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| - ASSUNTO

CONTRATACAO DIRETA POR DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Il - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Elabora Termo de Referéncia — TR / Projeto Basico
- prazo: 17 dias Uteis.

1.1- UNIDADE COMPETENTE (CHEFE DE SECAO, COORDENADOR,
SECRETARIO, GESTOR DE CONTRATO E/OU ATA, ASSESSOR).

1.1.1 - Elabora/recebe o Formulario Il — Requisicdo de Compra e Servico,
agrupa utilizando-se do Formuléario IV — Agrupamento de Requisi¢des, se for
0 caso, contendo a descricdo do objeto, justificativa e outras informagoes,
devidamente preenchido pela unidade requisitante.

1.1.2 - Elabora o Termo de Referéncia/Projeto Béasico utilizando-se do
Formuléario V - Projeto Bésico / Termo de Referéncia, nas versdes:

- V-01: Projeto Basico / Termo de Referéncia — Aquisicédo de Bens, Exceto
Informatica;

- V-02: Projeto Bésico / Termo de Referéncia — Contratacéo de Servicos;

1.1.3 - Autua e numera as folhas dos autos do processo, anexando 0s
Formularios Il e V.

1.1.4 - Encaminha os autos do processo a chefia imediata, se for o caso, para
andlise e validagdo do Projeto Basico/Termo de Referéncia.

1.2- CHEFIA IMEDIATA.

1.2.1 - Avalia, ajusta, se necessario, e valida o Formulario V - Projeto
Basico/Termo de Referéncia.

1.2.2 - Encaminha os autos do processo ao Secretario Competente, se for o
caso.

1.3- SECRETARIO COMPETENTE.
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1.3.1 - Avalia e ratifica o Formulério V.

1.3.2 - Encaminha os autos do processo a Secretaria de Infraestrutura (Secao
de Compras) para a pesquisa de pregos de mercado.

PROCEDIMENTO 2 — Realiza pesquisa de precos de mercado e obtém
confirmagcdo da proposta - prazo: 10 dias uteis ou 15 dias, desde que
justificado.

2.1- SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA.

2.1.1 - Verifica se os autos do processo estdo devidamente instruidos,
conforme as normas de procedimentos e legislacao pertinente.

a) Em caso negativo, retorna os autos do processo para a unidade competente;
b) Em caso positivo, encaminha os autos do processo para a Segao de

Compras providenciar a pesquisa de pregos de mercado.

2.2- CHEFE DA SECAO DE COMPRAS.

2.2.1 - Distribui os autos do processo dentre os servidores da Secdo para a
pesquisa de precos de mercado, utilizando-se do Formulario Il (NP 01) —
Pesquisa de Pregcos de Mercado, na forma da Norma de Procedimentos n°
01.07.

2.2.2 - Apés a escolha da(s) melhor(es) proposta(s), obtém a formalizagéo de
confirmacgdo do(s) detentor(es) da(s) respectiva(s) proposta(s), devidamente
assinada(s) e datada(s), conforme Formulério XV — Modelo de Proposta
Comercial, bem como anexa aos autos a documentacdo, de acordo com
Formuléario VII - Checklist de Habilitacdo Fiscal / Juridica e Qualificacéo
Econdmica-financeira da Futura Contratada.

Nota:

1- Havendo exigéncia de qualificacéo técnica no Termo de Referéncia/Projeto Basico, solicita a
documentacdo pertinente do(s) fornecedor(es)/prestador(es) de servico, detentor(es) de
proposta(s) valida(s) e escolhida(s) como a(s) melhor(es), pelo critério que se tratar, seja menor
preco, ou outro, e a encaminha para andlise e parecer da unidade demandante/requisitante.

2 — Havendo exigéncia de qualificacdo econémico-financeira no Termo de Referéncia/Projeto
Basico, solicita a documentacdo pertinente do(s) fornecedor(es)/prestador(es) de servico,
detentor(es) de proposta(s) valida(s) e escolhida(s) como a(s) melhor(es), pelo critério que se
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tratar, seja menor prego, ou outro, e a encaminha para analise e parecer contabil da Secretaria
de Financas e Execucdo Orcamentaria.

3- Em ambos os casos (Notas 1 e 2), apdés cumpridas as diligéncias acima, os autos do
processo deverao retornar a Secdo de Compras para prosseguimento.

2.2.3 - Analisa, ajusta, se necessario, e valida os procedimentos.

2.2.4 - Remete os autos ao Coordenador de Compras, Licitagdo e Contratos.

2.3- COORDENADOR DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS.

2.3.1 — Avalia e valida os procedimentos da pesquisa de pregos de mercado
(Formulério 11l da NP 01) e documentacédo de habilitag&o.

2.3.2 - Remete o0s autos a Secretaria de Infraestrutura.

2.4-SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA.

2.4.1 - Atesta e ratifica os procedimentos relativos a pesquisa de precos de
mercado e documentacao de habilitagdo.

2.4.2 - Encaminha os autos do processo a area demandante (Unidade
Competente) preenchimento do Formulario XXVI — Solicitacdo de Reserva.

PROCEDIMENTO 3 — Solicita Reserva - prazo: 02 dias uteis.

3.1- UNIDADE DEMANDANTE (CHEFE DE SECAO, COORDENADOR,
SECRETARIO, GESTOR DE CONTRATO E/OU ATA, ASSESSOR).

3.1.1 - Analisa o processo e verifica a aprovagdo do orgamento e inclusdo do
projeto na LOA - Lei Orcamentéaria Anual:

a) Caso o projeto/atividade ndo esteja previsto na LOA e a unidade
demandante ndo encontre recursos para execugao deste, manifesta-se nos
autos informando, no minimo, o escopo do projeto pretendido, contemplando o
valor previsto para sua execugdo, bem como a auséncia de recursos
disponiveis apds andlise do orcamento pela &area e encaminha para a
Assessoria de Planejamento, Orgamento e Gestdo Estratégica.
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b) Caso ndo exista orgcamento aprovado para o proximo exercicio financeiro,
encaminha para a Assessoria de Planejamento, Orgcamento e Gestéo
Estratégica para informar se os procedimentos podem avancgar, com base em
informac&o constante no Projeto Basico/Termo de Referéncia (indicar as folhas
dos autos) e previsdo no Projeto de Lei Orgamentaria (informar o nimero)

c) Caso as hipéteses acima ndo estejam configuradas, realiza os
procedimentos do item 3.1.2

3.1.2 - Preenche o Formulario XXVI — Solicitacdo de Reserva, colhe as
assinaturas e encaminha a:

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

b) Assessoria de Planejamento, Orcamento e Gestdo Estratégica, caso o
projeto/atividade n&o esteja previsto na Lei Orgcamentéria Anual do corrente
exercicio e tenha recurso a ser transferido de outro projeto/atividade para
execucgdao deste.

Nota: o Formulario XXVI devera ser obrigatoriamente preenchido em planilha eletronica
disponivel na intranet. Caso haja davida no preenchimento do Formulario, consulte a
Coordenadoria de Execucdo Orgcamentaria e Financeira.

PROCEDIMENTO 4 - Elabora Reserva Or¢camentaria - prazo: 03 dias uteis.

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

4.1.1 - Valida as informacdes prestadas pela unidade responsavel pela
contratacdo no Projeto Bésico/Termo de Referéncia, referente a Classificagdo
Orcamentéria e a indicacdo do Elemento de Despesa.

4.1.2 - Emite a Reserva Orgcamentéria e encaminha os autos ao Coordenador de
Financas e Execucéo Orcamentaria.

4.2- COORDENADOR DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.
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4.2.1 - Atesta a Reserva Orcamentaria e encaminha os autos ao Secretério de
Financas e Execucédo Orcamentaria.

4.3- SECRETARIO DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

4.3.1 - Valida a Reserva Orcamentaria e encaminha os autos a Secretaria de
Infraestrutura.

PROCEDIMENTO 5 - Elabora impacto orgcamentario e financeiro / crédito
adicional - prazo: 03 dias uteis.

5.1- ASSESSOR DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
ESTRATEGICA.

5.1.1 - Elabora o impacto orcamentério-financeiro e emite parecer ratificando a
sugestao da Secretaria competente (item 14 do Formulario V) ou indicando as
possibilidades para suprir a auséncia ou insuficiéncia orcamentério-financeira,
na forma do disposto nos arts. 16 e 17 da Lei Complementar n° 101/2000.

5.1.2- Encaminha os autos a Secretaria Geral ou a autoridade superior a
Coordenadoria Administrativa Pedagégica da EMES, em caso de contratacdo
de bens, mercadorias ou servicos vinculados a Escola de Magistratura, Para
ratificacdo do procedimento.

Nota: Tal como consta no Art. 48 do Regimento Interno, alterado pela Emenda Regimental n°
02/2016, de 25/11/2016, é competéncia do Coordenador Administrativo/Pedagdgico da EMES
a administracdo financeira da Escola da Magistratura, sendo-lhes atribuida a funcdo de ordenar
despesas com a emissdao de empenho vinculado ao orcamento da EMES, além de celebrar
contratos para demandas de prestacdo de servicos, de aquisicdo de bens e mercadorias,
dentre outros.

PROCEDIMENTO 6 — Decide acerca o impacto orgamentario e financeiro
/ crédito adicional - prazo: 03 dias uteis.

6.1- SECRETARIO GERAL OU AUTORIDADE SUPERIOR AO
COORDENADOR _ADMINISTRATIVO PEDAGOGICO DA EMES, nas
contratacdbes em que atuar como Ordenador de Despesa, conforme
disposto na Emenda Regimental n° 02/2016.

6.1.1 - Toma ciéncia do parecer da Assessoria de Planejamento, Orgamento e
Gestao Estratégica (impacto orgcamentario)
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a) Caso acolha o parecer encaminha os autos a Secretaria de Finangas e
Execucdo Orcamentaria para emissdo da reserva orcamentaria.

bY

b) Se n&o acolher o parecer, encaminha a unidade competente para
arquivamento.

PROCEDIMENTO 7 - Autoriza prosseguimento do feito, analisa
compatibilidade e anexa minuta de contrato - prazo: 03 dias Uteis.

7.1 — SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA.

7.1.1 - Verifica se os autos do processo estdo devidamente instruidos,
observando a presenca, pelo menos, dos Formularios n Il, 111, IV, V e XXVI.

a) Se observar a auséncia/desconformidade de algum dos formularios ou
procedimento inadequado, remete os autos a unidade competente para
instrugcéo processual.

c) Se o0s autos estiverem instruidos adequadamente, determina o
prosseguimento do feito e encaminha os autos & Coordenacdo de Compras,
Licitacdo e Contratos.

7.2- COORDENADOR DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS.

7.2.1 - Verifica a compatibilidade da solicitagdo, por meio de manifestacéo
devidamente fundamentada, tendo por base o Formulario VII, versdes A ou B,
para as contratagdes diretas com base no art. 24 e 25, respectivamente, e:

a) Caso entenda que NAO HA compatibilidade, remete os autos ao Secretario
de Infraestrutura.

b) Caso entenda que HA compatibilidade, verifica a necessidade de contrato:
b.1) Se necessario, distribui os autos do processo entre os servidores da Secédo
de Contratacdo para elaboragdo da minuta do contrato e junta aos autos, ap0s
validacéo.

b.2) Se n&o necessério, apresenta motivagao.

7.2.2 - Remete os autos ao Secretario de Infraestrutura.
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7.3 - SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA.

7.3.1 - Valida os procedimentos praticados pela Coordenadoria de Compras
Licitagbes e Contratos e encaminha a Assessoria Juridica - Licitacbes e
Contratos para emissado de parecer.

PROCEDIMENTO 08 — Emisséao de Parecer Juridico -prazo: 04 dias Uteis.

8.1- ASSESSOR JURIDICO — LICITACOES E CONTRATOS.

8.1.1 - Recebe os autos do processo, emite parecer com contetdo técnico-
juridico, examinando, prévia e conclusivamente os procedimentos, bem como o
contrato/instrumento congénere, com o fim de orientar a decisdo a ser
proferida, constituindo também instrumento de verificacdo da legalidade,
legitimidade e economicidade dos atos relacionados a gestdo de recursos
publicos (art. 38,inciso VI e paragrafo Unico, da Lei 8.666/93, vide MS
24584/DF — STF); e:

8.1.2 - Anexa parecer aos autos e o encaminha a Secretaria de Infraestrutura.

Nota: Tal como consta no Art. 48 do Regimento Interno, alterado pela Emenda Regimental n°
02/2016, de 25/11/2016, é competéncia do Coordenador Administrativo/Pedagdgico da EMES
a administragédo financeira da Escola da Magistratura, sendo-lhes atribuida a funcdo de ordenar
despesas com a emissdo de empenho vinculado ao orcamento da EMES, além de celebrar
contratos para demandas de prestacdo de servicos, de aquisicdo de bens e mercadorias,
dentre outros.

PROCEDIMENTO 09 — Profere decisdo e encaminha para ratificacao -
prazo: 02 dias uteis.

9.1- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA OU COORDENADOR
ADMINISTRATIVO PEDAGOGICO DA EMES, nas contratacdes em que
atuar como Ordenador de Despesa, conforme disposto na Emenda
Regimental n® 02/2016.

9.1.1 - Conhece o parecer da Assessoria Juridica — Licitagfes e Contratos — e
profere deciséo acerca da contratagéo direta.

a) Se entender pelo prosseguimento da contratacdo direta, decide e
autoriza expressamente a realizagdo da despesa. Manifesta-se, de forma clara
e precisa, de que os autos estdo adequadamente instruidos e encaminha os
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autos do processo a Secretaria Geral ou a autoridade superior a
Coordenadoria Administrativa Pedagdgica da EMES, em caso de contratagdo
de bens, mercadorias ou servigos vinculados a Escola de Magistratura, Para
ratificacdo do procedimento.

b) Se entender pelo N&o prosseguimento da contratagdo direta, profere
decis@o e encaminha os autos & Secretaria de Financas para cancelamento da
reserva. Apés, a Secretaria/Assessoria Competente (unidade responsavel pela
elaboracdo do Projeto Bésico/Termo de Referéncia) para cientificar o
requisitante e arquivar o processo.

PROCEDIMENTO 10 — Ratifica a Contratacdo Direta - prazo: 03 dias
ateis

10.1- SECRETARIO GERAL OU AUTORIDADE SUPERIOR _AO
COORDENADOR _ADMINISTRATIVO PEDAGOGICO DA EMES, nas
contratacdbes em que atuar como Ordenador de Despesa, conforme
disposto na Emenda Regimental n° 02/2016.

10.1.1 - Profere a decisédo, de forma clara e precisa, ratificando ou nédo o
procedimento, e:

a) Caso NAO RATIFIQUE a contratagio direta, remete os autos a Secretaria
de Infraestrutura para ciéncia e/ou providéncias;

b) Caso RATIFIQUE o procedimento, assina o Formulario IX - Termo de
Aviso de Contratacéo Direta, no prazo de 02 (dois) dias, a contar da data da
decisdo proferida no subitem acima, e remete 0s autos a Secretaria de
Infraestrutura para prosseguimento.

PROCEDIMENTO 11- Publica o Termo de Aviso - prazo: 05 dias, a contar
da assinatura da ratificagao.

11.1 —-CHEFE DA SECAO DE CONTRATACAO.

11.1.1 - Providencia a publicagcdo do “Termo de Aviso de Contratagdo Direta”
(Formulério 1X) e o anexa aos autos.

11.1.2 - Encaminha os autos a Secretaria/Assessoria_ Competente (unidade
responsavel pela elaboracdo do Projeto Basico/Termo de Referéncia) para
solicitacdo do empenho.
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PROCEDIMENTO 12 — Solicita empenho.

12.1- SERVIDOR RESPONSAVEL (CHEFE DE SECAO, COORDENADOR,

GESTOR DE CONTRATO E/OU ATA, ASSESSOR OU OUTRO).

12.1.1 - Preenche o Formulario XXIIl — Solicitacdo de Empenho.

12.1.2 - Encaminha os autos a Secretaria de Infraestrutura ou a Coordenadoria

Administrativa Pedaqgégica da EMES, em caso de contratacdo de bens,

mercadorias ou servicos vinculados a Escola de Magistratura.

Nota: Tal como consta no Art. 48 do Regimento Interno, alterado pela Emenda Regimental n°
02/2016, de 25/11/2016, é competéncia do Coordenador Administrativo/Pedagdgico da EMES

a administragdo financeira da Escola da Magistratura, sendo-lhes atribuida a funcdo de ordenar
despesas com a emissdao de empenho vinculado ao orcamento da EMES, além de celebrar
contratos para demandas de prestacdo de servicos, de aquisicdo de bens e mercadorias,

dentre outros.

PROCEDIMENTO 13 — Autoriza o empenho - prazo: 02 dias uteis

13.1- SECRETARIO DE, INFRAESTRUTURA OU COORDENADOR
ADMINISTRATIVO PEDAGOGICO DA EMES, nas contratagcbes em que
atuar como Ordenador de Despesa, conforme disposto na Emenda

Regimental n°® 02/2016.

13.1.1 - Autoriza a emissdo do empenho com indicagéo do valor, por meio do
Formuléario XXIIl, e remete os autos do processo a Secretaria de Financas e

Execucado Orcamentaria.

PROCEDIMENTO 14 — Emite empenho - prazo: 03 dias Uteis

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

14.1.1 - Verifica a regularidade fiscal por meio das certidbes constantes nos
autos, sendo que as certiddes emitidas eletronicamente deverdo ser
acompanhadas do comprovante de verificagdo de autenticidade na internet.
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14.1.2 - Providencia a certiddo, constatada alguma certiddo vencida, e anexa
aos autos.

14.1.3 - Emite e anexa o EMPENHO aos autos do processo.

14.1.4 - Encaminha os autos do processo ao Coordenador de Execugéo
Orcamentéria e Financeira.

14.2- COORDENADOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA.

14.2.1 - Atesta os documentos constantes nos autos do processo e assina o
Empenho.

14.2.2 - Encaminha o0s autos ao Secretario de Financas e Execucao
Orcamentaria.

14.3- SECRETARIO DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

14.3.1 - Ratifica os procedimentos afetos a emissdo de empenho.

14.3.2 - Encaminha os autos do processo a Secretaria de Infraestrutura, para
a juntada das vias do contrato, se houver.

a)Se NAO HOUVER contrato, remete os autos Secretaria Competente, para
envio do empenho ao futuro contratado.

PROCEDIMENTO 15- Junta 03 vias do contrato e assina - prazo: 03 dias
Gteis.

15.1-CHEFE DA SECAO DE CONTRATACAO.

15.1.1 - Distribui os autos do processo dentre os servidores da Secéo para a
juntada do contrato (03 vias).

15.1.2 - Analisa, ajusta, se necessario, e valida o instrumento contratual e
demais anexos.

15.1.3 - Remete os autos ao Coordenador de Compras Licitagdo e Contratos.

15.2- COORDENADOR DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS.
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15.2.1 - Avalia e valida o contrato.

15.2.1 - Remete o0s autos ao Secretario de Infraestrutura.

15.3- SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA.

15.3.1 - Atesta e ratifica o contrato.
15.3.1 - Assina o contrato, apds apreciacdo e conferéncia da validade das
certiddes de regularidade fiscal.

15.3.2 - Encaminha os autos do processo a Secao de Controle de Contratos e
Convénios da Secretaria de Financas e Execucdo Orcamentaria.

PROCEDIMENTO 16 — Providencia a assinatura do contrato junto a
contratada - prazo: 03 dias Uteis.

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

16.1.1 - ApOs apreciacdo e conferéncia da validade das certidbes de
regularidade fiscal, convoca o futuro contratado para assinatura do contrato,
observando o prazo e condicdes estabelecidas, podendo o prazo de
convocacao ser prorrogado 01 (uma) vez, por igual periodo, desde que ocorra
motivo justificado e aceito pela Administragéo, tal como disposto no art. 64, 8§ 1°
da Lei n° 8.666/93.

16.1.2 - Entrega 01 (uma) via do contrato a(s) Empresa(s) contratada(s).

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

16.1.4 - Encaminha os autos a Secdo de Contratacdo da Secretaria de
Infraestrutura para publicagdo do resumo de contrato.

PROCEDIMENTO 17- Publica o resumo do contrato - prazo: 03 dias
Gteis.

17.1- CHEFE DA SECAO DE CONTRATACAO.

17.1.1 - Providencia a publicacdo do resumo do contrato, observando o
paragrafo Unico do artigo 61 da Lei n°® 8.666/1993, por meio do Formulario X.
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17.1.2 - Anexa aos autos 01 (uma) via da publicacéo.

17.1.3 - Encaminha os autos a Secdo de Controle de Contratos e Convénios,
caso haja garantia contratual, ou & Secretaria Geral, para designacdo do gestor
de contrato.

PROCEDIMENTO 18 — Providencia garantia contratual - prazo: 03 dias
Gteis.

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

18.1.1 - Havendo previsdo de GARANTIA CONTRATUAL, adota os
procedimentos quanto a conferéncia, ao recebimento e registro da garantia
contratual, que deveréa ser efetuado de forma analitica o registro das fiancas e
seguros garantia observando as informacdes enviadas pela Se¢édo de Controle
de Contratos e Convénios da Coordenadoria de Execucdo Orgcamentaria e
Financeira.

a) Em se tratando de seguro garantia ou fianca bancaria, verifica a
autenticidade da apdlice/fianca no site da seguradora ou fiadora e, no caso de
seguro garantia, no website da SUSEP - Superintendéncia de Seguros
Privados, acostando aos autos o respectivo comprovante.

18.1.2 - Encaminha os autos a unidade competente, para indicagdo do gestor
de contrato.

PROCEDIMENTO 19 - Indicagcéo dos gestores e cadastro no sistema de
contratos - prazo: 01 dia util.

19.1 - UNIDADE DEMANDANTE (CHEFE DE SECAO, COORDENADOR, OU
OUTRO).

19.1.1 - Registra o contrato no sistema de Contratos.
19.1.2 - Indica os servidores que serdo responsaveis pela gestdo do contrato.

19.1.3 - Encaminha os autos a_Secretaria Geral ou a autoridade superior a
Coordenadoria Administrativa Pedagégica da EMES, em caso de contratacdo
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de bens, mercadorias ou servigos vinculados a Escola de Magistratura, Para
ratificacdo do procedimento.

Nota: Tal como consta no Art. 48 do Regimento Interno, alterado pela Emenda Regimental n°
02/2016, de 25/11/2016, é competéncia do Coordenador Administrativo/Pedagéagico da EMES
a administragédo financeira da Escola da Magistratura, sendo-lhes atribuida a funcdo de ordenar
despesas com a emissdo de empenho vinculado ao orcamento da EMES, além de celebrar
contratos para demandas de prestacdo de servicos, de aquisicdo de bens e mercadorias,
dentre outros.

PROCEDIMENTO 20 — Designa o gestor do contrato - prazo: 01 dia util

20.1- SECRETARIO GERAL OU AUTORIDADE SUPERIOR AO
COORDENADOR _ADMINISTRATIVO PEDAGOGICO DA EMES, nas
contratagcdbes em que atuar como Ordenador de Despesa, conforme
disposto na Emenda Regimental n° 02/2016.

20.1.1- Elabora o ato de designagdo dos gestores do contrato (titular e
substituto) e realiza sua publicacdo no Diério da Justica.

20.1.2- Encaminha os autos a Secretaria Competente para inicio da gestédo
contratual.

Data de vigéncia: a partir da data de publicacao.

Norma de procedimentos REVISADA em:

REVISAO n° 01: marco/2012, em razdo da entrada em vigor das Leis Complementares
Estaduais n° 566/2010 (Reestruturacdo e Modernizacdo da Estrutura Organizacional
Administrativa do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo), pela Secretaria de
Controle Interno, com aprovacgéo de todas as Secretarias/Assessorias envolvidas.

REVISAO n° 02: marco/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 Decisdo n° 0201047-40.2009.2.00.0000; da elaboracdo do checklist, e
solicitacdes encaminhadas a Secretaria de Controle Interno.

REVISAO n° 03: agosto/2014, em razdo da necessidade de alteracées verificada pela
Secretaria de Controle Interno, dada ciéncia as unidades envolvidas com prazo para
manifestacéo, e solicitacdo da Secretaria de Infraestrutura.

REVISAO n°04: julho/2015, em razdo dos Processos n° 2014.01.457.887,
2014.01.025.136, 2014.00.454.684 e os expedientes n° 2015.00.598.153, 2015.00.827.340
e 2015.00.805.288 e adequacéo a Ordem de Servigo n° 04/2015 Presidéncia.
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REVISAO N° 05: fevereiro/2016, em razao do expediente n° 2016.00.172.612.

REVISAO N° 06: marco/2016, em razdo do processo n° 2015.00.888.647 — nova
formatacgdo das normas de procedimentos — projeto piloto.

REVISAO N° 07: novembro/2016, em raz&o do expediente n°® 2016.01.550.859.




