Divulgagdo:

PODER JUDICIARIO 11/02/2011
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data da Aprﬁjgczo;éou
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO Sora do aiima veredo:

26/06/2013

NORMA DE PROCEDIMENTOS N¢ 01.04 — ATA DE REGISTRO DE PRECOS

I- ASSUNTO

CONTRATACAO POR MEIO DA EXECUCAO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS
DO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

II- PROCEDIMENTOS

1- SECRETARIA COMPETENTE (prazo: 10 dias (teis)

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

1.1- CHEFE DA SECAO RESPONSAVEL ou COORDENADOR RESPONSAVEL
(caso ndo haja Secdo no setor)

Recebe as requisigdes.

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

Notas:
1- A auséncia de requisi¢do ndo dispensa a hecessidade de justificativa da
quantidade solicitada.

2- Conforme disposto no site Compras Net do Governo do Estado do
Espirito Santo: "O Sistema de Registro de Pregos permite uma ponderdvel
otimizagdo de procedimentos e de redugdo de custos operacionais, d medida
que viabiliza a habilitagdo de fornecedores e respectivos pregos cotados
por um periodo ndo superior a doze meses, mas hdo obriga a aquisi¢do ou
contratagdo, por parte do Estado, das quantidades licitadas; ou seja,
durante a vigéncia do registro de pregos poder-se-d contratar apenas o que
for efetivamente necessdrio, ou o que os recursos disponiveis permitirem,
sem a hecessidade de efetuar novas licitagdes. Tal sistemdtica, pela sua
inerente rapidez, torna desnecessdria, também, a formagdo de
estoques, uma vez que os materiais sdo comprados somente quando e
nas quantidades necessérias”.

3- Ainda no que concerne a relagdo entre estoque em Registro de Precos,
cabe destacar a citagdo retirada da Cartilha sobre Registro de Pregos da
CGU: "Por que utilizar o Sistema de Registros de Pregos - SRP? Diante de
tantas dificuldades e dividas do Gestor publico, é importante buscar as
solug@es para organizagdo e planejamento que se adéquem a legislagdo e que
possibilitem a melhoria da logistica de aquisigdo de bens e servigos ho setor
pdblico, aliada a redugdo dos custos dos seus estoques. O Sistema de
Registro de Pregos - SRP permite implementar essa redugdo de custos
por meio de procedimentos préprios e controle informatizado sobre as
aquisigdes. Viabiliza-se, assim, uma espécie de almoxarifado virtual

1/19



Divulgagdo:

PODER JUDICIARIO 11/02~/2011
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data da Aprﬁ%cza/ozzou
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO Sora do aiima veredo:

26/06/2013

NORMA DE PROCEDIMENTOS N¢ 01.04 — ATA DE REGISTRO DE PRECOS

onde sdo efetuados estoques de bens e servigos sem a necessidade de
armazenagem e o consequente pagamento. O pagamento somente ocorre
no momento da efetiva entrega do bem ou servigo. Esse conceito estd em
consondncia com o chamado “just in time" que é utilizado na iniciativa
privada. Se bem aplicado, o Sistema de Registro de Pregos - SRP - pode ser
muito Gtil na solugdo das preocupagBes do Gestor Publico nos processos de
aquisigdo de bens e servigos”.

H2—Autua—o—processo—e—insere—o—check—tHstre—confreeepe:
11/09/2012)

1.1.2- Encaminha ao Coordenador Responsdvel. (renumerado em: 11/09/2012)

Notas:

1- Os novos autos devem ser iniciados com cépia:

a) da Ata de Registro de Pregos;

b) do Edital de Licitagdo e de seus anexos;

¢) do Ato de Nomeagdo dos Gestores do Contrato;
d) JUSTIfICGTIVG do quanTchn'lvo do obJeTo (por‘ meio do Formuldrio VI;

e) o orcamen — ula
ergemef#eﬁe—se—f-ep-e—eese (exclmdo em 19/02/2013)

e) da nota de reserva orgamentdriae nota de anulagdo da reserva
orcamentdria, se for o caso, devidamente atualizada para o exercicio
financeiro sequinte (incluido em 19/02/2013).

2- Em caso de licitagdes para Registro de Pregos com mais de um
fornecedor contratado, para o maior controle dos quantitativos presentes
na Ata de Registro de Pregos, para cada fornecedor, durante a execugdo da
Ata deverd ser autuado um novo processo que, apds a execugdo de todo o
objeto, serd apensado ao processo original pelo Gestor de
Contratos. Nesses casos, no ato de autuagdo dos processos
desmembrados, o Gestor de Contratos deverd anexar informagdo de
estimativa da despesa para eventual aquisi¢do dos itens constantes na ARP
durante o exercicio financeiro corrente, visando a confeccdo de reserva
orgamentdria em cada processo autdhomo.

(exclmdo em: 11/09/2012)

1.2- COORDENADOR RESPONSAVEL

Recebe o processo.

1.2.1- Verifica se os pregos registrados estdo compativeis com os pregos de
mercado, e:

ppeeed+men¢es—ée—u¢em—3— (excluido em 11/10/2012)
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a) Caso o objeto, exceto os relacionados a servigos comuns de
engenharia, esteja contemplado em sites oficiais atualizados de érgdos
publicos, tais como Sistema de Precos Referencigis (SRP)
(www.seger.es.gov.br), instrui os autos com tal informagdo e adota os

procedimentos do item 3; (inserido em 11/10/2012)

b) Caso o objeto, exceto os relacionados a servicos comuns de
engenharia, ndo esteja contemplado em sites oficiais atualizados de
orgdos publicos, encaminha os autos a Secretaria de Infraestrutura
(Segdo de Compras) para cotagdo de pregos, nos termos do disposto no
item 2. (inserido em 11/10/2012)

c) Caso o objeto refira-se a servigo comum de engenharia, a coordenadoria
responsdvel, da Secretaria de Engenharia, deverad verificar a conformidade
dos pregos registrados, fazendo constar dos respectivos processos
licitatorios o procedimento utilizado, bem como elaboragdo de composigdo
de custos unitdrios para os itens ndo constantes das tabelas
referenciais. Apds, instrui os autos com tal informagdo e adota os
procedimentos do item 3. (inserido em 11/10/2012)

2- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (prazo: 10 dias uteis) (inserido em:
26/06/2013)

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

2.1- CHEFE DA SECAO DE COMPRAS

Recebe o processo, caso o prego registrado ndo conste em sites oficiais de 6rgdos
publicos.

2.1.1- Realiza coleta de pregos com, no minimo, 03 (trés) pesquisas vdlidas, na
forma do Formuldrio 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.
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Nota: Como fontes de pesquisa para embasar a andlise de mercado, o
Manual Online de Legislagdo e Jurisprudéncia de Contratagtio de Servigos
de TI do TCU cita, dentre outras (link: http:
//portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/ticontrole/legislacao/repositorio_
contratacao_ti/ManualOnLine html):

- Consultas diretas aos fornecedores

- Consultas a outros entes publicos adquirentes de solugdo semelhante;

- Consulta/audiéncia publica;

- Banco de dados da Administragdo Plblica, como sistemas de registro de
pregos, de contratos, de licitagbes 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).

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

2.2 - COORDENADOR DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS

Recebe o processo.
2.2.1- Avalia e ajusta, se hecessdrio, a cotagdo de pregos (Formulario ITI).
2.2.2- Encaminha os autos ao Secretdrio de Infraestrutura.

2.3 - SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA

Recebe o processo.
2.3.1- Atesta e valida a cotagdo de pregos (Formuldrio IIT).

2.3.2- Encaminha os autos do processo d Secretaria Competente para providéncias
apods cotagdo de pregos (item 3).

Notas:

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

2- Acérddo TCU 555/2005 - Plendrio - (...) abstenha-se de realizar coleta

de pregos junto a empresas ndo cadastradas na base de dados da Receita
Federal (home e CNPJ inexistentes) ou que apresentarem irregularidades
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nesses registros cadastrais, sob pena de invalidagdo do documento e
responsabilizagdo de quem lhe deu causa.

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

4- Acérddo 403/2013-Primeira Cémara, TC 013.319/2011-6, relator
Ministro Walton Alencar Rodrigues, 5.2.2013 - A pesquisa de pregos que
antecede a elaboragéo 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. (inserido em:
19/02/2013)

5- 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 constituem medidas de
tendéncia central e, dessa forma, representam de uma forma mais
robusta os pregos praticados no mercado. (inserido em: 14/03/2013)

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

7- Segundo Manual de Licitagdes e Contratos do TCU- 4% Edigdo - Ano
2010 - a pesquisa de pregos deve “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 hacional. Sempre que possivel, devem ser verificados os pregos
fixados por drgdo oficial competente, sistema de registro de pregos ou
vigentes em outros érgdos”. (inserido em: 14/03/2013)

8- 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. (inserido em: 14/03/2013)

3- SECRETARIA COMPETENTE (prazo: 05 dias Gteis)

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

Recebe o processo apés a cotagdo de pregos, avaliando a vantajosidade da
aquisigdo, e:

3.1.1- CONSTATANDO A VANTAJOSIDADE (caso o prego da Ata de Registro
menor que o prego de mercado):
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a) Anexa aos autos o Formuldrio VI - 1% Parte: Declaragdo de Vantajosidade;
2? Parte: Saldo do quantitativo registrado;

b) Verifica a regularidade fiscal e frabalhista por meio das certiddes
constantes nos autos. Se for constatada a existéncia de alguma certiddo
vencida, providencia a certiddo e inclui nos autos; (alterado em:
14/03/2013)

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

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

3.1.2- NAO CONSTATANDO A VANTAJOSIDADE (preco da Ata de Registro
maior que o preco de mercado): a Ata de Registro de Prego em vigor serd objeto
de negociacdo entre o gestor do contrato e o fornecedor detentor da Ata, com o
intuito de reduzir o prego registrado, sob pena de revogagdo dos itens ndo
vantajosos constantes em Ata.

3.1.3- Apods negociagdo, havendo redugdo de preco pelo fornecedor detentor
da Ata:

a) Solicita ao detentor do registro de pregos, através de correspondéncia ou
outro meio legal/eficaz, adequagdo ao prego apurado no mercado, devendo
o fornecedor apresentar manifestagdo formal com relagdo a adequagdo do
prego, 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 certiddo e inclui nos autos; (alterado em:
14/03/2013)

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

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

3.14- Apds negociagdo, ndo havendo reducdo de preco pelo fornecedor
detentor da Ata:

a) Instrui os autos com a justificativa do fornecedor, pela ndo redugdo do valor
registrado;
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b) Convoca os demais fornecedores para hegociagdo, visando igual oportunidade
para todos.

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

a) Solicita ao novo fornecedor, através de correspondéncia ou outro meio
legal/eficaz, que apresente manifestagdo formal com relagdo a adequagdo
do prego, anexando aos autos;

b) Verifica a regularidade fiscal e frabalhista por meio das certiddes
constantes nos autos. Se for constatada a existéncia de alguma certiddo

vencida, providencia a certiddo e inclui nos autos; (alterado em:
14/03/2013)

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

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

3.1.6- Ndo havendo redugdo de prego por um dos demais fornecedores:

a) A unidade gestora da Ata adota os procedimentos de revogagdo do (s) item
(ns) respectivo (s), conforme procedimentos previstos no instrumento
convocatério, bem como disponibiliza a informagdo no site do Poder
Judicidrio, no Didrio da Justica e ho Didrio Oficial do Estado;

b) Segue o estabelecido na Norma de Procedimentos n® 01.01- Licitagdo.

3.2- SECRETARIO COMPETENTE

Recebe o processo.

19/12/2012)

3.2.1- Caso o Coordenador/Chefe da Segdo Competente CONSTATE a
vantajosidade (item 3.1.1), ratifica o procedimento e:

bl. encaminha o processo a Secretaria de Controle Interno, item 4-
A, nos casos de aquisigdes e contratagdes provenientes da execugdo
de ata de registro de pregos, cuja estimativa da confratagdo de cada
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fornecedor for com valores superiores a 10% do valor a que se refere
a alinea "a" do inciso IT do art. 23 da Lei n° 8.666/93 (R$8.000,00).
(inserido em: 19/12/2012)

b2. Encaminha os autos a Secretaria Geral, item 4-B, nas
situagdes contrdrias as listadas acima. (inserido em: 19/12/2012)

3.2.2- Caso o Coordenador/Chefe da Segdo Competente NAO CONSTATE a
vantajosidade (item 3.1.1) e nas hipéteses previstas pelos itens 3.1.3 ou
3.1.5, ratifica o procedimento e encaminha os autos a Secretaria de
Infraestrutura (Segdo de Contratagdo) que deverd alterar o prego
registrado/fornecedor e lavrar nova Ata de Registro de Pregos. (item 4).

4- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (prazo: 03 dias dteis) (inserido em:
26/06/2013)

4.1- CHEFE DA SECAO DE CONTRATACAO

Recebe e analisa o processo.

4.1.1- Lavra nova ata (redugdo do prego registrado em ata) e encaminha o
processo ao Secretdrio de Infraestrutura.

4.2- SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA

Recebe e analisa o processo.

by

Finencas-e-Execucéio-Orcamentdria{itembB): (excluido em: 19/12/2012)

< a a1V et
. ~

4 .2.1- Ratifica a lavratura da nova ata e:

al. encaminha o processo a Secretaria de Controle Interno, item 4-
A, nos casos de aquisigdes e contratagdes provenientes da execugdo
de ata de registro de pregos, cujo empenho para cada fornecedor for
com valores superiores a 10% do valor a que se refere a alinea "a" do
inciso IT do art. 23 da Lei n° 8.666/93 (R$8.000,00). (inserido em:
19/12/2012 e alterado em 19/02/2013).

a2. Encaminha os autos a Secretaria Geral, item 4-B, nas
situagdes contrdrias ds listadas acima. (inserido em: 19/12/2012)
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4-A- SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO (inserido em 19/12/2012)

4-A.1- COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO E GESTAO (prazo: 02 dias
uteis)

Recebe o processo.

4-A.1.1- Emite parecer abrangendo todos os procedimentos do processo, inclusive
quanto a presenga dos Formuldrios II, IIT, IV e VI.

Nota: Caso o Formuldrio IT conste nos autos do processo, hecessdrio que a
unidade informe a que folhas o documento se encontra, sendo dispensada a

sua insergdo novamente no processo. (inserido em: 11/06/2013)

4-A.1.2- Encaminha os autos ao Secretdrio de Controle Interno.

4-A.2- SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO (prazo: 02 dias dteis)

Recebe o processo.
4-A.2.1- Atesta e valida o parecer, anexando-o aos autos.

4-A.2.2- Encaminha aos autos ao Secretdrio Geral.

4-B SECRETARIA GERAL (prazo: 02 dias uteis)

4-B.1 - SECRETARIO GERAL

Recebe o processo.

4-B.1.1- Autoriza expressamente a realizagdo da despesa, determinando a emissdo
do empenho com indicagdo do valor. (texto alterado em 19/02/13)

4-B.1.2- Encaminha os autos & Secretaria de Financas e Execucdo Orcamentdria
(Segdo de Empenho e Classificagdo da Despesa).

Nota: A autorizagdo de emissdo do empenho deverd indicar expressamente

o valor correspondente. (inserido em: 19/12/2012).

5- SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA (prazo: 03
dias Gteis) (inserido em: 26/06/2013)
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5.1- CHEFE DA SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA

Recebe e analisa o processo.
5.1.1- 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 ao
Secretdrio de Finangas e Execugdo Orgamentdria (item 5.4).

b) Se compativel, verifica a regularidade fiscal e trabalhista por meio das
certiddes constantes nos autos. Se for constatada alguma certiddo vencida,
providencia a certiddo e anexa aos autos. (texto alterado em: 14/03/2013)

Notas:

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

2-  As certidbes emitidas eletronicamente deverdo ser acompanhadas do
comprovante de verificagdo de autenticidade na internet. (inserido em:
14/03/2013)

5.1.2- Observa a vigéncia da Ata, emite reserva/empenho e anexa aos autos.

5.1.3- Verifica se no ato convocatdrio ha previsdio 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 apés
efetivagdo dos procedimentos encaminha os autos ao Chefe da Segdo de
Controle de Contratos e Convénios (item 5.2).

b) SE NAO HOUVER PREVISAO, encaminha os autos ao Coordenador de
Contabilidade (item 5.3).

5.2- CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS

(prazo: de acordo com a modalidade de garantia)

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

5.2.2 - Encaminha o processo ao Coordenador de Contabilidade.
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Nota: A contar da data mdxima para a entrega da garantia pela empresa,
definida no Edital de Licitagdo, a Segdo de Controle de Contratos e
Convénios terd como prazos mdximos para registro da garantia contratual:
05 dias (teis, quando forem escolhidos os tipos de garantia caugdo em
dinheiro ou titulos da divida piblica; 10 dias Gteis nos casos em que forem
escolhidas as modalidades seguro-garantia ou fianga-bancdria.

5.3- COORDENADOR DE CONTABILIDADE

Recebe o processo.

5.3.1- Atesta e valida os documentos constantes no processo.
5.3.2 - Encaminha os autos ao Secretdrio de Finangas e Execug¢do Orgamentdria.

5.4- SECRETARIO DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Recebe e analisa o processo.

5.4.1- Caso seja necessdria a abertura de Crédito Adicional, conforme item
5.1.1.a, encaminha o processo d Assessoria de Planejamento, Orgamento e
Gestdo Estratégica (item 6).

5.4.2- Caso ocorra a compatibilidade entre o valor reservado e o valor contratado,
conforme item 5.1.1.b, atesta e valida os atos executados pelas Segdes e adota
o seguinte procedimento:

al) Emite e anexa o EMPENHO aos autos. (inserido em 19/12/2012)

Nota: Ao emitir o empenho, o responsdvel deverd no campo “descrigéo”
fazer mengdo ao nimero da folha em que se encontra a autorizagdo
profanada pelo Secretdrio Geral. (inserido em: 19/12/2012)

a) Caso seja necessdrio o contrato, encaminha o processo d Secretaria de
Infraestrutura (Segdo de Contratagdo) para anexd-lo (item 7).

Notas:

1- Ndo é necessédria a elaboragdo de contrato quando a despesa se
enquadrar nas excegles estabelecidas no art. 62 da Lei n°® 8.666/93, in
verbis: O instrumento de contrato é obrigatério nos casos de concorréncia
e de tomada de pregos, bem como nas dispensas e inexigibilidades cujos
pregos estejam compreendidos nos limites destas duas modalidades de
licitagdo, e facultativo nos demais em que a Administragdo puder substitui-
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lo por outros instrumentos hdbeis, tais como carta-contrato, nota de
empenho de despesa, autorizagdo de compra ou ordem de execugdo de
servigo.

2- Lei n° 8.666/93, art. 55, XIIII: Obrigagdo do contratado de manter,
durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
por ele assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas
na licitagdo.

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, cldusulas que definissem os direitos, obrigacdes e
responsabilidades das partes, conforme previsto nos arts. 55 e 62, § 2°,
da Lei n° 8.666/93 (item 1.1.20, TC-013.489/2004-9, Acérddo n°
1.162/2005 - 1% Cdmara - TCV). (g.n.)

4- Ao emitir o empenho, o responsdvel deverd no campo “descrigdo” fazer
mengdo ao nimero da folha em que se encontra a autorizagdo profanada pelo
Secretdrio Geral (inserido: 19/12/2012)

(excluido em: 06/12/2012)

contrérias—as-tistadas—acime—{inseride—em—06/12/2012) (excluido em
19/12/2012)

b) Caso ndo seja necessdria a elaboragdo de contrato, encaminha os autos a
Secretaria Geral (item 9). (inserido em: 19/12/2012)

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

ESTRATEGICA (prazo: 03 dias (teis)
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Recebe e analisa o processo.

6.1- 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 a auséncia ou insuficiéncia orgamentdrio-financeira, na
forma do disposto hos arts. 16 e 17 da Lei Complementar n® 101/2000.

Notas:

1-Havendo necessidade de manifestaglio do setor requisitante quanto a
sugestdo de remanejamento, o prazo da Assessoria Econdmica serd
acrescido de 03 (trés) dias (teis para apreciagdo da diretoria competente
e nova manifestagdo da Assessoria Econdmica.

2- Em caso da necessidade de suplementagdo orgamentdria, cumpre a
Assessoria Econdmica as providéncias legais cabiveis e encaminhar os autos
para aprovagéo da Presidéncia.

3- Caso aprovada a suplementagéo orgamentdria pela Presidéncia deverd ser
inserido no processo cépia da minuta de ATO/DECRETO.

6.2- Apds remanejamento ou publicagdo da suplementagdo orgamentdria, o processo
seguird para ciéncia do Secretdrio Geral que, estando de acordo, encaminha os autos
a Secretaria de Finangas e Execugdo Orgamentdria, seguindo os procedimentos a
partir do item 5.4.2.

7- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (prazo: 02 dias dteis) (inserido em:
26/06/2013)

7.1- CHEFE DA SECAO DE CONTRATACAO

Recebe e analisa o processo.

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

7.1.2- Encaminha os autos ao Secretdrio de Infraestrutura.

Nota: A Secretaria de Infraestrutura deverd manter disponivel, no site do
Poder Judicidrio, os pregos registrados e suas alteragdes, em cumprimento
ao estabelecido no § 2° do art. 15, da Lei n°® 8.666/93.

7.2- SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA

Recebe o processo.
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7.2.1- Atesta e valida o contrato.
F22—Remete—os—autes—a—Secretaria—de—Controle—TInterno: (excluido em:

03/12/2012)

7.2.2- Encaminha os autos d Secretaria Geral (item 9). (inserido em 19/12/2012)

8- SECRETARIA-DE-CONTROLE-INTERNG (excluido em 19/12/2012)

’,

82— SECRETARIO-DE-CONTROLE INTERNO{(praze+02-dias—Gteis)-(cxcluido em
19/12/2012)

9- SECRETARIA GERAL (prazo: 02 dias duteis) (inserido em: 26/06/2013)

9.1- SECRETARIO GERAL

Recebe o processo.
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9.1.1- Analisa a instrugdo processual e:

a) Em sendo necessdrio a adequagdo da instrugdo processual, remete os autos
ao setor competente;

b) Estando os autos instruidos adequadamente, aprova ou ndo a despesa.

9.1.2- Caso a despesa NAO seja aprovada, profere decisto e encaminha os
autos a Secretaria de Finangas e Execugdo Orgamentdria para cancelamento do
empenho, em seguida, remete os autos para ciéncia da Secretaria Competente, a
qual deverd informar, no prazo de 03 (trés) dias Gteis, a unidade requisitante da
decisdo da administragdo.

Nota: Cumpre & Secretaria de Finangas e Execugdo Orgamentdria o
cancelamento da reserva orgamentdria (se houver) e a remessa a Secretaria
Competente para comunicar a unidade requisitante quanto a ndo aprovagdo
da despesa, devendo os autos ser instruidos com prova da comunicagdo.

9.1.3- Caso a despesa seja aprovada, profere decisdo, aprecia o empenho e o
contrato (se houver) e os assina:

a) Se HOUVER contrato, remete os autos d Secretaria de Finangas e Execugdo
Orc¢amentdria (item 10);

b) Se NAO HOUVER contrato, remete os autos & 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.

Notas:

1- Se por razdes de interesse plblico 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 de empenho.

2- Cumpre ao setor competente encaminhar o empenho, efetuar os

procedimentos de acompanhamento, recebimento e liquidagdo do objeto
contratado.

10- SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

10.1- CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS

Recebe o processo.
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10.1.1- Convoca o futuro contratado para assinatura do contrato, observando o
prazo e condigdes estabelecidas, podendo o prazo de convocagdo ser prorrogado
01 (uma) vez, por igual periodo, desde que ocorra motivo justificado e aceito pela
Administragdo, tal como disposto no art. 64, § 1° da Lei n°® 8.666/93.

Nota: Cabe a esta chefia validar os dados constantes nho contrato, antes da
convocagdo da assinatura do futuro contratado.

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

10.1.3- Arquiva, nesta segdo, 01 (uma) via do contrato, devidamente assinado, em
pasta prépria de forma sequencial.

10.1.4 - Encaminha os autos a Secretaria de Infraestrutura.

11- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

11.1- CHEFE DA SECAO DE CONTRATACAO

11.1.1- Providencia a publicagdo do resumo do contrato (Formulario X), anexando
aos autos. (observar o pardgrafo tnico do artigo 61 da Lei n® 8.666/1993)

Nota: Lei n® 8.666/93, art. 61, pardgrafo tnico: A publicagdo resumida do
instrumento de contrato ou de seus aditamentos na imprensa oficial, que é
condigdo indispensdvel para sua eficdcia, serd providenciada pela
Administragd até o quinto dia Util 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 6nus, ressalvado o disposto ho art. 26 desta Lei.

1.1.2- Anexa aos autos 01 (uma) via da publicagdo citada no subitem acima.

(excluido em: 11/09/2012

11.1.3- Encaminha os autos ao Gestor do Contrato. (renumerado em: 11/09/2012)
Nota: 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 Execugdo Orgamentdria.
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III - INFORMACOES COMPLEMENTARES

a)

b)

c)

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 Formulario XII (Ordem de Servigo / Fornecimento), além
verificar a autenticidade das Certiddes Negativas Eletrdnicas 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 (Formuldrio 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 a locagdo de mdo de
obra, a relagdo e as alteragdes dos empregados das empresas contratadas,
devendo remeter Secretaria de Finangas e Execugdo Orgamentdria, 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 d 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 licitagdes/contratagdes previsto nos arts. 34 e 27 da Lei Federal n®

J)

k)

8666/93 deverd ser consultado o Cadastro de Fornecedores do Estado do
Espirito Santo (CRC/ES), instituido pelo Decreto Estadual n® 2.394/2009.

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; III- Compras e
Licitagdes, que compreende Banco de Pregos, Compra Direta, IV- Pregdes
Presencial e Eletréonico, Concorréncia, Tomada de Prego, Convite e Registro
de Precos; V- Contratos, Acordos e Convénios; VI- Patrimdnio e
Almoxarifado.

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
informagaes:

- unidade remetente;

- unidade a que se destina;

- data;

- objetivo do encaminhamento;

- identificagdo de quem solicita;

- nome e assinatura do requisitante.

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 inser¢gdo de documentos no processo, ficando
também como responsdvel o setor, onde o processo estiver, pela insergdo de
Termo de Abertura e Termo de Encerramento (Formuldrios 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 humerada;

- 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.

Em observdncia ainda a OS 01/2008, art. 8°, a renumeragdo das pdginas do
processo, se necessdria, deverd ser acompanhada da respectiva Certiddo de
Renumeragdo, conforme Formuldrio XIX, a ser juntada na pdgina seguinte a
ultima renumerada.
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m) Todas as unidades administrativas participaram de reunido realizada em
junho/2010, onde foi oportunizada a manifestagdo para apresentagdo de
sugestdes de alteragdo na minuta da norma procedimental. Apds, a minuta
da norma procedimental foi objeto de andlise pela Assessoria Juridica da

Presidéncia.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagdo.

Estado do Espirito Santo).

Norma de procedimentos REVISADA em: agosto/2012, em razdo da entrada em
vigor das Leis Complementares Estaduais n° 566/2010 (Reestruturagdo e
Modernizagdo da Estrutura Organizacional Administrativa do Tribunal de Justica do

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

todas as

19/19




