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

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

Processo TJ/ES

Ne:
fl.:

PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.03 - CONTRATACAO DIRETA (Art. 24, Inciso | e |l da Lei 8.666/93)

Secretaria/Assessoria responsavel:

BASE
NORMATIVA

Item 1.1.1 - NP
01.03

Formulario V -
NP 01.03

Item 1.2.1 - NP
01.03

Item 1.3.1- NP
01.03

Item 1.3.3- NP
01.03

Item 1.3.3- NP
01.03

Item 2.1.1 - NP
01.03

Item 2.1.2 - NP
01.03

Item 2.1.2 - NP
01.03

Item 2.1.3 - NP
01.03

Item 2.1.3 (a) -
NP 01.03

Item 2.1.3 (b) -
NP 01.03

Item 2.1.3 (b) -
NP 01.03

Item 2.2.1 - NP
01.03

ltem 2.2.1 - NP
01.03

Item 2.3.1 - NP
01.03

Item 3.1.1. - NP
01.03

Iltem 3.1.2
(subitem 3.1.2.1)
- NP 01.03

Item 3.1.3 (nota)
- NP 01.03

CONFERENCIA DOCUMENTAL /
CONTROLE PREVENTIVO

Encontram-se na capa do processo informagfes sobre:
nimero processo; assunto, conforme tabela do sistema de
protocolo; data da autuacdo; nome da Secretaria que
autuou O processo; nome e assinatura do servidor
responsavel pela autuagao?

A secgdo providenciou o agrupamento das requisigoes,
preenchendo o Formulario V (Projeto Basico/Termo de
Referéncia)?

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

O Projeto Basico/Termo de Referéncia foi avaliado e
ajustado, quando for o caso, pelo coordenador competente
?

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

Na hipétese de a Secretaria Competente ndo ser a
Secretaria de Engenharia, Gestéo Predial e Manutencéo de
Equipamentos, o processo foi encaminhado & Secretaria de
Infraestrutura para cotagéo de precos, na forma do Item 2?

Na hipétese de a Secretaria Competente ser a Secretaria
de Engenharia, Gestdo Predial e Manutencdo de
Equipamentos e o Projeto Bésico estar acompanhado de
planilha de preco elaborada, tendo por base tabelas oficiais,
o processo foi encaminhado & Secretaria de Infraestrutura
para adogdo dos procedimentos elencados a partir do item
2.1?

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

Caso o objeto ndo esteja contemplada em sites oficiais, a
pesquisa de precos foi realizada por meio de coleta de
precos, na forma do Formulério Ill, com no minimo 03
pesquisas validas, ou foi apresentada justificativa pela néo
obtencéo de 03 pesquisas validas?

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

Foi verificado se o valor final esta de acordo com os limites
previstos no art. 24, incisos | e Il, da Lei n® 8.666/93 ?

Se o valor for superior ao limite previsto no art. 24, incisos |
e Il da Lei n° 8.666/93, os autos foram remetidos a
Secretaria Competente?

Se o valor for inferior ao limite previsto no art. 24, incisos | e
Il da Lei n° 8.666/93, o Formulario VII foi preenchido de
forma adequada, com atendimento dos requisitos por ele
solicitado ?

Se o valor for inferior ao limite previsto no art. 24, incisos | e
Il, da Lei n° 8.666/93, foi providenciado a formalizagéo de
confirmacéo da proposta, devidamente assinada e datada,
conforme Formulario XV?

Se o valor for inferior ao limite previsto no artigo 24, I e Il, o
Formulario XlI foi preenchido e assinado pelo Coordenador
Competente?

A cotagdo de precos foi avaliada e, quando necessério,
ajustada - de forma clara e precisa - pelo coordenador
competente?

A cotacéo de precos foi validada - de forma clara e precisa -

pelo Secretario competente?

As informacdes constantes no Projeto Basico/Termo de
Referéncia quanto a Classificagdo Orcamentéaria e a
indicagé@o do Elemento de Despesa foram validadas?

Caso ndo exista orgamento aprovado para o préximo
exercicio financeiro, foi informado se a licitagdo pode
avancar para a fase de contratacdo, ante previsdo no
Projeto de Lei Orgamentéaria?

No caso de ndo existir disponibilidade orgamentaria
financeira ou se esta for insuficiente, foram adotados o
procedimentos necessarios para a regularizagdo da
situacao?

S N NA FL.

Processo n°:

VERIFICADO /APROVADO POR

UNIDADE ADM

Chefe da Secédo
responsavel

Chefe da Segédo
responsavel

Chefe da Secédo
responsavel

Coordenador responsavel

Secretério responséavel

Coordenador responséavel

Secretario responséavel

Chefe da Segéo de
Compras

Chefe da Secao de
Compras

Chefe da Secao de
Compras

Chefe da Segéo de
Compras

Chefe da Secao de
Compras

Chefe da Segéo de
Compras

Chefe da Segéo de
Compras

Coordenador de
Compras, Licitagéo e
Contratos

Coordenador de
Compras, Licitagéo e
Contratos
Secretério de
Infraestrutura

Chefe da Secéo de
Empenho e Classificacao
da Despesa

Chefe da Secéo de
Empenho e Classificagdo
da Despesa

Chefe da Secéo de
Empenho e Classificagdo
da Despesa

SERVIDOR
RESPONSAVEL

DATA

RUBRICA



ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PODER JUDICIARIO ;Z_’ces“’ TI/ES

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESPIRITO SANTO f

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.03 - CONTRATACAO DIRETA (Art. 24, Inciso | e |l da Lei 8.666/93)

Secretaria/Assessoria responsavel:

Processo n°:

VERIFICADO /APROVADO POR

BASE CONFERENCIA DOCUMENTAL / S N NA FL e
NORMATIVA CONTROLE PREVENTIVO ' 5
UNIDADE ADM RESPONSAVEL DATA RUBRICA
Item 3.1.3- NP A Reserva Orgamentéria estd em conformidade com os Chefe da Se(;a_o_ de =
P Empenho e Classificagdo 1
01.03 valores constantes no Formulério I11?
da Despesa
Item 3.2.1 - NP A Reserva Orcamentaria foi atestado pelo Coordenador de Coordenador de Financas
N N - < : 1
01.03 Financas e Execucédo Orgcamentaria? e Execucdo Orcamentaria
Item 3.3.1- NP A Reserva Orgamentéria foi validado pelo Secretario de Secretéario de Finangas e
N = L = . /1
01.03 Financas e Execugdo Orcamentaria? Execugdo Orcamentaria
Iltem 4.1.1- NP |Foi verificada a compatibilidade da solicitagdo com o Co?noi:jsenjgi?ar\ d;o e /o
01.03 disposto no Art. 24, Incisos | e Il da Lei 8.666/93 ? pras, Licllag S
Contratos
Item 4.1.1 (a)- Caso ndo haja compatibilidade, os autos foram remetidos Co?noﬂfsenljgi(t); d;O e I
NP 01.03 ao Secretario de Infraestrutura? pras, ¢ i —
Contratos
Item 4.1.1 (b)- Caso haja compatibilidade, foi verificado a necessidade de Coordena}dlor d~e
o« Compras, Licitagéo e 1
NP 01.03 utilizagdo do contrato?
Contratos
Item 4.1.1 (b1)- |Caso seja necessario a utilizagdo do contrato, a minuta do Coordenqd_or d~e
X Compras, Licitagédo e 1
NP 01.03 mesmo foi anexada aos autos? I
Contratos
Caso ndo seja necessario a utilizagdo do contrato, foi
P - ] - Coordenador de
Item 4.1.1 (b1)- apresentada decisdo motivada em que conste o dispositivo B
N Compras, Licitagéo e 1
NP 01.03 legal aplicado ao caso concreto, bem como os fatos que
5 . x Contratos
levaram & aplicagéo da norma?
Foram ratificados os procedimentos praticados pela
Item 4.2.1- NP |Coordenadoria de Compras Licitagbes e Contratos, com Secretério de I
01.03 posterior remessa a Presidéncia (Assessoria Juridica- Infraestrutura —
Licitacdes e Contratos, conforme item 6)?
Iltem 5.1.1 - NP Foi juntado aos autos parecer técnico-juridico que subsidiou Assessor Juridico - /o
01.03 a deciséo proferida ? Licitacdes e Contratos —_——
Na hipétese de entender pela NAO contratagdo, foi
Iltem 6.1.1 (a)- N s . N . -
NP 01.03 proferida decisédo e remetidos os autos a Secretaria de Secretéario Geral 11
’ Financas para cancelamento da reserva?
Na hipétese de entender pelo prosseguimento da
Iltem 6.1.1 (b)- | contratacéo, foi proferida deciséo e remetidos os autos a Secretério Geral I
NP 01.03 Secretaria/ Assessoria Competente, se necessaria a e —
realizagdo de ajustes e, ap6s, a Secretaria Competente?
ltem7.1.1- NP /O Formularioc XXIIl foi devidamente preenchido, com Chefe da Segdo/
. X N ) Coordenador I
01.03 posterior encaminhamento dos autos a Secretaria Geral? . —
Responsavel
Foi expressamente autorizada a realizacdo da despesa,
determinando a emissdo do empenho com indicagédo do
Item 8.1.1 - NP . - . -
valor, por meio do Formulario XXIII, com posterior remessa Secretéario Geral 1
01.03 N . ) =
dos autos a Secretaria de Finangas e Execugdo
Orcamentaria?
Foi verificada a regularidade fiscal e trabalhista, por meio Chefe da Secao de
Item9.1.1- NP s e a
01.03 das certiddes constantes nos autos e, se constatada Empenho e Classificagdo I
’ alguma vencida, foi anexada aos autos? de Despesa
Na hipétese de ter sido acostado aos autos certiddo Chefe da Secéo de
Item 9.1.1 (nota) P - e
eletronica, esta encontra-se acompanhada de certificado de Empenho e Classificagdo
- NP 01.03 -
autenticidade? de Despesa
Item 9.1.1 (nota) As certides obtidas eletronicamente encontram-se Emcg‘;;‘i)deag?s;:i(f)icd; 50 I,
- NP 01.03 |acompanhadas de verificagdo de autenticidade? P ¢ —_—
de Despesa
Chefe da Secéo de
Item %353 NP O empenho foi emitido e anexado aos autos? Empenho e Classificagdo 1
’ de Despesa
Se constante nos autos, foi mencionada no campo Chefe da Secéo de
Item 9.1.2 (nota) ,, x p e
descricdo” da nota de empenho o nimero da folha onde se Empenho e Classificagdo 1
- NP 01.03 o . P -
encontra a autorizagéo proferida pelo Secretario Geral ? de Despesa
Caso haja previsdo de garantia contratual, foram realizados
ltem 9.1.3 (a) - os procedimentos determinados no item 12 do Manual de Chefe da Secéo de
NP-Oi 03 Gestdo de Contratos Administrativos do TJ/ES e, apoés, Empenho e Classificagdo /1
’ encaminhados os autos ao Chefe da Secéo de Controle de de Despesa
Contratos e Convénios (item 10.2)?
Caso nédo haja previsdo de garantia contratual, os autos Chefe da Secéo de
Item 9.1.3 (b) - . ~ o
NP 01.03 foram encaminhados ao Coordenador de Execugdo Empenho e Classificagdo 1

Orcamentéria e Financeira (item 10.3)?

de Despesa



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

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

Processo TJ/ES
Ne:
fl.:

PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.03 - CONTRATACAO DIRETA (Art. 24, Inciso | e |l da Lei 8.666/93)

Secretaria/Assessoria responsavel:

BASE
NORMATIVA

Item 9.2.1 - NP
01.03

Item 9.2.1.1 -
NP 01.03

Item 9.2.2 (nota)-
NP 01.03

Item 9.2.2- NP
01.03

Item 9.3 - NP
01.03

Item 9.4.1- NP

CONFERENCIA DOCUMENTAL /
CONTROLE PREVENTIVO

Foram adotados os procedimentos quanto a conferéncia,
recebimento e registro da garantia contratual?

Em se tratando de seguro garantia ou fianga bancéria, foi
verificada a autenticidade da apdlice/fianca no site da
seguradora ou fiadora e, no caso de seguro garantia, no
site da SUSEP, acostando aos autos o respectivo
comprovante?

Foram observados os prazos maximos para registro da
garantia contratual?

Os autos foram encaminhados ao Coordenador de
Execugdo Orcamentéria e Financeira?

Foi realizado a ateste e validagdo, de forma clara e
precisa, dos documentos constantes no processo, bem

como assinado o Empenho?

Foram validados os procedimentos afetos & emisséo de

01.03 empenho e ao registro de garantia?
ltem 9.4.2 - NP Caso seja hu?otese de_ contrato, os autos foram
encaminhados a Secretaria de Infraestrutura para que
01.03 n . )
sejam juntados (item 10)?
Item 9.4.2 - NP |Caso ndo haja contrato, os autos foram remetidos a
01.03 Secretaria Geral (item 11)?
Item 10.1.1 - NP |Foram anexadas 03 (trés) vias do contrato na contracapa
01.03 do processo?
ltem 10.2.1 - NP O contrato foi atestado e validado?
01.03
Item 11.1.1 - . . .
?
NP 01.03 Se houver contrato, este foi apreciado e assinado?
Iltem 11.1.2- | Foi elaborado o ato de designi¢do do gestores do contrato
NP 01.03 (titular e substituto)?
Se houver contrato, houve a remessa do autos para a
Iltem 11.1.3- . " = PU
Secretaria de Finangas e Execucdo Orcamentaria (item
NP 01.03 13)7
Se ndo existir contrato, houve a remessa dos autos a
Iltem 11.1.4-  Secretaria de Infraestrutura, em se tratando de material
NP 01.03 constante no RDM on line, ou ao Setor Competente para
envio do Empenho?
ltem 12.1.1- O contrato foi assinado no prazo e conforme as condi¢des
NP 01.03 estabelecidas?
ltem 12.1.2- | Foi providenciada a entrega de 01 (uma) via para o
NP 01.03 contratado?
Foi providenciado o arquivamento de 01 via do contrato,
Item 12.1.3- | devidamente assinado, em pasta propria de forma
NP 01.03 sequencial, juntamente com o ato de designagdo dos
gestores?
Iltem 12.1.4- Os autos foram encaminhados & Secretaria de
NP 01.03 Infraestrutura?
Foi providenciada a publicagdo do resumo do contrato
Iltem 13.1.1- - . %
(Formulario X), bem como o ato de designagdo do gestor
NP 01.03 X )
titular e substituto?
Iltem 13.1.2- Foram anexados aos autos 01 via de cada uma das
NP 01.03 publica¢des citadas no subitem acima?
Iltem 13.1.3- . N .
s
NP 01.03 Os autos foram encaminhados a Secretaria Competente?
O Secretério tomou ciéncia dos procedimentos adotados,
ltem 14.1.1- . - X .
inseriu o chek list nos autos e os encaminhou ao gestor do
NP 01.03
contrato?
Legenda: S-Sim N - Nao NA - N&o se aplica FL - Folha
Observagoes:

Certifico que o

processo esta instruido adequadamente, atendendo aos

preceitos legais, em cumrpimento ao disposto na Norma de Procedimentos
01.03 - Contratagéo Direta (art. 24, | e Il da Lei n° 8.666/93) tendo ciéncia de
que o mesmo poderd ser objeto de auditoria pela Secretaria de Controle

Interno.

Processo n°:

VERIFICADO /APROVADO POR

S N NA FL.
UNIDADE ADM

Chefe da Secéo de
Controle de Contratos e
Convénios

Chefe da Segéo de
Controle de Contratos e
Convénios

Chefe da Secéo de
Controle de Contratos e
Convénios
Chefe da Segéo de
Controle de Contratos e
Convénios

Coordenador de
Execucdo Orcamentaria e
Financeira

Secretério de Financas e
Execugdo Orgamentaria

Secretéario de Finangas e
Execucéo Orcamentaria

Secretério de Financas e
Execugdo Orgamentaria

Chefe da Secéo de
Contratacéo
Secretario de
Infraestrutura

Secretéario Geral

Secretério Geral

Secretéario Geral

Secretério Geral

Chefe da Secao de
Controle de Contratos e
Convénios
Chefe da Segéo de
Controle de Contratos e
Convénios

Chefe da Secao de
Controle de Contratos e
Convénios

Chefe da Segéo de
Controle de Contratos e
Convénios

Chefe da Segéo de
Contratacéo

Chefe da Segéo de
Contratacéo

Chefe da Segéo de
Contratacéo

Secretario Competente

SERVIDOR
RESPONSAVEL

DATA

RUBRICA

/_1 Nome:

Cargo:




