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| - ASSUNTO

B — REPACTUACAO
(artigo 65, § 8° da Lei n°® 8.666/93)

Repactuagdo consiste na atualizacdo monetéria do valor dos contratos de
servicos de natureza continua, ndo esgotavel pela aplicacdo do reajuste e
concessivel mediante a demonstracao analitica da variagcdo dos componentes
dos custos do contrato, devidamente justificada (subitem 10.6 do Manual de
Gestéo de Contratos do PJES).

Notas:

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

2- Para uma melhor instrucdo 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
finalizacdo dos procedimentos.

I - PROCEDIMENTOS

1 - GESTOR DO CONTRATO (prazo: 03 dias uteis).

1.1- Recebe solicitagdo da contratada.

Nota: As repactuacdes serdo precedidas de solicitacdo da
contratada, acompanhada de demonstracdo analitica da alteracéao
dos custos, por meio de apresentacao da planilha de custos e
formacédo de precos ou do novo acordo convencdo ou dissidio
coletivo que fundamenta a repactuacao, conforme for a variagéo de
custos objeto da repactuacéo (Artigo 40 da IN 02/2008 do MPOG e
alteracoes).

1.2- Verifica se a solicitagdo/documentacdo apresentada pela contratada
atende as exigéncias legais e as previsfes do edital.

Notas:

1- As repactuacdes a que o contratado fizer jus e ndo forem
solicitadas durante a vigéncia do contrato, serao objeto de preclusédo
com a assinatura da prorrogacgédo contratual ou com o encerramento
do contrato (Artigo 40, § 7° da IN 02/2008 do MPOG e alteragdes).
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2- A empresa contratada para a execugdo de remanescente de
servico tem direito a repactuacdo nas mesmas condi¢cdes e prazos a
gue fazia jus a empresa anteriormente contratada, devendo os seus
precos serem corrigidos antes do inicio da contratacao, conforme
determina o art. 24, inciso Xl da Lei n°® 8.666, de 1993 (Artigo 41-B da
IN 02/2008 do MPOG e alteracdes).

a) Se a documentagéo apresentada NAO ESTIVER em conformidade com
a legislacao, cientifica o fato a contratada.

b) Se a documentacdo apresentada ESTIVER em conformidade com a
legislacdo e o edital, elabora expediente e encaminha o processo a
Secretaria de Finangas e Execugdo Orcamentéria.

Notas:

1 - (Aco6rdao 525/2008 Segunda Camara — TCU: (..), quando da
repactuacdo contratual, certificar-se que o acréscimo no valor
contratado esteja de acordo com o valor de mercado, utilizando,
dentre outros métodos, a afericAo de precos que outros 6rgaos
publicos estdo pagando por servico similar, em observancia ao
previsto no art. 65, inciso I, alinea “d”, da Lei no 8.666/1993, e no art.
50 do Decreto no 2.271/1997).

3- A avaliagdo dos precos de mercado devera ser elaborada
somente na hipétese prevista pelo Art. 40, § 2° da IN 02/2008 do
MPOG e alteracdes. “Art. 40. As repactuacdes serdo precedidas de
solicitacdo da contratada, acompanhada de demonstracéo analitica
da alteracdo dos custos, por meio de apresentacao da planilha de
custos e formacdo de precos ou do novo acordo convencdo ou
dissidio coletivo que fundamenta a repactuacdo, conforme for a
variacao de custos objeto da repactuacado. § 2° Quando da solicitacédo
da repactuagdo para fazer jus a variacdo de custos decorrente do
mercado, esta somente sera concedida mediante a comprovacao pelo
contratado do aumento dos custos. “(g.n)

4- Os itens da planilha de composicao de custos que ndo forem
objeto de comprovacdo de variacdo pelo contratado, ndo serdo
deferidos para influir na majoracao do contrato e, caso venham a ser
comprovados posteriormente e tenham procedéncia, interferirdo
somente nas parcelas devidas ap6s o pedido comprovado. (subitem
10.8 do Manual de Gestéo de Contratos do PJES).

1.3 - Verifica se a contratada mantém todas as condicbes de habilitagéo
exigidas a época da licitagao. (inserido em 12/01/2016)

1.4 - Junta aos autos 0 FORMULARIO XXVI. (inserido em 15/03/2016)
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2 - SECRETARIA COMPETENTE / ASSESSORIA COMPETENTE (prazo: 02
dias Uteis) (incluido em 15/03/2016)

2.1 - COORDENADORIA COMPETENTE

2.1.1 - Recebe e analisa o processo e verifica a aprovacao do orcamento e
inclusdo do projeto na LOA:

e Caso o projeto/atividade ndo esteja previsto na LOA e a secretaria
demandante ndo encontre recursos para execucdo deste, devera se
manifestar nos autos informando no minimo, o escopo do projeto
pretendido, contemplando o valor previsto para sua execuc¢do, bem
como a auséncia de recursos disponiveis apés andlise do orcamento
pela rea e encaminhar para a Assessoria de Planejamento, Orcamento
e Gestao Estratégica.

e Caso ndo exista orcamento aprovado para 0 proximo exercicio
financeiro, encaminhar para a Assessoria de Planejamento, Orcamento
e Gestdo Estratégica para informar se o processo pode avancar para a
fase de empenho, com base em informagdo constante no Projeto
Basico/Termo de Referéncia (indicar as folhas dos autos) e previsédo no
Projeto de Lei Orcamentéria (informar o nimero)

e Caso as hipOteses acima ndo estejam configuradas realizar os
procedimentos do item 2.1.2

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

e Secretaria de Financgas e Execucdo Orcamentaria (item 3.1), caso o
projeto/atividade esteja previsto na Lei Orcamentéria Anual (LOA) do
corrente exercicio e haja saldo suficiente para execucdo deste e caso o
projeto/atividade esteja previsto na Lei Orcamentaria Anual do corrente
exercicio e ndo tenha recurso suficiente previsto no projeto, desde que
indigue a fonte de recursos para remanejamento (prépria ou de unidade
diversa, desde que autorizado pela &area cedente do recurso e
documentado);

e Assessoria de Planejamento, Orgcamento e Gestdo Estratégica (item
4), caso o0 projeto/atividade n&do esteja previsto na Lei Orcamentéria
Anual do corrente exercicio e tenha recurso a ser transferido de outro
projeto/atividade para execugao deste;

Notas:

1- O FORMULARIO XXVI devera ser obrigatoriamente preenchido em
planilha eletrénica disponivel na intranet.
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3 - SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA (prazo:
03 dias uteis).

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

Recebe o processo.
3.1.1 - Verifica se a contratada faz jus a repactuacao.

a) Se verificado que a contratada ndo tem direito a repactuacao,
encaminha os autos para manifestacdo da Secretaria Geral. Apoés
encaminha os autos para ciéncia do gestor do contrato, o qual devera
informar a contratada a decisdo da administracao no prazo de 03 (trés)
dias uteis.

b) Se constatado que a contratada tem direito a repactuacéo, elabora
memorial de célculo e anexa aos autos. (item 9.1 do Manual de Gestéo
de Contratos do PJ/ES).

Notas:

1- No caso da primeira repactuagcao do contrato de prestacdo de
servicos continuos, o0 prazo de um ano para se requerer a
repactuacao conta-se da data da proposta da empresa ou da data do
orcamento a que a proposta se referir, sendo certo que, considera-se
como data do orcamento a data do acordo, convencdo, dissidio
coletivo de trabalho ou equivalente que estipular o salario vigente a
época da apresentacdo da proposta. Nas repactuacdes
subsequentes a primeira, o prazo de um ano deve ser contado a
partir da data da Ultima repactuagdo. (Acorddo n° 1563/2004,
Plenério- TCU).

2- No caso de convencbes coletivas de trabalho, os efeitos
financeiros da repactuagcao devem incidir a partir da data em que
passou a viger efetivamente a majoracao da categoria profissional.
Em relacdo ao termo final para o contratado requerer a
repactuacdo, tem-se que esta devera ser pleiteada até a data da
prorrogacao contratual subsequente, sendo certo que, se nado o for de
forma tempestiva, havera a preclusdo do direito do contratado de
repactuar. (Acorddo n° 1828/2008, Plenario- TCU).

3.1.2- Informa ao gestor do contrato, no caso da empresa ter direito a
repactuagdo, o valor calculado, para que este obtenha da empresa uma
resposta com a confirmagéo dos valores.

3.1.3- Apo6s a confirmacdo da empresa, o gestor deverd encaminhar a
resposta & Secdo de Controle de Contratos e Convénios para que 0
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documento seja anexado aos autos.

Notas:

1- A decisao sobre o pedido de repactuacao deve ser feita no prazo
maximo de sessenta dias, contados a partir da solicitacdo e da
entrega dos comprovantes de variagcdo dos custos (Artigo 40, § 3° da
IN 02/2008 do MPOG e alteracdes).

2- O prazo referido no § 3° do Artigo 40 da IN 02/2008 e alteragbes
ficard suspenso enquanto a contratada ndo cumprir 0s atos ou
apresentar a documentacdo solicitada pela contratante para a
comprovacao da variagdo dos custos (Artigo 40, § 5° da IN 02/2008
do MPOG e alteracdes).

3— No procedimento de avaliacdo da repactuacdo, deverdo também
integrar o célculo de atualizagdo financeira os itens de custo que
eventualmente possam ter sofrido retracdo, de forma a pesar para
reducdo do preco final (subitem 10.7 do Manual de Gestdo de
Contratos do PJES).

4- A repactuacdo para fazer face a elevacdo dos custos da
contratacdo, respeitada a anualidade disposta no caput, e que vier a
ocorrer durante a vigéncia do contrato, é direito do contratado, e ndo
podera alterar o equilibrio econémico e financeiro dos contratos,
conforme estabelece o art. 37, inciso XXl da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil, sendo assegurado ao prestador
receber pagamento mantidas as condicdes efetivas da proposta (Art.
37, 8 1° da IN 02/2008 do MPOG e alteragoes).

5- O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuagao
ser4 contado a partir: | - da data limite para apresentacdo das
propostas constante do instrumento convocatorio, em relagdo aos
custos com a execucdo do servico decorrentes do mercado, tais
como o custo dos materiais e equipamentos necessarios a execugao
do servico; ou Il - da data do acordo, convencao ou dissidio coletivo
de trabalho ou equivalente, vigente a época da apresentacdo da
proposta, quando a variacdo dos custos for decorrente da méo-de-
obra e estiver vinculada as datas bases destes instrumentos (Artigo
38, incisos | e 1l da IN 02/2008 do MPOG e alteracdes).

6- E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios
nao previstos na proposta inicial, exceto quando se tornarem
obrigatérios por forca de instrumento legal, sentenca normativa,
acordo coletivo ou convencao coletiva (Artigo 40, §1° da IN 02/2008
da IN 02/2008 do MPOG e alteragdes).

7- A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quanto
forem necessarias em respeito ao principio da anualidade do reajuste
dos precos da contratacdo, podendo ser realizada em momentos
distintos para discutir a variagdo de custos que tenham sua
anualidade resultante em datas diferenciadas, tais como 0s custos

5/17



Data Divulgacéao:

PODER JUDICIARIO ) 01/04/2011
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO Data da Aprovag&o:
SANTO 01/04/2011

Data da ultima versao:

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA 15/03/2016

SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES, CONTRATOS, CONVENIOS
(EXCETO DE PESSOAL) E INSTRUMENTOS CONGENERES

NORMA DE PROCEDIMENTOS N° 01.06.B — REPACTUACAO
decorrentes da méao de obra e os custos decorrentes dos insumos
necessarios a execucdo do servigo (Art. 37, 82°da IN 02/2008 do
MPOG e alteracdes).

8- Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional,
com datas bases diferenciadas, a repactuacao devera ser dividida em
tantas quanto forem os acordos, dissidios ou convencgdes coletivas
das categorias envolvidas na contratacdo (Art.37, §83° da IN 02/2008
do MPOG e alteracoes).

9- A repactuacdo para reajuste do contrato em razédo de novo acordo,
dissidio ou convencdo coletiva deve repassar integralmente o
aumento de custos da mao de obra decorrente desses instrumentos
(Art.37, 84° da IN 02/2008 do MPOG e alteragdes). Esta nota diverge
do item 10.9.1 do Manual de Gestdo de Contratos, pois apés a
publicacdo deste 0 MPOG alterou a legislacdo que trata da matéria.

10- Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes terdo
suas vigéncias iniciadas observando-se o seguinte: | - a partir da
ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacéo; Il - em data
futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da
contagem de periodicidade para concessdo das proximas
repactuacdes futuras; ou, Ill - em data anterior a ocorréncia do fato
gerador, exclusivamente quando a repactuacdo envolver revisdo do
custo de mao-de-obra em que o proprio fato gerador, na forma de
acordo, convengdo ou sentenca normativa, contemplar data de
vigéncia retroativa, podendo esta ser considerada para efeito de
compensacgdo do pagamento devido, assim como para a contagem
da anualidade em repactuag®es futuras. § 1° Os efeitos financeiros da
repactuacdo deverdo ocorrer exclusivamente para os itens que a
motivaram, e apenas em relacdo a diferenca porventura existente
(Artigo 41, incisos I, Il e Ill, § 1° da IN 02/2008 do MPOG e
alteracoes).

11- O 6rgao ou entidade contratante podera realizar diligéncias para
conferir a variagdo de custos alegada pela contratada (Artigo 40, § 6°
da IN 02/2008 do MPOG e alteracdes).

12- As repactuacdes nao interferem no direito das partes de solicitar,
a qualguer momento, a manutencdo do equilibrio econémico dos
contratos com base no disposto no art. 65 da Lei n°® 8.666, de 1993
(Artigo 41-A da IN 02/2008 do MPOG e alteracdes).

13- A Secretaria de Financas e Execucdo Orcamentaria sera a
unidade responsavel pela conferéncia dos calculos referentes as
repactuacdes contratuais (subitem 10.11 do Manual de Gestdo de
Contratos do PJES).

3.1.4 - Encaminha os autos a Sec¢do de Empenho e Classificacdo da
Despesa.
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3.2- CHEFE DA SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DE DESPESA.

3.2.1- Verifica a regularidade fiscal e trabalhista. Se for constatada alguma
certiddo vencida, providencia a certiddo e anexa aos autos.

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

3.2.2 - Emite a Reserva Orcamentaria e encaminha o0s autos ao

Coordenador de Finangas e Execucdo Orcamentéria. (item 3.3) (incluido em
15/03/2016)

Notas:

1- E dispensada a elaboragido do impacto orcamentario-financeiro
guando a despesa estiver devidamente prevista na LOA (Lei
Orcamentaria Anual) e existir recursos orgcamentarios suficientes para
a sua realizagéo.

2- Verificar a manutencdo das condi¢des exigidas para habilitagdo
(art. 55, XIll da Lei 8.666/93).

3 - Para a alteracdo do valor contratado devera haver autorizacao
orcamentéria (incisos Il, 1l e IV do § 2° do art. 7° da Lei 8.666/93).

4. Caso a classificacdo orcamentéria 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
correcdo do Projeto Basico/Termo de Referéncia e Formulario
XXVI. (inserido em 15/03/2016)

5. Caso ndo exista dotacao orcamentaria suficiente os autos devem
retornar ao gestor para as providencias cabiveis. (iserido em
15/03/2016)

3.3- COORDENADOR DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

Recebe o processo.

3.3.1 - Atesta a Reserva Or¢camentéria e encaminha os autos ao Secretario
de Finangas e Execuc¢do Orcamentdria (item 3.4). (inserido em 15/03/2016)

3.4- SECRETARIO DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.
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3.4.1- Valida a Reserva Or¢camentaria e encaminha os autos a Secretaria
Geral.

4 - ASSESSORIA DE_PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
ESTRATEGICA. (prazo: 02 dias uteis).

Recebe e analisa 0 processo.

4.1- Elabora o impacto orcamentério-financeiro e emite parecer ratificando a
sugestdo da Secretaria competente ou indicando as possibilidades para
suprir a auséncia ou insuficiéncia orgamentario-financeira, na forma do
disposto nos arts. 16 e 17 da Lei Complementar n°® 101/2000.

Notas:

1 - Para as despesas de carater irrelevante, de acordo com o previsto
na LDO, ndo cabem os procedimentos previstos no Art. 16, | e Il da
LRF/2000, conforme § 3° do mesmo artigo. (incluido em 14/03/2016)

2 - Somente serd necessaria elaboracdo de impacto orcamentario-
financeiro em caso de utilizagdo de superavit financeiro do FUNEPJ
ou transferéncia de recursos entre as unidades / fontes orgamentarias
(tesouro e fundo). (incluido em 14/03/2016)

3 - Havendo necessidade de manifestacdo do setor requisitante
guanto a sugestdo de remanejamento, 0 prazo da Assessoria de
Planejamento, Orcamento e Gestdo Estratégica sera acrescido de
03 (trés) dias Uteis, para apreciacdo da Secretaria Competente e
nova manifestacdo da Assessoria de Planejamento, Orcamento e
Gestao Estratégica.

4 - Apds remanejamento, O processo seguira para ciéncia da
Secretaria Geral que, estando de acordo, encaminha os autos a
Secretaria de Finangcas e Execucdao Orcamentaria para gerar a
reserva orgamentaria.

5 - Em caso da necessidade de suplementacdo orcamentaria,
cumpre a Assessoria de Planejamento, Orcamento e Gestao
Estratégica pela Lei Complementar 566/2010 adotar as providéncias
legais cabiveis e encaminhar os autos para aprovacdo da
Presidéncia.

6 - Caso aprovada a suplementacédo orgcamentdria pela Presidéncia
devera ser inserido ao processo cOpia da minuta de
ATO/DECRETO.

7 - Publicada a suplementagdo or¢camentaria, 0 processo seguira
para ciéncia da Secretaria Geral que, encaminhara os autos a
Secretaria de Finangcas e Execucao Orcamentaria para gerar a
reserva orgamentaria .
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4.2 - Encaminha os autos a Secretaria Geral.

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

5.1- SECRETARIO GERAL.

Recebe 0 processo.

5.1.1 - Verifica se os autos estdo devidamente instruidos, observando a
presenca, pelo menos, dos FORMULARIOS Il (se necessério) e
FORMULARIO XXVI da Norma de Procedimentos — Ato Normativo 075/11 e
alteragbes. Caso identifique a auséncia de algum dos formulérios, remete o
processo a secretaria competente/gestor para providéncias.

5.1.2 - Caso o0s autos estejam instruidos, convalida as informagfes e
encaminha o processo ao gestor do contrato.

a) Se acolher o parecer da Assessoria de Planejamento, Orcamento e
Gestédo Estratégica encaminha os autos a Secretaria de Financas e
Execucdo Orcamentaria para emissdo da reserva orcamentaria, caso
esta ainda nédo tenha sido emitida (item 3.3.1). (incluido em 14/03/2016)

6 - GESTOR DO CONTRATO (prazo: 02 dias uteis).

Recebe 0 processo.

6.1 - Verifica se a repactuagao coincide com o momento da prorrogacéo
contratual.

Nota: As repactuacdes, como espécie de reajuste, serdo
formalizadas por meio de apostilamento, e ndo poderdo alterar o
equilibrio econdmico e financeiro dos contratos, exceto quando
coincidirem com a prorrogacao contratual, em que deverdo ser
formalizadas por aditamento (Artigo 40, § 4° da IN 02/2008 do
MPOG e alteracdes).

a) Caso NAO COINCIDA, elabora 03 (trés) vias do Termo de
Apostilamento, anexando 01 (uma) via ao processo e as demais na
contracapa, conforme Formulério XVIII, aprovado pelo Ato Normativo
n°® 075/2011 e altera¢des. Encaminha os autos a Assessoria Juridica.
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Nota: Caso o gestor entenda necessario, 0 processo podera ser
encaminhado para Assessoria Juridica da Presidéncia para analise
da legalidade.

b) Caso COINCIDA, elabora e anexa na contracapa do processo 0
Formuléario XIX, inserido pelo Ato Normativo 075/2011 e alteracdes,
encaminha os autos a Secretaria de Infraestrutura para elaboracao da
minuta do termo aditivo (item 7).

Nota:
Os autos deverdo estar instruidos com toda a documentagdo
pertinente a prorrogacao contratual.

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

7.1- CHEFE DA SECAO DE CONTRATACADO.

Recebe 0 processo.

7.1.1- Elabora aos autos a minuta do termo aditivo e demais anexos que
julgar necessarios.

Nota:

Para todos os processos provenientes da Secretaria de Engenharia,
Manutencdo e Gestdo Predial, devem, obrigatoriamente, ser
elaborados os aditivos de contrato as minutas de contratos (exceto
nos casos de obra e servicos de engenharia abrangidos pela
Resolugdo 114/2010 do Conselho Nacional de Justica, os quais ndo
sdo abrangidos por esta norma de procedimentos).

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

7.2- COORDENADOR DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS.

Recebe o0 processo.

7.2.1- Avalia e ajusta, se necessario, a minuta do termo aditivo e demais
anexos, se houver.

7.2.2- Encaminha os autos ao Secretario de Infraestrutura.

7.3- SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA.
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Recebe o processo.
7.3.1- Atesta e valida a minuta do termo aditivo e seus anexos.
7.3.2— Encaminha os autos a Assessoria Juridica da Presidéncia —

LicitagOes e Contratos, para emissao de parecer.

8 - ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA (prazo: 02 dias Uteis).

8.1- ASSESSOR JURIDICO — LICITACOES E CONTRATOS.

Recebe e analisa o0 processo.
8.1.1- Emite Parecer Juridico, no minimo, com relagdo ao enquadramento
legal, em cumprimento ao disposto no subitem 9.1 do Manual de Gestéo de
Contratos.

8.1.2- Encaminha os autos a Secretaria Geral.

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

9.1- SECRETARIO GERAL.

Recebe o processo.
9.1.1- Conhece o parecer Juridico.

a) Se NAO AUTORIZADO O PROCEDIMENTO, profere deciséo,
encaminha os autos para ciéncia do gestor do contrato, o qual devera
informar a contratada a decisdo da administracdo no prazo de 03 (trés)
dias uteis.

Nota:

Devera ser instruido nos autos prova da comunicacao feita pelo
gestor do contrato a contratada quanto a n&do aprovacdo do
procedimento. Cumpre encaminhar os autos a Diretoria Judiciaria
Econdmica, Financeira e Contabil (Coordenadoria de Execucéo
Orcamentaria e Financeira pela Lei Complementar 566/2010) em
cumprimento a determinacao da Diretoria Geral (Secretaria Geral pela
Lei Complementar 566/2010) para cancelamento da reserva
orcamentaria (se houver) e arquivamento.
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b) Se AUTORIZADO O PROCEDIMENTO, profere decisdo, e

encaminha os autos ao setor competente.

10 - SECRETARIA COMPETENTE (prazo: 02 dias uteis).

10.1 - CHEFE DA SECAOQ/COORDENADOR RESPONSAVEL.

Recebe o processo.

10.1.1 - Preenche o Formuléario XXIII.

10.1.2 - Encaminha os autos a Secretaria Geral.

Nota:

Caso a Coordenadoria subordinada a Secretaria Competente nao
tenha uma Sec¢do o Coordenador se responsabilizara pelo
preenchimento do Formulario XXIIl. Nas Assessorias 0 responsavel
pelo preenchimento deste formulario sera o Assessor de Nivel
Superior.

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

11.1 - SECRETARIO GERAL.

Recebe o processo.

11.1.1 - Autoriza expressamente a realizagdo da despesa, determinando a
emissdo do empenho com indicag&o do valor, por meio do Formulario XXIlIl,
e remete 0s autos a Secretaria de Financas e Execuc¢do Or¢camentaria.

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

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

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

Recebe o processo.

12.1.1- Verifica a regularidade fiscal e trabalhista anexando as certiddes aos
autos.
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Nota: As certiddes emitidas eletronicamente deverdo ser
acompanhadas do comprovante de verificacdo de autenticidade na
internet.

12.1.2- Emite e anexa o empenho.

Notas:

1- Resolucgdo n° 27/2009 TJES (Dispde sobre acompanhamento e
gestdo da execucao de contratos do tribunal de Justica): 3.1.19.
Informar ao Diretor Geral do Tribunal a passagem do prazo previsto
no item 10.1 deste Manual, quando a duracdo do contrato for superior
a 12 (doze) meses, a fim de que se possa remeter os autos a
Diretoria Judiciaria Econémica, Financeira e Contabil para os calculos
do reajuste (area de contratos), havendo previsao contratual para
concessdo do mesmo, e para 0s competentes reserva e empenho
orcamentarios da despesa (area de execugdo orcamentaria).

2- Havendo prorrogacédo de prazo contratual, apés a assinatura do
Termo Aditivo os autos deverdo ser remetidos a Diretoria Judiciaria
Econdmica, Financeira e Contabil - drea de execucdo orcamentaria
para o devido empenho prévio a despesa.

3- Ao emitir o empenho, o responsavel devera no campo “descri¢ao”

fazer mencdo ao numero da folha em que se encontra a autorizacéo
profanada pelo Secretario Geral.

12.1.3 — Complementa as informacdes no Formulério XIX afixado na
contracapa.

12.1.4- Encaminha os autos ao Secretario de Financas e Execucdo
Orcamentéria.

12.2- SECRETARIO DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

Recebe o processo.
12.2.1 - Atesta e valida os documentos e procedimentos supracitados.
12.2.2 - Encaminha os autos a Secretaria de Infraestrutura se elaborada

minuta do termo aditivo, ou na hip6tese de apostilamento, encaminha os
autos ao gestor do contrato.

Notas:

1- Lei n° 8.666/93, art. 55, inciso Xlll: Obrigagdo do contratado de
manter, durante toda a execucao do contrato, em compatibilidade
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com as obrigacdes por ele assumidos, todas as condicbes de
habilitagédo e qualificagcdo exigidas na licitacao.

2- (...) fizesse constar nas notas de empenho, quando estas
substituissem o contrato, clausulas que definissem os direitos,
obrigacGes e responsabilidades das partes, conforme previsto nos
arts. 55 e 62, § 2°, da Lei n° 8.666/93. (g.n) (item 1.1.20, TC-
013.489/2004-9, Acérdao n° 1.162/2005 - TCU - 12 Camara).

3- Art. 62 da Lei n°® 8.666/93. O instrumento de contrato € obrigatério
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 licitacéo, e facultativo nos demais
em que a Administracdo puder substitui-lo por outros instrumentos
habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de despesa,
autorizacdo de compra ou ordem de execucao de servico.

13 - SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (prazo: 01 dia util).

13.1- CHEFE DA SECAO DE CONTRATACAO.

Recebe o processo.
13.1.1 - Junta o Formuléario XVIII ou, conforme o caso, o Formuléario XIX
aos autos, elabora 04 (quatro) vias do termo aditivo do contrato, anexando
na contracapa.

13.1.2 - Remete o0s autos ao Gestor do Contrato.

14- GESTOR DO CONTRATO (prazo: 02 dias uteis).

Recebe o0 processo.

14.1- \Verifica se o0s documentos acostados aos autos estdo em
conformidade com a solicitag&o inicial.

14.2 - Toma ciéncia da manifestacéo da Secretaria Geral.

14.3 - Caso necessario, adota as providéncias pertinentes e retorna os autos
a Secretaria Geral.

14.4- Providencia junto a Secretaria Geral a assinatura do aditivo ou apostila

do contrato, se houver, bem como junto ao Coordenador de Financas e
Execucdo Orgamentaria a assinatura do empenho?
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14.5- Providencia a assinatura do termo aditivo junto a contratada.

14.6- Entrega 01 (uma) via do apostilamento/aditivo & contratada.

14.7- Anexa 01 copia do termo aditivo na contracapa e 01 cdpia no processo
de pagamento.

14.8- Encaminha a outra via do apostilamento a Secretaria de Financas e
Execucdo Orgamentaria para providenciar o arquivamento.

Nota: Cabe ao Chefe de Secédo ou Coordenador do setor no qual o
contrato esta vinculado, atualizar as informagcdes sobre os ajustes
realizados no Sistema de Contratos.

15- SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA (prazo:
02 dias uteis).

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

Recebe uma via do termo de apostilamento/aditivo.

15.1.1- Arquiva 01 (uma) via do termo de apostilamento/aditivo, juntamente
com a via do contrato, em pasta propria de forma sequencial.

15.1.2— Encaminha os autos a Secretaria de Infraestrutura, no caso de termo
aditivo para publicagéo do Formulério X.

16 - SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA.

16.1 - CHEFE DA SECAO DE CONTRATACAO.

Recebe o processo.

16.1.1- Providencia a publicacdo do termo aditivo (Formulério X) (observar
0 paragrafo Unico 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 condicao indispensavel para sua eficacia, sera providenciada
pela Administracdo até o quinto dia Util do més seguinte ao de sua
assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias daquela data,
qgualquer que seja o seu valor, ainda que sem 6nus, ressalvado o
disposto no art. 26 desta Lei.
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2- Conforme decisdo da Presidéncia, nos autos do proc. n°
2014.00.122.328, € impossivel a aplicacdo do Decreto n° 3.555/2000
no ambito estadual. Dessa forma, foi determinado que o PJES adote
0 prazo previsto no art. 61, paragrafo Unico da Lei 8.666/1993 para a
publicacdo de todos os resumos de contratos e seus aditamentos e
de Atas de Registro de Precos celebrados com o TJES.

3- Quando se referir a termos aditivos relativos as alteracbes 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 publicacdo do resumo do aditivo de
contrato deve ser em conformidade com o Formulério X.

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

16.1.3- Encaminha os autos a Secretaria Competente.

17- SECRETARIA COMPETENTE.

17.1- SECRETARIO COMPETENTE.

Recebe 0 processo.

17.1.1- Cientifica-se dos procedimentos adotados, inserir o check list nos
autos e encaminha os autos ao gestor do contrato.

Notas:

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

2- Nas secretarias onde ndo houver Secao, a responsabilidade pela
insercao/atualizacédo de informacdes no sistema sera do Coordenador
ou, na inexisténcia deste, do Secretario. Nas Assessorias, a
responsabilidade sera do Assessor de Nivel Superior.
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Data de vigéncia: a partir da data de publicagao.
Norma de procedimentos REVISADA em:
REVISAO n° 001: agosto/2012, em razdo da entrada em vigor das Leis
Complementares Estaduais n° 566/2010 (Reestruturagdo e Modernizacéo
da Estrutura Organizacional Administrativa do Tribunal de Justica do
Estado do Espirito Santo), pela Secretaria de Controle Interno, com
aprovacao 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 Decisdao n°® 0201047-
40.2009.2.00.0000, da elaboragdo do check list e solicitagoes
encaminhadas a Secretaria de Controle Interno.
REVISAO N° 003: margo/2016, em razdo do expediente n°
2016.00.172.612.
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