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

ORIENTACAO TECNICA N° 003/2013

GESTAO DE CONTRATOS DE LOCACAO — PAGAMENTO

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 Resolugéao 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;

Atentar para as Ordens de Servigo n°. 07/2012 e n° 02/2013, que dispbem sobre
a abertura de processo de pagamento;

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);

Conforme Decreto n° 3.000/99 o Imposto sobre a Renda e Proventos de
Qualquer Natureza (IR) apenas incide se o proprietario do imovel for pessoa
fisica;

Auxiliar a Secdo de Empenho na confeccdo do empenho, com intuito de ser

emitido de forma correta, de acordo com o proprietario do imével (Pessoa Fisica
ou Juridica);

As notas de reservas e empenhos originais devem ser juntadas nos autos do
processo principal. Juntar copia das reservas e empenhos nos autos do
processo de pagamento;

Enviar os autos do processo de pagamento a Secretaria de Financas e
Execugdo Orcamentaria 3 (trés) dias Uteis antes da data de vencimento do
pagamento;
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Verificar os saldos empenhados existentes apds cada pagamento e, caso
necessario, solicitar complementacdo de empenho, a fim de evitar a realizacéo
de despesa sem prévio empenho;

= Atentar para 0s encargos, taxas, impostos e despesas gerais estabelecidas no
contrato antes de efetivar o pagamento, assim como, se tais despesas tém
amparo legal;

= Auxiliar a Secado de Tesouraria no momento da efetivacdo do pagamento,
objetivando o direcionamento do depdsito para a conta certa;

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

REFERENCIAS:

- Resolucao 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.

- Decreto n° 3.000/99, que regulamenta a tributacao, fiscalizacéo, arrecadacéo e
administracao do imposto sobre a Renda e proventos de Qualquer Natureza.

- Ordens de Servigo n° 07/2012 e n° 02/2013, que dispdem sobre a abertura de
processo de pagamento;

- Norma de Procedimento N.P. 01.03 — Contratag&o Direta;

- E-mails de orientacdes enviados aos gestores nas datas: 07/03/2013,
27/08/2013 e 28/08/2013.

Vitéria/ES, 10 de outubro de 2013.



