ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

Processo TJ/ES

fl.:

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.01 - LICITACAO

Secretaria/Assessoria responsavel:

Processo n%:

BASE
NORMATIVA

Item 1.1.1 -
NP 01.01

Item 1.1.1 -
NP 01.01

ltem 1.1.2 -
NP 01.01
Item 1.2.1 -
NP 01.01

ltem 1.2.2 -
NP 01.01

Item 1.3.1 -
NP 01.01

ltem 1.3.2 -
NP 01.01

Item 1.3.3-
NP 01.01

Item 2.1.1 -
NP 01.01

Item 2.1.2 -
NP 01.01

Item 2.1.2 -
NP 01.01

Item 2.1.3
NP 01.01

Item 2.2.1 -
NP 01.01

ltem2.2.2 -
NP 01.01

Item 2.3.1 -
NP 01.01
ltem 2.3.2 -
NP 01.01

Item 3.1.1. -
NP 01.01

Item 3.1.2 —
(a) NP 01.01

ltem 3.1.2 —
(b) NP 01.01

Item 3.1.2 -
(b) NP 01.01

Item 3.2.1 -
NP 01.01

Item 3.2.2 -
NP 01.01

CONFERENCIA DOCUMENTAL /
PREVENTIVO

CONTROLE

Encontram-se na capa do processo informacdes sobre:
nimero processo; assunto, conforme tabela do sistema de
protocolo; data da autuagé@o; nome da Secretaria que autuou o
processo; nome e assinatura do servidor responsavel pela
autuacao?

A secdo providenciou o agrupamento das requisicoes,
preenchendo o Formulério IV e Formulério V (Termo de
Referencia)?

TODOS os itens do Termo de Referéncia/Projeto Basico
estdo preenchidos e o documento esta assinado?

Os Formularios IV e V foram encaminhados para o
Coordenador Responsavel?

O Termo de Referéncia foi validado, de forma clara e precisa,
pelo Coordenador competente ?

Foi encaminhado ao Secretario Competente?

O Termo de Referéncia foi validado, de forma clara e precisa,
pelo Secretario competente?

As folhas do processo foram autuadas e numeradas?

Na hipétese de o Projeto Béasico/Termo de Referéncia estar
acompanhado de planilha elaborada pela Administragcéo como
base em tabela de precos oficiais, o Coordenador responsavel
inseriu tal informagéo - de forma clara e precisa nos autos?

A pesquisa de precos foi realizada por meio de consulta em
sistemas referenciais de precos de 6rgéos publicos?

A pesquisa de precos foi realizada por meio de coleta de
precos, com no minimo 03 pesquisas validas,ou foi
apresentada justificativa pela ndo obtencdo de 03 pesquisas
vélidas?

Foi realizada a avaliagdo critica dos valores coletados e
procedido o expurgo dos desvios, tendo o preco de mercado
sido calculado pela média ou mediana dos valores
pesquisados?

Os autos foram remetidos ao Coordenador de Compras,
Licitacdo e Contratos?

A cotacdo de precos foi avaliada e, quando necessario,
ajustada - de forma clara e precisa (Formuério Ill)- pelo
Coordenador competente?

Os autos foram encaminhados ao Secretario de
Infraestrutura?

A cotacao de precos foi validada - de forma clara e precisa,
pelo Secretério de Infraestrutura?

Os autos do processo foram encaminhados & Secretaria de
Financas e Execucdo Orcamentaria?

As informagbes constantes no Projeto Basico/Termo de
Referéncia quanto a Classificagdo Orcamentaria e a indicacéo
do Elemento de Despesa foram validadas?

Foi necessaria a elaboragdo do impacto orgcamentario-
financeiro?

Se ndo houver a necessidade de elaboracdo do impacto
orgamentério financeiro ou este ja tenha sido elaborado, foi
juntada aos autos a Reserva Orcamentaria com base no
Formulério 111?

A Reserva Orcamentaria estd em conformidade com os
valores constantes no Formulario 111?

Caso seja necessaria a elaboragéo do impacto orgcamentério-
financeiro e/ou abertura de crédito suplementar, os autos
foram remetidos para a Assessoria de Planejamento,
Orcamento e Gest&do?

Caso ndo seja necessaria a elaboracdo do impécto
orgamentério-financeiro ou este j& tenha sido elaborado, ou
ainda na hipétese de ter sido aprovada a suplemntacdo
orcamentéria, foi atesta e a Reserva Orgamentaria e
encaminhado ao Secrtario de Finangas e Execugdo
Orgamentaria? .
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UNIDADE ADM

Chefe da Secgéo
responsavel

Chefe da Secédo
responsavel

Chefe da Segédo
responsavel

Chefe da Secédo
responsavel
Coordenador
responsavel
Coordenador
responsavel

Secretario responsavel I_1

Secretario responsavel I_1

Coordenador
responsavel

Chefe da Secéo de
Compras

Chefe da Secéo de
Compras

Chefe da Secao de
Compras

Chefe da Secéo de
Compras
Coordenador de
Compras, Licitagédo e
Contratos
Coordenador de
Compras, Licitacdo e
Contratos
Secretério de
Infraestrutura
Secretério de
Infraestrutura
Chefe da Secéo de
Empenho e
Classificagdo da
Despesa
Chefe da Secéo de
Empenho e
Classificagao da
Despesa

Chefe da Secéo de
Empenho e
Classificagdo da
Despesa

Chefe da Secéo de
Empenho e
Classificagao da
Despesa

Coordenador de
finangas e Execucéo
Orgamentaria.

Coordenador de
financas e Execucgédo
Orgamentaria.

VERIFICADO /APROVADO POR

SERVIDOR

RESPONSAVEL LR

RUBRICA



ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

Processo TJ/ES

fl.:

PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.01 - LICITACAO

Secretaria/Assessoria responsavel:

BASE
NORMATIVA

Item 3.3.1 -
NP 01.01

Item 4.1- NP
01.01

ltem 4.2 —
NP 01.01

Item 5.1.1 -
NP 01.01

Iltem 5.1.1 —
(a) NP 01.01

Item 5.1.1 (b)
- NP 01.01

Item 6.1.1 -
NP 01.01

ltem6.1.1 -
(nota 1) NP
01.01

Item 6.1.2 -
NP 01.01
Item 6.1.3 -
NP 01.01

Item 6.1.4 (a)
e7.1.1-NP
01.01

Item 6.1.4 (b)
-NP 01.01

ltem 6.2.1 -
NP 01.01

Item 6.2.2 -
NP 01.01

ltem 6.3.1 —
NP 01.01

ltem7.1.1 -
NP 01.01

ltem7.1.2 -
NP 01.01

Item 8.1.1 -
NP 01.01

Iltem 8.2.2 -
NP 01.01
ltem 9.1.1. -
NP 01.01

Item 9.1.1 (a)
- NP 01.01

Item 9.1.1 (b)
- NP 01.01

Item 10.1.1 -
NP 01.01

Item 11.1.1 -
NP 01.01

CONFERENCIA DOCUMENTAL / CONTROLE
PREVENTIVO

A Reserva Orcamentaria foi validada pelo Secretario de
Financas e Execugdo Orgamentaria?

Havendo necessidade foi elaborado adequadamente o
impécto orgamentario-financeiro?

Os autos foram encaminhados & Secretaria Geral?

O processo esta devidamente instruido com, pelo menos, os
Formulérios II, Ill, IV e V?

Verificada a auséncia de alguns dos formularios acima, os
autos foram remetidos a unidade competente para a devida
instrugdo processual?

Estando os autos instruidos adequadamente, foi determinado
o prosseguimento do feito e encaminhado os autos a
Secretaria de Infraestrutura?

Foi definida expressamente a modalidade licitatria - em
conjunto com o Coordenador de Compras, Licitagdo e
Contratos - por meio de manifestacdo fundamentada,
devidamente assinada pelas partes?

Na hipétese de a modalidade licitatério definida ser pregao,
consta informagdo clara e precisa de que o objeto da
contratacéo se enquadra como bem/servico comum?

Foi definido expressamente os critérios de qualificacdo
econdmica e financeira?

Foi elaborada a minuta do edital, a minuta do contrato (se for
0 caso) e demais anexos?

Se foi utilizado indices contabeis como critério pra comprovar
a boa situacdo financeira da licitante, estes foram indicados
pela Secretaria de Financas e Execugdo Orcamentéria e
foram justificados por meio de parecer contabil?

Se foi utilizado outro parametro para qualificagdo econdmico-
financeira da licitante - que ndo os indices contdbeis -, a
escolha foi devidamente motivada?

Avalia e ajusta a minuta do Edital e do Contrato ?

Foi encaminhada para o Secretério de Infraestrutura?

As minutas do Edital e do Contrato foram analisadas, e os
autos encaminhados a Presidéncia?

Sendo necessério foi elaborado parecer contabil e anexado
aos outros?

Os autos do processo foram encaminhados a Secretaria de
Infraestrutura?

Foi emitido parecer com conteldo técnico-juridico?

Os autos foram encaminhados a Presidéncia?

O Presidente tomou ciéncia do parecer juridico da Assessoria
Juridica - Licitacdes e Contratos?

Caso o0 Presidente tenha entendido pelo NAO
prosseguimento do procedimento licitatério, foi realizado o
cancelamento da reserva?

Caso o Presidente tenha entendido pelo prosseguimento do
procedimento licitatério, foi proferida decisdo e encaminhado
0s autos & Secretaria de Infraestrutura?

Foram juntados aos autos o instrumento convocatério e seus
anexos, os formulérios, o ato de constituigdo da Comisséo
Permanente de Licitagdo/Equipe de Pregdo e outros
documentos necessérios, e encaminhando os autos ao
secretario Geral?

Todas a folhas foram rubricadas, e o Ato Convocatério foi
assinado e datado pelo Secretério Geral ?
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Processo n%:

VERIFICADO /APROVADO POR

UNIDADE ADM

Secretario de Finangas
e Execucao
Orcamentaria
Assessor de
Planejamento,
Orcamento e Gestéo
Estratégica
Assessor de
Planejamento,
Orcamento e Gestao
Estratégica

Secretério Geral

Secretério Geral

Secretario Geral

Chefe da Secéo de
Contratacao

Chefe da Secéo de
Contratacao

Chefe da Secéo de
Contratacao
Chefe da Secao de
Contratagéo

Secretario de Finangas
e Execucao
Orcamentéria

Chefe da Secéo de
Contratagéo

Coordenador de
Compras, Licitagédo e
Contratos

Coordenador de
Compras, Licitacdo e
Contratos

Secretério de
Infraestrutura

Secretario de financas e
Execucdo Orcamentaria

Secretério de financas e
Execucdo Orcamentaria

Assessor Juridico -
Licitagbes e Contratos

Secretério de Controle
Interno

Presidente

Presidente

Presidente

Chefe de Secéo de
Contratagéo

Secretério Geral

SERVIDOR
RESPONSAVEL

DATA

RUBRICA



ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

Processo TJ/ES

fl.:

PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.01 - LICITACAO

Secretaria/Assessoria responsavel:

BASE
NORMATIVA

Item 11.1.2 -
NP 01.01

Iltem 12.1.1 -
NP 01.01

Iltem 12.2.1 -
NP 01.01

Iltem 12.2.2 -
NP 01.01

Iltem 12.2.2 -
NP 01.01

Iltem 12.3.2 —
NP 01.01
Iltem 13.1.1 -
NP 01.01

Item 13.1.2 -
NP 01.01

Item 13.2.1
(a) - NP
01.01

Item 13.2.1
(b) - NP
01.01

Iltem 13.2.2 —
NP 01.01

Item 14.1.1
(a) - NP
01.01
Item 14.1.1
(b) - NP
01.01

Iltem 14.2.1
(a) - NP
01.01

Item 14.2.1
(b) - NP
01.01

Item 15.1.1 -
NP 01.01

Item 15.1.2 -
NP 01.01

Item
16.1.1(a) -
NP 01.01

Item 16.1.1
(b) = NP
01.01.

Item 16.1.2
— NP 01.01.

ltem 17.1.1 -
NP 01.01

Iltem 17.1.2 -
NP 01.01

Iltem 17.1.3 -
NP 01.01

Iltem 17.1.3
(@) - NP
01.01

CONFERENCIA DOCUMENTAL /
PREVENTIVO

CONTROLE

Os autos do processo foram encaminhados & Secretaria de
Infraestrutura?

O Secretario de Infraestrutura tomou ciéncia dos atos
praticados nos autos pelo Secretario Geral e os encaminhou
ao Coordenador de Compras, Licitagéo e Contratos ?

A Coordenadoria de Compras, Licitacdo e Contratos prestou
auxilio a Comissdo de LicitacAo/Equipe de Pregdo na
realizagdo dos procedimentos relativos a fase externa da
licitacdo?

A fase externa foi concluida pela CPL?

Encerrados os procedimentos relativos & fase externa da
licitacdo, os autos foram encaminhados a Presidéncia-
Assessor Juridico- Licitcdes e Contratos?

Os autos foram encaminhados & Presidéncia- Assessor
Juridico- Licit¢des e Contratos?

Foi emitido parecer juridico sobre o procedimento licitatério?

Os autos foram encaminhados ao Presidente?

Se o procedimento ndo foi adjudicado/homologado, foi
proferida decis&o justificada?

Se o procedimento foi adjudicado/homologado foi anexado
aos autos os Temos de Homologagédo (Formulario XIV) e
Adjudicagéo (Formulario X111)?

Os autos do processo foram remetidos a Secretaria de
Infraestrutura?

Se o procedimento n&do foi adjudicado/homologado, os
participantes do certame licitatério foram cientificados?

Se o procedimento foi adjudicado/homologado, foi publicado
o extrato da homologacéo e remetido os autos ao Secretario
de Infraestrutura??

Se o procedimento ndo foi adjudicado/homologado, foi
proferida decisédo determinando o arquivamento do feito, o
cancelamento da reserva or¢gamentéria e a cientificacdo do
setor requisitante?

Se o procedimento foi adjudicado/homologado,os autos foram
encaminhados a Secretaria Competente?

o Formulario XXIII foi devidamente preenchido?

Os autos foram encaminhados & Secretaria Geral?

Se o procedimento ndo foi adjudicado/homologado, foram
providenciadas decisdes determinando o arquivamento do
feito, o cancelamentos da reserva orcamentaria e a
cientificacé@o do setor requisitante ?

Se o procedimento foi adjudicado/homologado, a realizagdo
de despesas foi expressamente autorizada, por meio do
Formulario XXIII ?

Os autos foram encaminhados a Secretaria de Finangas e
Execugdo Orgamentéria?

Foi verificada a regularidade fiscal e trabalhista por meio das
certiddes constantes nos autos?

Foi emitido e anexado o empenho aos autos ?

Foi verificado se h& previsdo de Garantia Contratual no ato
convocatério?

Havendo previsédo de garantia contratual, foram adotados os
procedimentos determinados no Manual de Gestdo de
Contratos?
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Processo n%:

VERIFICADO /APROVADO POR

UNIDADE ADM

Secretario Geral

Secretério de
Infraestrutura

Coordenador de
Compras, Licitacéo e
Contratos

Coordenador de
Compras, Licitagéo e
Contratos

Coordenador de
Compras, Licitacéo e
Contratos

Secretério de
Infraestrutura
Assessor Juridico -
Licitages e Contratos

Assessor Juridico -
Licitagdes e Contratos

Presidente

Presidente

Presidéncia

Chefe da Secéo de
Contratacao

Chefe da Secéo de
Contratacao

Secretério de
Infraestrutura

Secretério de
Infraestrutura

Chefe da Secéo/
Coordenador
Responsavel

Chefe da Secéo/
Coordenador
Responsavel

Secretario Geral

Secretario Geral

Secretario Geral

Chefe da secéo de
Empenho e
classificagao da
Despesa
Chefe da secéo de
empenho e classificacao
da Despesa
Chefe da Secéo de
Empenho e
Classificagéo da
Despesa
Chefe da Secéo de
Empenho e
Classificagdo da
Despesa

SERVIDOR

RESPONSAVEL LR

RUBRICA



ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

Processo TJ/ES

fl.:

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.01 - LICITACAO

Secretaria/Assessoria responsavel:

Processo n%:

BASE CONFERENCIA DOCUMENTAL / CONTROLE
NORMATIVA PREVENTIVO
Item 17.1.3 |N&o houvendo previs&o de garantia contratual, os autos foram
(b) - NP |encaminhados para o Coordenador de execucédo
01.01 Orcamentéria e Financeira?
Item 17.2.1 - |Foram adotados os procedimentos quanto a conferéncia, ao
NP 01.01 |recebimento e registro da garantia contratual?
Em tratando-se de seguro garantia ou fianga bancéaria, foi
Item 17.2.1.1 - o P .
R verificada a autenticidade da apdlice/fianca no site da
seguradora ou fiadora?
Item 17.2.2 - |O processo foi encaminhado ao Coordenador de Execucéo
NP 01.01 |Orcamentéria e Financeira?
O empenho foi assinado e os documentos constantes nos
Item 17. 3.1 - =
autos foram atestados pelo Coordenador de Execucéo
NP 01.01 - N N
Orcamentéria e Financeira?
Iltem 17.4.1 - |O Secretéario validou os procedimentos afetos a emisséo de
NP 01.01 |empenho e ao registro da garantia?
Item 17.4.2 - |Os autos do processo foram encaminhados a Secretaria de
NP 01.01 |Infraestrutura?
As 3 vias do contrato/ata de registro de preco foram anexadas
Item 18.1.1 - > P
na contracapa e encaminhado ao Secretario de
NP 01.01
Infraestrutura?
Item 18.2.1 |Verifica se o Coordenador de compras. Licitagdo e contratos
NP 01.01 |avaliou e avalidou o contrato?
O contrato/ata de registro de preco foi atestado e validado
Item 18.3.1- L . .
pelo Secretério de Infraestrura e encaminhado ao Secretério
NP 01.01
Geral?
Item 19.1.1 - | Apés apreciacdo, o Secretario Geral assinou o contrato/ata de
NP 01.01 |registro de preco (caso haja) ?
ltem 19.1.2 - Foi elaborado ato de designagéo dos gestores do contrato?
NP 01.01 gnag g ‘
Iltem 19.1.3 - |Se houver contrato, este foi assinado e encaminhado a
NP 01.01 |Secretéaria de Financas e Execucéo Orcamentaria?
Se n&do houver contrato, os autos foram remetidos ao setor
ltem 19.1.4 - .
competente, em se tratando de material constante npo RDM
NP 01.01 ) .
on line, ou ao setor competente para o envio de empenho?
Item 20.1.1- |O futuro contratado/ata de registro de preco foi convocado
NP 01.01 | para assinatura do contrato?
Item 20.1.2- |Foi entregue uma via do contrato/ata de registro de preco a
NP 01.01 |empresa(s) vencedora(s) do certame?
Uma via do contrato, devidamente assinada, foi arquivada na
Item 20.1.3- . " ~ ) )
Secretaria de Finangas e Execucdo Financeira em pasta
NP 01.01 . .
propria de forma sequencial?
Item 20. 1.4- . N .
?
NP 01.01 Os autos foram encaminhados a Secretaria de Infraestrutura?
Foi publicado o resumo do contrato (Formulario X), bem como
Iltem 21.1.1- |os ato de designagéo do gestor titular e substituto, ou do
NP 01.01 | resumo da ata de registro de preco através do Formulario XXI
respeitando prazo previsto?
Foi anexada aos autos coOpia da publicagdo do resumo do
Iltem 21.1.2- . « X
contrato e do ato de designacdo dos gestores titular e
NP 01.01 )
substituto?
Iltem 21.1.3- . -
?
NP 01.01 Os autos foram encaminhados ao Secretario Competente?
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VERIFICADO /APROVADO POR

SERVIDOR

URIZ/ARIZ AR RESPONSAVEL

DATA
Chefe da Secéo de
Empenho e
Classificagao da
Despesa

Chefe da Secéo de
Controle de Contratos e 1
Convénios

Chefe da Secéo de
Controle de Contratos e I_1
Convénios

Chefe da Secéo de
Controle de Contratos e 11
Convénios

Coordenador de
Execucéo Orcamentaria I_1
e Financeira

Secretario de Finangas
e Execucéo 1
Orgamentaria

Secretério de Finangas
e Execucéo I_1
Orcamentaria

Chefe da Secéo de
Contratacao —

Coordenador de
Compras, Licitagédo e I_1
Contratos

Secretério de
Infraestrutura e

Secretario Geral I_1

Secretério Geral 1_1

Secretario Geral I_1

Secretario Geral I_1

Chefe da Secéo de
Controle de Contratos e I_1
Convénios

Chefe da Secéo de
Controle de Contratos e /_1
Convénios

Chefe da Secéo de
Controle de Contratos e /_1
Convénios

Chefe da Secéo de
Controle de Contratos e /_1
Convénios

Chefe da Secéo de
Contratacéo —

Chefe da Secéo de
Contratacéo i

Chefe da Secéo de
Contratagéo —_—

RUBRICA



ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PODER JUDICIARIO Proocesso TI/ES
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESPIRITO SANTO Ne.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA fl.: _
Rubrica :

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.01 - LICITACAO

Secretaria/Assessoria responsavel: Processo n°:

VERIFICADO /APROVADO POR

BASE CONFERENCIA DOCUMENTAL / CONTROLE s N NA FL SERVIEOR
NORMATIVA PREVENTIVO ’ p
UNIDADE ADM RESPONSAVEL DATA RUBRICA
O Secretario tomou ciéncia dos procedimentos adotados,
Item 22.1.1 - |inseriu o check list nos autos e encaminhou-os ao Gestor do -
Secretario Competente I

NP 01.01 |Contrato ou a unidade responsavel pelo gerenciamento da ata
de Registro de Prego?

Legenda: S -Sim N - Néo NA - N&o se aplica FL - Folha
Observacgdes:

Certifico que o processo estd instruido adequadamente, atendendo aos

preceitos legais, em cumrpimento ao disposto na Norma de Procedimentos /o
01.01 - Licitagdo, tendo ciéncia de que o mesmo poderd ser objeto de| ——
auditoria pela Secretaria de Controle Interno.

Nome:

Cargo:




