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PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ~ESPI'RITO SANTO
SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

ORIENTACAO TECNICA N° 002/2013

GESTAO DE CONTRATOS DE LOCACAO — PRORROGACAO

Considerando as atribui¢es institucionais, contidas na Resolugéo n° 75/2011, que
inclui, entre outros, o gerenciamento dos contratos administrativos firmados pela
instituicdo na area de atribuicdo da Secretaria de Financas;

Considerando a necessidade de disponibilizar as orientagdes j& encaminhadas para os
gestores e que podem ser Uteis no desenvolvimento das atividades desenvolvidas no
ambito da gestao de contratos de locacéo;

ORIENTAMOS:

Observar a Resolugao n° 027/2009 (Manual de Gestdo de Contratos), que
dispbe sobre procedimentos administrativos para acompanhamento e
gestdao da execucdo de contratos no ambito do Tribunal de Justica do
Estado do Espirito Santo;

Observar a Norma de Procedimentos N.P. n° 01.06.A — Prorrogacao;

Preencher o Formulario XXIII, da N.P. N° 01 — Formularios, nos casos previstos,
pois os setores envolvidos nos tramites administrativos necessitam dos dados ali
dispostos;

Observar a Norma de Procedimentos N.P. N° 01.03 — Contratagéo Direta, no
gue tange a necessidade de validade das certidfes exigiveis a regularidade
fiscal (Pessoa Fisica e Pessoa Juridica);

Providenciar atualizacdo dos dados dos processos do contrato de locagdo no
Sistema de Contratos;

Providenciar a previsao de gasto referente ao préximo exercicio, objetivando a
elaboracéo eficaz do orcamento do préximo exercicio (abarcando as despesas
tributarias, condominios e outras);

Encaminhar os autos do processo a Secretaria de Engenharia (SECRENG) 06
(seis) meses antes do término da vigéncia. Monitorar as atividades de avalia¢cdes
realizadas pela SECRENG,;

Efetuar juntamente com a prorrogacéo do termo contratual a prorrogacao do ato
de designacéo dos gestores/ fiscal, pois, frequentemente, esta sendo identificado
ato de gestor vencido.
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PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ~ESPI'RITO SANTO
SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

REFERENCIAS:

Resolugdo n° 75/2011, que dispbe sobre as atribuicbes das unidades
administrativas do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo.

Resolucdo n° 027/2009, que dispde sobre procedimentos administrativos para
acompanhamento e gestdo da execucdo de contratos no ambito do Tribunal
de Justica do Estado do Espirito Santo.

E-mails de orienta¢des enviados aos gestores nas datas: 27/08/2013, 28/08/2013 e
08/10/2013.

Vitéria/ES, 09 de outubro de 2013.



