO E GESTAO

Recebe e analisa o processo.

8.1.1- Verifica se o processo estd devidamente instruido, observando a presenga de, pelo
menos, dos Formularios n® II, III, IV, V e VIII.

8.1.2- Emite Parecer, com resumo dos fatos e todos os procedimentos do processo.

8.1.3- Encaminha os autos ao Secretdrio de Controle Interno (item 9).

8.2- SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO

Recebe o processo.
8.2.1- Atesta e valida o parecer, anexando-o aos autos.

8.2.2- Encaminha os autos para a Secretaria Geral (item 9)

9- SECRETARIA GERAL (prazo: 01 dia dtil)

9.1- SECRETARIO GERAL

Recebe e analisa o processo.
8.1.1- Conhece os pareceres da Assessoria Juridica e do Controle Interno e:

a) Entendendo pela ndo continuidade do procedimento, profere decisdo e determina o
cancelamento da reserva orgamentdria e posterior arquivamento do processo. Apés,
remete os autos a diretoria competente.

Nota: Cabe & Secretaria de Finangas e Execugdo Orgamentdria, em
cumprimento d determinagdo da Secretaria Geral, cancelar a reserva
orgamentdria e em seguida encaminhar o processo a unidade competente
para que esta conhega a decisdo, cientifique a unidade requisitante e
providencie o arquivamento.
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b) Entendendo pela continuidade do procedimento:

b.1) Se for necessdrio instruir os autos, profere decisdo e remete ao setor
competente pela instrugdo.

b.2) Se devidamente instruido, autoriza expressamente a realizagdo da despesa,
determinando a emissdo do empenho com indicagdo do valor, e remete os autos a
Secretaria de Finangas e Execugdo Orgamentdria (Secdo de Empenho e
Classificagdo da Despesa) (texto alterado em: 07/03/2013)

Nota: A autorizagdo de emissdo do empenho deverd indicar expressamente
o valor correspondente. (inserido em: 19/12/2012)

10-_SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA (prazo: O1 dia
Gtil)

10.1- CHEFE DA SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA

Recebe o processo.

10.1.1- Verifica a regularidade fiscal e trabalhista por meio das certidées constantes nos
autos. Se for constatada alguma certiddo vencida, providencia a certiddo e anexa aos
autos. (inserido em: 14/03/2013)

Nota: As certiddes emitidas eletronicamente deverdo ser acompanhadas do
comprovante de verificagdo de autenticidade na internet. (inserida em:
14/03/2013)

10.1.2- Emite e anexa o EMPENHO aos autos.

Nota: Ao emitir o empenho, o responsdvel deverd no campo “descrigdo”
fazer mengdo ao ndmero da folha em que se encontra a autorizagdo
profanada pelo Secretdrio Geral. (inserido em: 19/12/2012)
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10.1.3- Encaminha os autos ao Secretdrio de Financas e Execu¢do Orcamentdria.

10.2 - SECRETARIO DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Recebe o processo.
10.2.1- Atesta o empenho.

10.2.2- Encaminha os autos a Secretaria de Infraestrutura.

11 - SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (prazo: 01 dia dtil)

11.1- CHEFE DA SECAO DE CONTRATACAO

Recebe o processo.
11.1.1- Junta 03 (trés) vias do contrato, anexando-as ha contracapa.
11.1.2- Remete os autos ao Secretdrio de Infraestrutura.

11.2- SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA

Recebe o processo.
11.2.1- Atesta e valida o contrato.

11.2.2- Remete os autos a Secretaria Geral (item 12).

Notas:

1- Ttem 9.3.2, TC-023.195/2006-0, Acérddo n° 3.667/2009-2% Camara,
CONTRATOS e EMPENHO. DOV de 10.07.2009, S. 1, p. 130. Ementa:
recomendagdo ao Departamento Logistico do Exército Brasileiro para
que, por ocasido da celebragdo dos contratos e de seus aditivos,
faca constar desses termos a nota de empenho que serd suficiente
para garantir o pagamento de todas as obrigagdes deles
decorrentes, de forma a dar eficdcia ao que dispde o art. 30 do
Decreto n° 93.872/1986 e promover uma melhor gestdo orgamentdrio-
financeira dos recursos. (g.n.).

2- Ttem 1.1.20 do Auto Circunstanciado de Inspegdo Preventiva -
Justica Estadual do Rio Grande do Norte - 28 de janeiro de 2010 -
Instrumento de contratacdo sem mengdo ao empenho; estipulagdo de
inicio de vigéncia retroativo d data de celebragdo Da andlise do
instrumento de contrato, constata-se, também, a auséncia de mengdo a
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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 cldusula or¢amentdria, uma vez que constitui um instrumento
de execugdo orgamentdria. Eo que prevé o art. 30, § 4°, da Instrugdo
Normativa n°® 02 do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo
(MPOG). (g.n.).

3- Os contratos deverdo prever cldusulas que observem, também, a
Instrugdo Normativa n® 02/2008 do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestdo (MPOG), em especial o previsto nos arts. 30 a 35.

12- SECRETARIA GERAL (prazo: 01 dia dtil)

12.1- SECRETARIO GERAL

Recebe o processo.

1211 —Auteriza-arealizacBo-da-despese: (excluido em 19/12/2012)
12.1.2- Profere decisdo e encaminha os autos a Presidéncia (item 13). Caso o Secretdrio Geral
tenha competéncia (por meio de ato de delegagdo), ratifica o procedimento, assina o Termo de

Aviso de Contratagdo Direta (formuldrio IX) e remete os autos & Secretaria de Infraestrutura
(item 14).

13- PRESIDENCIA (atentar para o prazo definido em lei para publicagdo)

13.1- ASSESSOR JURIDICO - LICITACOES E CONTRATOS

Recebe e analisa o processo.
13.1.1- Emite Parecer.
13.1.2- Encaminha os autos ao Presidente.
13.2- PRESIDENTE
Recebe e analisa o processo.
13.2.1 - Conhece o parecer da Assessoria Juridica.

13.2.2- Caso NAO RATIFIQUE a contratacdo direta, remete os autos & Secretaria Geral
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para ciéncia e/ou providéncia.

13.2.3- Caso RATIFIQUE o procedimento, assina o Termo de Aviso de Contratagdo Direta
(Formulario IX), no prazo de 02 (dois) dias, a contar da data da decisdo proferida ho
subitem acima, e remete os autos a Secretaria de Infraestrutura.

Nota: O prazo de publicagdo da Ratificagdo é de até 05 (cinco) dias, a
contar da assinatura da mesma, conforme disciplinado no caput do
artigo 26 da Lei 8.666/93.

14- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

14.1- CHEFE DA SECAO CONTRATACAO

14.1.1- Providencia a publicagdo do "Termo de Aviso de Contratagdo Direta" (Formulario
IX) e o anexa aos autos.

Notas:
1- Atentar para o prazo previsto ho caput do art.26 da Lei 8.666/93.

2- O prazo de publicagdo da Ratificagto é de até 05 (cinco) dias, a
contar da assinatura da mesma.

14.1.2- Remete os autos & Secretaria Geral

15- SECRETARIA GERAL (prazo: 01 dia dtil)

15.1- SECRETARIO GERAL

Recebe o processo.

16/05/2013)

: apreciacs mesmes: (excluido em:

15.1.1- Assina o empenho.

15.1.2 - Verifica se ho ato convocatdrio hd previsdo de GARANTIA CONTRATUAL e:
(inserido em: 16/05/2013)
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a) SE HOUVER PREVISAO, redliza os procedimentos determinados ho item 12 do Manual
de Gestdo de Contratos Administrativos do TJ/ES. Apds o retorno dos autos, assina o
contrato e adotas os procedimentos a partir do item 15.1.3.

b) SE NAO HOUVER, assina o contrato.

15.1.3- Elabora o ato de designagdo dos gestores do contrato (fitular e substituto).
(renumerado em: 16/05/2013)

Notas:

1-Antes da elaboragdo do ato deverd ser confirmada com a Secretaria Competente, via
e-mail, os homes dos servidores que ficardo responsdveis pela gestdo do contrato. Este
e-mail deverd ser anexado aos autos.

2- Apés a elaboragdo do ato, o arquivo de designagdio do gestor titular e do substituto
deverd ser encaminhado via e-mail & Secretaria Geral que providenciard a publicagdo do
ato. A cdpia deste e-mail deverd ser inserida nos autos.

15.1.4- Encaminha o processo a Secretaria de Finangas e Execugdo Orgamentdria (item 16).
(renumerado em: 16/05/2013)

Notas:

1- Se por razdes de interesse publico decorrente de fato superveniente
devidamente comprovado ndo for mais ocorrer a despesa remete os
autos A Secretaria de Finangas e Execugdo Orgamentdria para
cancelamento da reserva orgamentdria e do empenho.

2- Cumpre o setor competente encaminhar o empenho ao contratado,

efetuar os procedimentos de acompanhamento, recebimento e liquidagdo
do objeto contratado.

16- SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA (prazo: 01 dia dtil)

16.1- CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS

Recebe o processo.

16.1.1- Convoca o futuro contratado para assinatura do contrato, observando o prazo e
condigdes estabelecidas, atentando que se trata de situagdo emergencial.

Nota: Cabe a Secretaria validar os dados constantes no contrato, antes
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da convocagdo da assinatura do futuro contratado.
16.1.2- Entrega 01 (uma) via do contrato a contratada.

16.1.3- Arquiva, nesta Secretaria, 01 (uma) via do contrato, devidamente assinado, em pasta
propria de forma sequencial, juntamente com o ato de designagdo dos gestores.

16.1.4- Providencia a publicagdo do resumo do contrato (Formulario X), bem como o ato de
designagdo do gestor titular e substituto.

16.1.5- Anexa aos autos 01 (uma) via de cada uma das publicagdes citadas no subitem acima.

16.1.6- Encaminha ao Secretdrio Competente.

Notas:

1- 1° via do contrato deverd ser anexada ao processo; 2° via, deverd ser
entregue ao contratado; 3® via, deverd ser arquivada na Secretaria de
Finangas e Execugdio Orgamentdria.

2- Quando se referir a termos aditivos relativos as alteragdes dos
contratos cabe ao gestor do contrato providenciar a assinatura pelas
partes envolvidas, conforme item 3.1.16 do Manual de Gestdo de
Contratos. Registra-se que a publicagdo do resumo do aditivo de
contrato deve ser em conformidade com o Formuldrio X.

3- Lei n® 8.666/93, art. 61, § (nico: A publicagdo resumida do
instrumento de contrato ou de seus aditamentos na imprensa oficial, que
é condigdo indispensdvel para sua eficdcia, serd providenciada pela
Administragdo até o quinto dia dtil do més seguinte ao de sua
assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias daquela data, qualquer
que seja o seu valor, ainda que sem dhus, ressalvado o disposto no art.
26 desta Lei.

17- SECRETARIA COMPETENTE

17.1- SECRETARIO COMPETENTE

17.1.1- Cientifica-se dos procedimentos adotados e encaminha os autos ao
gestor do contfrato.
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III - INFORMACOES COMPLEMENTARES

a)

b)

d)

e)

f)

g)

O gestor do contrato deve acompanhar a execugdo do contrato conforme
procedimentos estabelecidos no item 3 (trés) do Manual de Gestdo de Contratos
Administrativos do Poder de Judicidrio do Espirito Santo, bem como utilizar o
Formuldrio XII (Ordem de Servigco / Fornecimento), além verificar a autenticidade
das Certiddes Negativas Eletronicas obtidas através dos fornecedores e anexadas
aos autos, quando da realizagdo dos pagamentos. (inserido em 05/11/2012)

Quando o contrato se referir a prestagdo de servigos terceirizados, de forma
continua, mediante locagdo de mdo de obra, o gestor deverd observar se o
contratante apresentou o Relatério de Comprovagdo de Adimpléncia de Encargos
(Formulario XVIII), 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.

Em cumprimento aos ditames da Resolugdo n® 102/2009 do Conselho Nacional de
Justica, observar, nos contratos relativos & locacdo de mdo de obra, a relagdo e as
alteragdes dos empregados das empresas contratadas, devendo remeter a Diretoria
Judicidria Econdmica, Financeira e Contdbil (Coordenadoria de Execugdo
Orgamentdria e Financeira pela LC n® 566/2010), sempre que houver modificagdo.

Acérddo TCU n° 716/2010 - Plendrio - Item 9.1.4, TC-006.070/2008-8. Data da
publicagdo: 09.04.2010. Ementa: determinagdo a uma prefeitura municipal para que,
em face das falhas apuradas, exija o detalhamento, nas notas fiscais fornecidas
pelos contratados, de todo material ou servigo adquirido, orientando-os para que ndo
procedam da descrigdo genérica dos produtos, pois necessdrias a liquidagdo de
despesas prevista nos arts. 62 e 63 da Lei n® 4.320/1964.

Quando da liquidagdo da despesa, o setor, além de observar os subitens acima,
observard o previsto no Manual de Gestdo de Contratos Administrativos do Poder

Judicidrio do ES, especificamente no item 4 (Do Ateste do Documento Fiscal).

Todos os e-mails relacionados a cotagdo de pregos ou procedimentos da contratagdo
deverdo ser anexados ao processo.

Na verificagdo do prego de mercado, sempre que possivel, consultar o Sistema de
Pregos Referenciais, instituido pelo Decreto Estadual n® 2.048/2008.
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h) Para as licitages/contratagdes previsto nos arts. 34 e 27 da Lei Federal n® 8666/93
deverd ser consultado o Cadastro de Fornecedores do Estado do Espirito Santo
(CRC/ES), instituido pelo Decreto Estadual n® 2.394/2009.

i) Poderd ser utilizado o Sistema Integrado de Gestdo Administrativa - SIGA,
instituido pelo Decreto Estadual n® 2.340/200: I- Cadastro de Fornecedores; II-
Catdlogo de Materiais e Servigos; ITI- Compras e Licitagdes, que compreende Banco
de Pregos, Compra Direta, IV- Pregdes Presencial e Eletrdnico, Concorréncia,
Tomada de Prego, Convite e Registro de Pregos; V- Contratos, Acordos e Convénios;
VI- Patriménio e Almoxarifado.

J) Todos os encaminhamentos entre os setores internos do TJ/ES deverdo ser
devidamente formalizados através de MEMORANDO (Formuldrio XI-1) ou OFICIO
(Formuldrio XI- 2), contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

- unidade remetente;

- unidade a que se destina;

- data;

- objetivo do encaminhamento;

- identificagdo de quem solicita;

- nome e assinatura do requisitante.

k) Conforme disciplina o art. 3° da OS n® 01/2008, publicada no Didrio da Justiga do
Estado do Espirito Santo no dia 22/08/2008, as pdginas deverdo ser numeradas
sequencialmente e rubricadas no canto superior direito pelo setor responsdvel pela
insergdo de documentos no processo, ficando também como responsdvel o setor, onde
o processo estiver, pela insergdo de Termo de Abertura e Termo de Encerramento
(Formularios XX e XXI, 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. Deverd ser observado, ainda:

- a capa do processo deverd ser considerada como a folha de n® 01, dispensado a sua
numeragdo;

- a contracapa do processo ndo deverd ser numerada;

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

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

I) Em observdncia ainda a OS 01/2008, art. 8°, a renumeragéo das pdginas do processo,

se necessdria, deverd ser acompanhada da respectiva Certiddo de Renumeragdo,
conforme Formuldrio XIX, a ser juntada ha pdgina seguinte a ultima renumerada.
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m) A minuta da norma procedimental foi objeto de andlise pela Assessoria Juridica da

Presidéncia.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagdo.

Norma de procedimentos REVISADA em: margo/2012, em razdo da entrada em
vigor das Leis Complementares Estaduais n° 566/2010 (Reestruturagdo e
Modernizagdo da Estrutura Organizacional Administrativa do Tribunal de Justiga do
Estado do Espirito Santo).

Por: Secretaria de Controle Interno, com aprovagdo de todas as
Secretarias/Assessorias envolvidas.
Revisdo n°® 001,
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