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I - ASSUNTO

C — APOSTILAMENTO
(artigo 65, § 8° da Lei n° 8.666/93)

"A variacdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos previsto
no proprio contrato, as atualizacbes, compensacfes ou penalizacdes
financeiras decorrentes das condi¢cdes de pagamento nele previstas, bem como
o empenho de dota¢Bes orcamentarias suplementares até o limite do seu valor
corrigido, ndo caracterizam alteracdo do mesmo, podendo ser registrados por
simples apostila, dispensando a celebragéo de aditamento.”

Il - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Verifica a aplicagéo do Apostilamento

1.1- GESTOR DO CONTRATO

1.1.1- Observa a que caso se refere o apostilamento:

a) No caso de reajustes, atualizaces e compensacdes, elabora despacho e
encaminha os autos a Secretaria de Financas e Execugdo Orgamentaria (item
2);

Y

b) Sendo com relacdo a suplementacdo de dotacdo orcamentéria, elabora
despacho e encaminha os autos a Secretaria de Financas e Execucgdo
Orcamentéria (item 5);

Nota: Cumpre ao gestor do contrato junto com o Secretario Competente, caso necessario,
indicar nos autos qual a dotacéo orcamentéaria que serd remanejada.

c) Verifica se a contratada mantém todas as condi¢des de habilitagdo exigidas
a época da licitagao.

d) Sendo em relacéo a penalizacdes financeiras decorrentes das condicdes de
pagamento nele previstas, executa os procedimentos a partir do item 7.

Notas:
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1- Reajuste consiste na atualizacdo monetéaria do valor contratual, mediante a aplicacao de
indice estabelecido em contrato sobre o preco pactuado, depois de transcorrido o periodo
constante no instrumento contratual, o qual ndo podera ser inferior a 12 (doze) meses (subitem
10.1 do Manual de Gestdo de Contratos do PJES);

2- Cumpre ao gestor observar a contagem de tempo para a aplicacdo do primeiro reajuste, que
tera inicio a partir da data da apresentacao da proposta do licitante contratado ou do orcamento
a que esta proposta se referir, conforme dispuser o edital ou contrato. - item 10.2 do Manual de
Gestéo de Contratos do PJ/ES.

3- O reajuste podera ser formalizado pela Administragdo, mediante anotacdo ou registro do
novo preco por Apostila Contratual, que serd anexada ao respectivo processo administrativo
(item 10.4 do Manual de Gestéao de Contratos do PJ/ES);

4- A apostila ndo precisa ser publicada por ndo se tratar de alteragédo do contrato;

5- No caso de sanc¢bes administrativas seguir o item 5 do Manual de Gestdo de Contratos do
TJ/ES.

1.1.2 - Verifica se a contratada mantém todas as condi¢cBes de habilitacdo
exigidas a época da licitacao.

1.1.3 - Junta aos autos o formulario Solicitacdo de Reserva.

PROCEDIMENTO 2 — Verifica a aplicagdo do Apostilamento - prazo: 02
dias uteis.

2.1- SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS.

2.1.1 - Elabora o memorial de célculo e anexa ao processo.

2.1.2- Encaminha os autos a unidade competente.

PROCEDIMENTO 3 - Verifica disponibilidade orcamentaria - Prazo: 02
dias uteis.

3.1 - UNIDADE COMPETENTE

3.1.1 - Recebe e analisa o processo e verifica a aprovacdo do orcamento e
inclusdo do projeto na LOA:

a) Caso o projeto/atividade nédo esteja previsto na LOA e a secretaria
demandante n&o encontre recursos para execucao deste, devera se manifestar
nos autos informando no minimo, o escopo do projeto pretendido,
contemplando o valor previsto para sua execugao, bem como a auséncia de
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recursos disponiveis ap6s andlise do orcamento pela area e encaminhar para a
Assessoria de Planejamento, Orgamento e Gestdo Estratégica.

b) Caso ndo exista orgcamento aprovado para o proximo exercicio financeiro,
encaminhar para a Assessoria de Planejamento, Orcamento e Gestéo
Estratégica para informar se o processo pode avancar para a fase de
empenho, com base em informacdo constante no Projeto Béasico/Termo de
Referéncia (indicar as folhas dos autos) e previsdo no Projeto de Lei
Orcamentéria (informar o nimero);

c) Caso as hipéteses acima ndo estejam configuradas realizar os
procedimentos do item 4.1.2.

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

a) Secretaria de Financas e Execucdo Orcamentéria (item 5), caso o
projeto/atividade esteja previsto na Lei Orcamentaria Anual (LOA) do corrente
exercicio e haja saldo suficiente para execucgdo 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 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 Gestao Estratégica (item 6), caso
0 projeto/atividade ndo esteja previsto na Lei Orcamentaria Anual do corrente
exercicio e tenha recurso a ser transferido de outro projeto/atividade para
execucgdao deste;

PROCEDIMENTO 4 - Emite reserva orgamentéria- prazo: 03 dias Uteis

4.1 SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DE DESPESA.

4.1.1- Verifica a regularidade fiscal por meio das certiddes constantes nos
autos. Se for constatada alguma certiddo vencida, providencia a certiddo e
anexa aos autos.

Nota: As certiddes emitidas eletronicamente deverdo ser acompanhadas do comprovante de
verificacdo de autenticidade na internet.
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4.1.2 - Emite a Reserva Orgcamentéria e encaminha os autos ao Coordenador
de Financas e Execucdo Orcamentaria.

Notas:

1. Caso nao exista dotacdo orcamentaria suficiente os autos devem retornar ao gestor para as
providencias cabiveis.

2- Verificar a manutencao das condi¢cdes exigidas para habilitagéo (art. 55, XlII da Lei .666/93).
3- Para a alteracéo do valor contratado devera haver autorizagdo orcamentaria (incisos I, 1ll e
IV do § 2° do art. 7° da Lei 8.666/93).

4- Resolucdo n° 27/2009 TJES (Dispde sobre acompanhamento e gestdo da execucdo 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,
guando a duracao do contrato for superior a 12 (doze) meses, a fim de que se possa remeter
0s autos a Sec¢édo de Contratos para os céalculos do reajuste, havendo previsdo contratual para
concessdo do mesmo, e para 0s competentes reserva e empenho orcamentarios da despesa.
5- Havendo prorrogagdo de prazo contratual, apos a assinatura do Termo Aditivo os autos
deverdo ser remetidos a area de execucao orcamentdria para o devido empenho prévio a
despesa.

4.2- COORDENADOR DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

4.2.1 - Atesta a Reserva Orgcamentaria e encaminha os autos a Secretaria de
Financas e Execucéo Orcamentaria.

4.3- SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

4.3.1- Valida a Reserva Or¢camentaria e encaminha os autos a Assessoria
Juridica da Presidéncia- Licitacdes e Contratos.

PROCEDIMENTO 5 — Elabora impacto or¢camentério-financeiro e emite
parecer - Prazo: 02 dias uteis.

5.1- ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
ESTRATEGICA

5.1.1- Elabora o impacto orgamentario-financeiro, caso seja necessario, 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.

5.1.2 - Remete os autos a Secretaria Geral.

Notas:
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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.

2 - Somente serd necessaria elaboracdo de impacto or¢camentario financeiro em caso de
utilizacdo de superavit financeiro do FUNEPJ ou transferéncia de recursos entre as unidades /
fontes orcamentarias (tesouro e fundo).

3 - Havendo necessidade de manifestacdo do setor requisitante quanto a sugestdo de
remanejamento, o prazo da Assessoria de Planejamento, Orcamento e Gestéo Estratégica pela
serd acrescido de 03 (irés) dias Uteis, para apreciacdo da unidade competente e nova
manifestacédo da Assessoria de Planejamento, Orgcamento e Gestao Estratégica.

4 - ApOs remanejamento, 0 processo seguira para ciéncia da Secretaria Geral que, estando de
acordo, encaminha os autos a Secretaria de Finangas e Execucao Orcamentaria para gerar a
reserva orcamentaria.

5 - Em caso da necessidade de suplementacdo orcamentaria, cumpre a Assessoria de
Planejamento, Orcamento e Gestdo Estratégica adotar as providéncias legais cabiveis e
encaminhar os autos para aprovacao da Presidéncia.

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

7 - Publicada a suplementacdo or¢camentaria, 0 processo seguird para ciéncia da Secretaria
Geral que, encaminhara os autos a Secretaria de Financas e Execugcdo Orcamentaria para
gerar a reserva orgcamentaria .

PROCEDIMENTO 6 — Emite parecer juridico - Prazo: 03 dias Uteis.

6.1- ASSESSOR JURIDICO — LICITACOES E CONTRATOS.

6.1.1- Emite Parecer Juridico sobre os reajustes, atualizagbes e/ou
compensacgfes, em cumprimento ao paragrafo Unico do artigo 38 da Lei n°
8.666/93 e ao Manual de Gestao de Contratos Administrativos do TJ/ES.

6.1.2- Encaminha os autos a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 7 — Profere decisdo - Prazo: 02 dias uteis.

7.1- SECRETARIO GERAL.

7.1.1 - Conhece o parecer do parecer juridico.

7.1.1- Verifica se o processo esta devidamente instruido e, se observar a
auséncia/desconformidade de algum dos formularios ou procedimento
inadequado, remete 0s autos ao setor competente para instrugédo processual.
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b) Se acolher o parecer da Assessoria de Planejamento, Orgcamento e Gestéo
Estratégica encaminha os autos a Secretaria de Financas e Execucao
Orcamentéria para emissdo da reserva or¢camentéria, caso esta ainda néo
tenha sido emitida;

c) Se o0s autos estiverem instruidos adequadamente, determina o
prosseguimento do feito e encaminha os autos a unidade competente.

PROCEDIMENTO 8 — Solicita empenho - Prazo: 02 dias uteis.

8.1- UNIDADE COMPETENTE

8.1.1- Preenche o Formulério de Solicitacdo de Empenho.

8.1.2 - Encaminha os autos a Secretaria Geral.

Nota: Caso a Coordenadoria subordinada a Secretaria Competente ndo tenha uma Secao o
Coordenador se responsabilizara pelo preenchimento do Formulario XXIll. Nas Assessorias o
responsavel pelo preenchimento deste formulario sera o Assessor de Nivel Superior.

PROCEDIMENTO 9 — Autoriza o empenho - Prazo: 02 dias uteis.

9.1 - SECRETARIA GERAL.

9.1.1 - Autoriza expressamente a realizagdo da despesa, determinando a
emissdo do empenho com indicacdo do valor, por meio do Formuléario
Solicitagdo de Empenho e remete os autos a Secretaria de Financas e
Execucdo Orcamentaria.

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

PROCEDIMENTO 10 — Emite o empenho - prazo: 02 dias Gteis.

10.1 - SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA.

10.1.1- Emite e anexa o EMPENHO aos autos.
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Nota: Ao emitir o empenho, o responsavel deverd no campo “descricdo” fazer mencao ao
nimero da folha em que se encontra a autorizagdo profanada pelo Secretario Geral.

10.1.2 - Encaminha os autos a Coordenadoria de Execucdo Orcamentéaria e
Financeira.

10.2- COORDENADORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA.

10.2.1- Atesta os documentos constantes nos autos e assina o empenho.

10.2.2 - Encaminha os autos a Secretaria de Financas e Execucao
Orcamentaria.

10.3 - SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

10.3.1- Toma ciéncia e valida os procedimentos afetos a emissado de empenho
e ao registro da garantia.

10.3.2- Encaminha os autos ao Gestor do Contrato.

PROCEDIMENTO 11 — Junta Termo de Apostilamento - prazo: 02 dias
ateis.

11.1 - GESTOR DO CONTRATO

11.1.1- Elabora 03 (trés) vias do Termo de Apostilamento.

11.1.2 - Encaminha os autos a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 12 — Assina termo de apostilamento - Prazo: 02 dias
Gteis.

12.1 - SECRETARIA GERAL.

12.1.1- Verifica se o processo estéd devidamente instruido.
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a) Caso verificada a auséncia de algum documento, ou necessidade de ajuste
do termo de apostilamento, remete os autos ao gestor do contrato para
providéncias.

b) Caso verifigue que o processo esta devidamente instruido, assina o
apostilamento e remete os autos ao gestor do contrato.

Nota: Caso a Secretaria Geral entenda necessario o processo podera ser encaminhado para
Assessoria Juridica da Presidéncia — Licitagcbes e Contratos para analise da legalidade,
conforme estabelece o Manual de Gestéo de Contatos do TJ/ES.

PROCEDIMENTO 13 - Analisa documentacdo e providencia ajustes
solicitados, se for o caso - prazo: 02 dias Gteis.

13.1 - GESTOR DO CONTRATO

13.1.1 - Verifica se os documentos acostados aos autos estdo em
conformidade com a solicitagéo inicial.

13.1.2 - Toma ciéncia da manifestacao da Secretaria Geral e, caso necessario,
adota as providéncias pertinentes e retorna os autos a Secretaria Geral para
assinatura do apostilamento.

13.1.3- Entrega 01 (uma) via do apostilamento a contratada.

13.1.4 - Anexa 01 cépia do termo aditivo ao processo de pagamento, se for o
caso.

13.1.5- Encaminha o0s autos a Secretaria de Financas e Execucao
Orcamentéria.

Nota: Cabe a Secdo ou Coordenadoria no qual o contrato esta vinculado, atualizar as
informacdes sobre os ajustes realizados no Sistema de Contratos.

PROCEDIMENTO 14 — Arquiva termo de apostilamento - Prazo: 02 dias
teis.

14.1- SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS.
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14.1.1- Arquiva 01 (uma) via do termo de apostilamento, juntamente com a via
do contrato, em pasta prépria de forma sequencial.

14.1.2- Encaminha os autos a unidade competente.

PROCEDIMENTO 15 — Verifica procedimentos adotados e encaminha
autos para o gestor - Prazo: 02 dias Uteis.

15.1- UNIDADE COMPETENTE.

15.1.1- Cientifica-se dos procedimentos adotados, insere 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, informacdes referentes ao instrumento contratual,
termos aditivos, apostilamentos e ata de registro de precos, assim como zelar pela sua
atualizacgéo.

2- Nas secretarias onde ndo houver Secao, a responsabilidade pela insercédo/atualizacdo de
informacdes no sistema serd do Coordenador ou, na inexisténcia deste, do Secretario. Nas
Assessorias, a responsabilidade sera do Assessor de Nivel Superior.

OrientacOes para reajuste, conforme Manual de Licitacdes e Contratos do Tribunal de
Contas da Unido (TCU) — 42 Edicao.

a) Inclua, no edital, item especifico relativo ao critério de reajuste de precos, de modo a
conforma-lo a exigéncia constante do art. 40, inciso XI da Lei no 8.666/1993. Acdrdao 597/2008
Plenario.

b) Deve o reajuste ser antecedido de manifestacdo do setor responsavel pelo contrato, com
indicacdo de que os novos precos estdo em conformidade com os de mercado e continuam
vantajosos para a Administracéo. (pagina 704 do Manual de Licitagcdes e Contratos do TCU).

c) E vedada, sob pena de nulidade, clausula de reajuste vinculada a variaces cambiais ou ao
salario minimo, ressalvados os casos previstos em lei federal.

d) Deve a Administracao indicar claramente no edital, em condi¢des especificas, além da data
inicial (proposta ou orcamento) e da periodicidade, demais critérios para reajuste dos contratos.
e) Resumo: para concessdo do reajuste, € necessario que estejam devidamente
caracterizados tanto o interesse publico na contratagéo quanto a presenca de condi¢cBes legais
para a contratacéo, previstas na da Lei no 8.666/1993, em especial:

- haver autorizagdo orcamentaria (incisos Il, 1l e IV do § 20 do art. 70);

- tratar-se da proposta mais vantajosa para a Administracao (art. 30);

- precos ofertados compativeis com os de mercado (art. 43, 1V);

- manutencdo das condi¢cbes exigidas para habilitacdo (art. 55, Xlll) (fls. 712 do Manual de
Licitacdes e Contratos do TCU).

Data de vigéncia: a partir da data de publicagéo.

Norma de procedimentos REVISADA em:
REVISAO n° 01: agosto/2012, em razdo da entrada em vigor das Leis
Complementares Estaduais no 566/2010 (Reestruturacdo e Modernizagéo da
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Estrutura Organizacional Administrativa do Tribunal de Justica do Estado do
Espirito Santo), pela Secretaria de Controle Interno, com aprovacédo de todas
as Secretarias/Assessorias envolvidas.

REVISAO n° 02: 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 Decisdo n° 0201047-
40.2009.2.00.0000, da elaboragéao do check list e solicitagbes encaminhadas
a Secretaria de Controle Interno.

REVISAO N° 03: mar¢o/2016, em razdo do expediente n® 2016.00.172.612.
REVISAO n° 04: dezembro/2022, em razdo da nova formatacdo e da
alteracdo constante nos autos do processo SEI n° 7006581-
78.2021.8.08.0000.




