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

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

Processo TJ/ES
Ne:
fl.:

PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.04 - ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

Secretaria/Assessoria responsavel:

BASE
NORMATIVA

Item 1.1.1 - NP
01.04

Item 1.1.2 (nota
1) - NP 01.04

Item 1.1.2 (nota
2) - NP 01.04

Item 1.2.1 - NP
01.04

Iltem 2.1.1 - NP
01.04

Item 2.1.1 - NP
01.04

Iltem 2.2.1 - NP
01.04

Item 2.3.1 - NP
01.04

ltem 3.1.1 (a) -
NP 01.04

Iltem 3.1.1 (b) -
NP 01.04

ltem 3.1.1 (b) -
NP 01.04

Item 3.1.1 (b) -
NP 01.04

Iltem 3.1.2 - NP
01.04

Item 3.1.3 (a) -
NP 01.04

Item 3.1.3 (b) -
NP 01.04

CONFERENCIA DOCUMENTAL / CONTROLE
PREVENTIVO

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

Foi providenciado o agrupamento das requisicdes, na forma
do Formulario 1V, a fim de justificar o quantitativo solicitado?

Nos novos autos constam: a) copia da Ata de Registro de
Precos; b) copia do Edital de Licitagdo e de seus anexos; c)
copia do Ato de Nomeacdo dos Gestores do Contrato; d)
justificativa do quantitativo do objeto (por meio do Formulario
VI); e) cépia da nota de reserva orcamentaria e nota de
anulacdo da reserva orcamentaria, se for o caso,
devidamente atualizada para o exercicio financeiro seguinte?

Caso se trate de Ata de Registro de Precos com mais de um
fornecedor contratado, foi autuado um novo processo para
cada fornecedor com informagdes de estimativa da despesa
para eventual aquisi¢céo de itens constantes na ARP durante o
exercicio financeiro corrente, visando a confeccéo de reserva
or¢amentaria em cada processo autdbnomo?

Foi feita averiguacdo quanto a compatibilidade dos precgos
registrados com os pregos de mercado (andlise da
vantajosidade)?

Na hipétese de ndo haver prego referencial, foi providenciada
a coleta de precos com no minimo, 03 (trés) pesquisas
vélidas, na forma do Formulério Ill, desconsiderando, quando
for o caso, a estimativa apresentada pela Secretaria
competente?

Para a apuracdo dos precos de mercado, foi utilizada, como
metodologia, a média aritimética ou mediana entre os precos
pesquisados, procedendo o expurgo do desvio, sendo incluida
a informag&o aos autos?

A cotacdo de precgos foi avaliada e, quando for necessério,
ajustada - de forma clara e precisa?

A cotagdo de precos foi atestada e validada de forma clara e
precisa?

Caso tenha sido constatada a vantajosidade da Ata de
Registro de Precos, foi anexado aos autos o Formulario VI -
12 Parte: Declaracdo de Vantajosidade; 22 Parte: Saldo do
quantitativo registrado?

Caso tenha sido constatada a vantajosidade da Ata de
Registro de Precos, foi realizada a verificacao da regularidade
fiscal e trabalhista por meio de certiddes constantes nos
autos?

Na hipétese de ter sido verificada a existéncia de certiddo
vencida, foi acostado aos autos certid&o valida?

Na hipétese de ter sido acostado aos autos certiddo
eletronica, esta encontra-se acompanhada de certificado de
autenticidade?

Caso NAO tenha sido constatado a vantajosidade do preco
registrado, houve negociagéo entre o gestor do contrato e o
fornecedor detentor da Ata objetivando reduzir o preco
registrado?

Caso NAO tenha sido constatado a vantajosidade do preco
registrado, se apds a negociagéo houver reducéo de pregos,
foi providenciada solicitagdo ao detentor da Ata, através de
correspondéncia ou outro meio legal, a adequagéo ao precos
apurado no mercado, devendo constar manifestagio formal
do fornecedor com relagéo a adequacéo do prego?

Caso NAO tenha sido constatado a vantajosidade do preco
registrado, se apds a negociagéo houver reducéo de pregos,
foi verificada a regularidade fiscal e trabalhista, por meio das
certiddes constantes nos autos ou, no caso de haver certidao
vencida, foi providenciada atualizacdo das certiddes e
acostados aos autos?

S N NA FL.

Processo n%:

VERIFICADO /APROVADO POR

UNIDADE ADM

Chefe da Secgéo
responsavel

Chefe ou Coordenador da
Secéo responsavel

Chefe ou Coordenador da
Secéo responsavel

Chefe ou Coordenador da
Secéo responsavel

Coordenador da Segao
Responsavel

Chefe da Secao de
Compras

Chefe da Segéo de
Compras

Coordenador de
Compras, Licitages e
Contratos
Secretario de
Infraestrutura.
Chefe da Secéo
Responsavel /
Coordenador
Responsavel
Chefe da Secéo
Responsével /
Coordenador
Responsavel
Chefe da Secéo
Responsavel /
Coordenador
Responsavel
Chefe da Secgéo
Responsével /
Coordenador
Responsavel
Chefe da Secéo
Responsavel /
Coordenador
Responsavel

Chefe da Secgéo
Responsével /
Coordenador
Responsavel

Chefe da Secgéo
Responsével /
Coordenador
Responsavel

SERVIDOR
RESPONSAVEL

DATA

RUBRICA



Processo TJ/ES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PODER JUDICIARIO Ne:

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESPIRITO SANTO fl. . -

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.04 - ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

Secretaria/Assessoria responsavel: Processo n©:

VERIFICADO /APROVADO POR

BASE CONFERENCIA DOCUMENTAL / CONTROLE S N NA FL SERVIDGR
NORMATIVA PREVENTIVO ' P
UNIDADE ADM RESPONSAVEL DATA
Na hipétese de ter sido acostado aos autos certiddo Chefe da se(;ao
Item 3.1.3 (b) P - Responsavel /
eletronica, esta encontra-se acompanhada de certificado de 1
(nota) - NP 01.04 L Coordenador
autenticidade? .
Responsével
Caso NAO seja constatado a vantajosidade do prego Chefe da Secgéo
Item 3.1.4 (a) - |registrado, se ap6s a negociacdo 0 preco ndo tiver sido Responsavel / I
NP 01.04 reduzido, foram juntadas aos autos a justificativa do Coordenador —
fornecedor, pela ndo reducéo? Responsavel
Caso NAO seja constatado a vantajosidade do prego Chefe da Segédo
Item 3.1.4 (b) - |registrado e se ap6s negociagéo houver n&o houver reducéo Responsével / /)
NP 01.04 do prego registrado pelo detentor da Ata, foi providenciada a Coordenador —
convocacéo dos demais fornecedores para negociagéo? Responsavel
Caso tenha havido negociagdo com um dos demais =
A . Chefe da Secgéo
fornecedores, foi solicitado ao novo fornecedor, através de .
Item 3.1.5 (a) - . : . = Responsavel /
correspondéncia ou outro meio legal, manifestagéo formal /1
NP 01.04 PN = . Coordenador
com relacéo a adequacédo do preco, tendo esta sido anexada .
Responsavel
ao0s autos?
Caso ~tenha havido redugéo QO preco por outro fornecgdor, Chefe da Secdo
que ndo o detentor da Ata, foi verificada a regularidade fiscal -
Item 3.1.5 (b) - . ] o Responsével /
e trabalhista, por meio das certides constantes nos autos ou, 11
NP 01.04 ok h ) . . Coordenador
no caso de haver certiddo vencida, foi providenciada ]
o X Responsavel
atualizacdo das certid@es e acostados aos autos?
Na hipétese de ter sido acostado aos autos certiddo Chefe da §e9ao
Item 3.1.5 (b) At . Responsével /
eletronica, esta encontra-se acompanhada de certificado de 1
(nota) - NP 01.04 S Coordenador
autenticidade? "
Responsavel
Cas_o NAO seja,constatgdc{ a vantajosm_ade do~ preco Chefe da Secdo
registrado e se ap6s negociacdo o preco registrado nao tiver -
ltem 3.1.6 (a) - | . . Lo Responséavel /
sido reduzido por nenhum dos possiveis fornecedores, foram I
NP 01.04 s o X Coordenador
adotadas a providéncias necessérias para a revogacdo do .
N N Responsavel
item registrado?
Na hipétese de ter havido revogagéo de item registrado, a Chefe da §egao
Item 3.1.6 (a) - . PO X ) o : Responsével /
informagao foi publicada no site do TJES, no Diario da Justica 1
NP 01.04 s L Coordenador
e no Diario Oficial? .
Responsavel
Caso NAO seja constatado a vantajosidade do prego =
> . o ~ = Chefe da Secgéo
registrado e se apds negociagdo ndo houver reducédo dos )
Iltem 3.1.6 (a) - : Lo Responsavel /
precos registrados por parte de nenhum dos possiveis 1
NP 01.04 e . ; Coordenador
fornecedores, foram iniciados os procedimentos determinados Responsavel
pela Norma de Procedimentos n.° 01.01 - Licitagbes? P
Caso a vantajosidade seja analisada pelo Chefe de Chefe da Secgéo
Item 3.1.7- NP | Secao/Gestor de contrato, os autos foram encaminhados ao Responsavel /
01.04 Coordenador de Compras, Licitagdo e Contratos para validar Coordenador
o procedimento. Responsavel
ltem 3.2- Np | Todo 0 procedimento foi avaliado e validado de forma clara e
o1 ‘0 4 precisa pelo Coordenador e encaminhado ao Secretario Coordenador Competente
i Competente.
ltem 3.3.1 - NP O Secretario competente ratificou, de forma clara e precisa,
Oi O " os procedimentos da Coordenadoria responsavel por Secretario Competente I
: constatar a vantajosidade?
Item 3.3.1- NP O Secretario competente preencheu o Formulario XXIII e Secretario Competente
01.04 encaminhou os autos a Secretaria Geral? P
Na hipétese de alteragdo do prego registrado, o Secretério
competente ratificou, de forma clara e precisa, o
Item 3.3.2 - NP procedimento, e encaminhou os autos a Secretaria de Secretario Competente I
01.04 Infraestrutura (Segéo de Contratagdo) para alteragdo do P —
preco registrado/fornecedor ou para lavra de nova Ata de
Registro de Pregos (item 4)?
Item 4.1.1 - NP 'Na hipétese de o preco registrado ter sido reduzido, foi Chefe da Segéo de I,
01.04 providenciada a lavratura de nova ata de registro de pregos? Contratacéo i
Item 4.2.1- NP Foi avaliado e atestado pelo Coordenador de Compras, Coorden_ac_ior (Ele
S Compras, Licitacdes e
01.04 Licitacdes e Contratos?
Contratos
Item 4.3.1 - NP Foi realizada a ratificagdo, de forma clara e precisa, da Secretério de I,
01.04 lavratura da nova ata? Infraestrutura —
Chefe da
Item (?110%1 NP Foi realizado o preenchimento do Formulario XXI11? Secéo/Coordenador 1
: Responsavel
ltem 6.1.1 - Np | OS Procedimentos constantes nos autos inclusive os
0'1 (')4 Formularios 11, 11, IV e VI, foram avaliados e atestados pelo Secretéario Geral 1

Secretério Geral.

Foi autorizada a realizagdo da despesa, e determinado a

emissdo do empenho com indicagdo do valor, por meio do Secretario Geral
Formulario XXIII.

Iltem 6.1.2 - NP
01.04

RUBRICA



Processo TJ/ES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PODER JUDICIARIO Ne:

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESPIRITO SANTO fl. . -

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA
VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.04 - ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

Secretaria/Assessoria responsavel: Processo n©:

R VERIFICADO /APROVADO POR
BASE CONFERENCIA DOCUMENTAL / CONTROLE
S N NA FL. SERVIDOR

NORMATIVA PREVENTIVO p
UNIDADE ADM RESPONSAVEL DATA

Item 6.1.3 - NP
01.04

Item 7.1.1 - NP
01.04

Item 7.1.1 (a) -
NP 01.04

Item 7.1.1 (a) -
NP 01.04

Item 7.1.1 (b) -
NP 01.04

Item 7.1.1 (b)
(nota 2) - NP
01.04

Iltem 7.1.2 - NP
01.04

Item 7.1.2 - NP
01.04

Iltem 7.1.3 (a) -
NP 01.03

Item 7.1.3 (b) -
NP 01.03

Iltem 7.1.4.1 - NP
01.03

Iltem 7.1.4.1.1 -
NP 01.04

Item 7.1.4.2
(nota)- NP 01.04

ltem 7.1.4.2
(nota)- NP 01.04

Iltem 7.2.1- NP
01.04

Item 7.3.1- NP
01.04

Iltem 7.3.2 (a) -
NP 01.04

Item 7.3.2 (b) -
NP 01.04

Caso a despesa ndo seja autorizada, foi proferida deciséo e

encaminhados os autos a Secretaria de Financas e Execi¢do
Orcamentaria para cancelamento do empenho e, em seguida,
remetidos os autos para ciéncia da Secretaria Competente
para que inofrme a unidade requisitante da decis&o?

Foi verificado a compatibilidade entre o valor reservado e o
valor contratado?

Se ndo houver compatibilidade entre o valor reservado e o
valor contratado, foi analisada a necessidade de ajuste da

reserva, bem-como-a-elaboracio-do-Formulario-ViH?

Se houver necessidade de abertura de crédito adicional, os
autos foram encaminhados ao Secretario de Financas e
Execucdo Orgamentaria (item 7.3.1)?

Se houver compatibilidade entre o valor reservado e o valor
contratado, foi providenciada a verificacdo da regularidade
fiscal e trabalhista por meio das certiddes constantes nos
autos, para item 8.1.2?

Caso tenham sido emitidas certiddes eletronicas, estas estao
companhadas do comprovante de verificagcéo de autenticiade
na internet?

Foi verificada a vigéncia da Ata?

O empenho foi emitido e anexodo aos autos?

Caso haja previsdo de garantia contratual, foram realizados
os procedimentos determinados no item 12 do Manual de
Gestdo de Contratos Administrativos do TJ/ES e, apos,
encaminhados os autos ao Chefe da Secdo de Controle de
Contratos e Convénios (item 7.1.4)?

Caso ndo haja previsdo de garantia contratual, os autos foram
encaminhados ao Coordenador de Execucdo Orcamentéria e
Financeira (item 7.2)?

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

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

Foram observados os prazos maximos para registro da
garantia contratual?

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

Foi realizado a ateste e validagéo, de forma clara e precisa,
dos documentos constantes no processo, bem como
assinado o Empenho?

No caso de necessidade de abertura do Crédito Adicional
(conforme item 7.1.1.a), os autos foram encaminhados a
Assessoria de Planejamento, Orgamento e Gestédo
Orgamentéria (item 8)?

Caso haja compatibilidade entre o valor reservado e o valor
contratado (conforme item 7.1.1.b) e, se for necesséario o
contrato, os autos foram remetidos a Secretaria de
Infraestrutura (Secéo de Contratagéo) para que fosse juntado
(item 19)?

Caso haja compatibilidade entre o valor reservado e o valor
contratado (conforme item 7.1.1.b) e, se néo for necessario o
contrato, os autos foram remetidos a Secretaria de
Infraestrutura (Coordenadoria de Suprimento e Controle
Patrimonial), em se tratando de material constante no RDM
online, ou ao Setor Competente, para envio do Empenho?

Secretario Geral

Chefe da Secéo de
Empenho e Classificagdo
da Despesa

Chefe da Secéo de
Empenho e Classificacao
da Despesa

Chefe da Secéo de
Empenho e Classificagdo
da Despesa

Chefe da Secéo de
Empenho e Classificacao
da Despesa

Chefe da Secéo de
Empenho e Classificagdo
da Despesa

Chefe da Secéo de
Empenho e Classificacao
da Despesa

Chefe da Secao de
Empenho e Classificacao
da Despesa

Chefe da Secao de
Empenho e Classificacio
de Despesa

Chefe da Secéo de
Empenho e Classificacédo
de Despesa

Chefe da Segéo de
Controle de Contratos e
Convénios

Chefe da Secao 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 Orgcamentéria e
Financeira

Secretério de Finangas e
Execucdo Orcamentaria

Secretéario de Financas e
Execucdo Orgcamentaria

Secretério de Finangas e
Execugdo Orgamentaria

RUBRICA



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

Processo TJ/ES
Ne:

fl.:

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.04 - ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

Secretaria/Asse

ssoria responsavel:

Processo n%:

BASE
NORMATIVA

Item 8.1 - NP
01.04

Item 8.2 - NP
01.04

Item 9.1 - NP
01.04

Item 9.2.1 - NP
01.04

Item 10.1.1 - NP
01.04

Item 11.1.1- NP
01.04

Item 11.1.2- NP
01.04

Item 11.1.3 - NP
01.04

Item 12.1.1 - NP
01.04

Item 12.1.2 - NP
01.04

Item 12.1.3 - NP
01.04

Legenda: S - Si

Observagoes:

Certifico que o
preceitos legais,
01.04 - Licitagao,

CONFERENCIA DOCUMENTAL / CONTROLE

PREVENTIVO

No caso de necessidade de abertura do Crédito Adicional
(conforme item 7.1.1.a), foi elaborado o impacto orgamentéario
financeiro, emitido parecer ratificando a sugestdo da
Secretaria  Competente (item 14 do Formulario V) ou
indicando as possibilidades para supriri a auséncia/
insuficiéncia orgamentario-financeira, na forma no disposto
nos arts. 16 e 17 da LC n° 101/200?

Ap6s remanejamento ou publicagdo da suplementagédo
orcamentdria, os autos foram remetidos ao Secretario Geral
para ciéncia e, se de acordo, encaminhos a Secretaria de
Finangas e Execucdo Orcamentdria, para seguir 0s
procedimentos a partir do item 7.1.2?

Foram juntadas 03 (trés) vias do contrato, sendo uma nos
atos e as demais na contracapa do processo?

O contrato foi atestado e validado de forma clara e precisa?

Na hipétese de contrato, este foi assinado e os autos foram
remetidos a Secretaria de Finangas e Execugédo Or¢camentaria
(Secdo de Controle de Controle de Contratos e Convénios)
(item 11.1)?

O futuro contratado foi convocado para assinar o instrumento
contratual, tendo sido observados o prazo e as condi¢des
establecidas para tanto?

Foi entergue 01 (uma) via do instrumento contratual ao
contratado?

Foi providenciado o arquivamento de 01 (uma) via do
instrumento contratual, devidamente assinado, em pasta
prépria de forma sequancial?

Foi providenciada a publicagdo do resumo do contrato
(Formuléario X) ?

A publicacédo do resumo do contrato foi anexada aos autos?

O check list foi inserido nos autos e, em seguida, remetidos
ao Gestor do Contrato?

m N - Nao NA - N&o se aplica FL - Folha

processo estd instruido adequadamente, atendendo aos
em cumrpimento ao disposto na Norma de Procedimentos
tendo ciéncia de que o mesmo podera ser objeto de auditoria

pela Secretaria de Controle Interno.

VERIFICADO /APROVADO POR

SERVIDOR

URIZ/ARIZ AR RESPONSAVEL

DATA

Assessocia de
Planejamento, Orgamento 11
e Gestéo Estratégica.

Assessocia de
Planejamento, Orgcamento 1
e Gestdo Estratégica.

Chefe da Segéo de

RUBRICA

Contratacdo I
Secretério de
11
Infraestrutura
Secretario Geral 1
Chefe da Segéo de
Controle de Contratos e 1
Convénios
Chefe da Segéo de
Controle de Contratos e 1
Convénios
Chefe da Segéo de
Controle de Contratos e 1
Convénios
Chefe da Secao de
M /)
Contratagdo
Chefe da Segéo de
< /_1
Contratacdo —
Chefe da Secao de
M /)
Contratagdo
Nome:

Cargo:




