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

Processo TJ/ES

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

PROCEDIMENTO DE ALTERACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.06 A. - PRORROGACAO.

Secretaria/Assessoria responsavel:

Processo n®:

BASE
NORMATIVA

Item 1.1 - NP
01.06.A

Item 1.2 - NP
01.06.A

Item 2.1.1 - NP
01.06.A

Item 2.1.2 - NP
01.06.A

Item 1.4 - NP
01.06.A

Item 1.5 - NP
01.06.A

Item 1.6 - NP
01.06.A

Item 1.7 - NP
01.06.A

Item 1.8 - NP
01.06.A

Item 1.9 - NP
01.06.A

Item 3.1.1 - NP
01.06.A

Item 3.1.2 - NP
01.06.A

Item 3.1.3 - NP
01.06.A
Item 3.2.1 - NP
01.06.A

Item 3.2.2 - NP
01.06.A

Item 3.2.2 (a) -
NP 01.06.A

Item 3.2.2 (b) -
NP 01.06.A
Item 3.2.3 - NP
01.06.A

Item 3.3.1 - NP
01.06.A

Item 3.3.2 - NP
01.06.A

Item 4.1.1 - NP
01.06.A

ltem 4.1.1 (a) -
NP 01.06.A

CONFERENCIA DOCUMENTAL /
PREVENTIVO

CONTROLE

Foi anexado aos autos a justificativa explicando o interesse
publico quanto a necessidade de prorrogagdo do prazo
contratual do objeto contratado, na forma do Art. 57 da Lei
8.666/93 e instuido com os documentos comprobatérios
pertinentes?

Caso seja necessario o célculo da estimativa de reajuste do
contrato, os autos foram encaminhados a Secretaria de
Financas e Execucéo Orcamentaria (item 2)?

Foi realizado o célculo do valor a ser reajustado?

Os autos foram encaminhados para o gestor do contrato,
para prosseguimento do tramite (a aprtir do suitem 1.3)?

Foi realizada a avaliagdo de desempenho da contratada no
forma do Item 8.3.1 do Manual de Gestdo de Contratos do
PJ/ES ?

Foi providenciada a manifestacéo formal da contratada que
comprove 0 Seu interesse quanto a prorrogacdo e sua
concordancia com o reajuste de pregos pactuado no
contrato?

Foi elaborado o projeto béasico atualizado conforme
Formulario V e em conformidade com o Item 8.3.3 do Manual
de Gesté&o dos Contratos do PJ/ES?

Nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacéo, foi
informado se as condicdes ge ensejaram a contratagéo
continuam sendo mantidas em relagéo a execugdo do objeto
e em conformidade com a fundamentagéo do objeto? (item
8.3.6 do Manual de Gestéo de Contratos do PJ/ES).

Foi protocolado o pedido de prorrogagéo?

Os autos foram remetidos & Secretaria de Infraestrutura
(item 03) para que seja providenciada a pesquisa de
mercado?

Caso a cotacdo de precos seja realizada através de pesquisa
em sites oficiais atualizados de 6érgdos publicos, estas foram
incluidas nos autos?

Caso 0 objeto ndo esteja contemplado em sites oficiais, a
Chefia da Secéo de Compras realizou coleta de precos com,
no minimo 03 (trés) pesquisas vdlidas, na forma do
Formulério 111, anexando-a ao processo?

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

Foi feita a avaliagéo e, se for o caso, ajuste da coleta de
precos?

Foi feita avaliagdo quanto a vantajosidade da Prorrogacéo,
nos moldes do item 8.35 do Manual de Gestdo de
Contratos?

Se ndo vantajoso, foi encaminhado expediente para o gestor
do contrato para a negocia¢@o com o contratado?

Se vantajoso, foi encaminhado o expediente para o
Secretério de Infraestrutura?

Os autos foram encaminhados para o Secretario de
Infraestrutura?

Em caso de vantajosidade, o Secretéario efetuou o ateste e
validacdo da cotacdo de precos e da declaracdo de
vantajosidade, com o preenchimento do Formulario XXIV?

Os autos foram encaminhados ao Secretério de Financas e
Execucdo Orcamentéria?

Foi feite o preenchimento e anexado aes autos e Formulario
VIH?

Caso seja hecessario a elaboracéo do impacto orgamentéario-
financeiro e/ou a abertura de crédito adicional, os autos foram
encaminhados ao Coordenador de Finangas e Execugéo
Orgamentéria (item 4.2 a)?

S N NA FL.

VERIFICADO /APROVADO POR

SERVIDOR
UNIDADE ADM . DATA
RESPONSAVEL
Gestor do Contrato 1
Gestor do Contrato 1
Chefe da Secéo de
controle de Contratos e 1
Convénios
Chefe da Secéo de
controle de Contratos e 1
Convénios
Gestor do Contrato 1
Gestor do Contrato 11
Gestor do Contrato 1
Gestor do Contrato 1
Gestor do Contrato 1
Gestor do Contrato 1
Chefe da Secao de
1
Compras
Chefe da Segéo de
1_1
Compras —
Chefe da Secao de
1
Compras
Coordenador da Segao
1_1
de Compras ——
Coordenador da Se¢ao
1
de Compras
Coordenador da Segao
)
de Compras —
Coordenador da Segao
1
de Compras
Coordenador da Segéo
1
de Compras
Secretario de
1_1
Infraestrutura —
Secretério de
1
Infraestrutura
Chefe da Segéo de
Empenho e /)
Classificacédo da —
Despesa
Chefe da Segéo de
Empenho e /)
Classificacao da .
Despesa

RUBRICA



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

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

Processo TJ/ES

PROCEDIMENTO DE ALTERACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.06 A. - PRORROGACAO.

Secretaria/Assessoria responsavel:

BASE
NORMATIVA

Item 4.1.1 (b) -
NP 01.06.A

Iltem 4.1.1 (c) -
NP 01.06.A

Item 4.2 (a) -
NP 01.06.A

Item 4.2 (b) -
NP 01.06.A

Item 4.3 - NP
01.06.A

Item 5.1 - NP
01.06.A

ltem 5.1 (nota
4)- NP 01.06.A

ltem 5.1 (nota
5)- NP 01.06.A

ltem 5.1 (nota
6) - NP 01.06.A

ltem5.2 -NP
01.06.A

Item 6.1.1 - NP
01.06.A

Item 6.1.1 (a) -
NP 01.06.A

Item 6.1.1 (b) -
NP 01.06.A

Item 7.1 - NP
01.06.A

Item 7.2 - NP
01.06.A

ltem 8.1.1 - NP
01.06.A

Item 8.1.2 - NP
01.06.A

ltem 8.2.1 - NP
01.06.A

CONFERENCIA DOCUMENTAL / CONTROLE
PREVENTIVO

Caso ndo seja necessaria a elaboragdo do impacto
orcamentario-financeiro ou se este ja foi elaborado, ou ainda,
na hipétese de ter sido aprovada a suplementacédo
orcamentaria, foi providenciada a emissdo e juntada aos
autos da Reserva Orcamentaria, e encaminhado ao
Coordenador de Financas e execugcdo Orcamentaria?(item
4.2 b)?

Caso ndo exista orcamento aprovado para o proximo
exercicio financeiro, foi informado se a licitagdo pode
avangar, ante informagé&o prevista no Projeto basico/ Termo
de Referéncia e previsdo no Projeto de Lei Orgamentaria,
com posterior envio dos autos ao Coordenador de Financas e
Execugdo Orgamentéria, antes que o Termo Aditivo tivesse
sido assinado?

Caso seja necessario a elaboragédo do impacto orgamentéario-
financeiro e/ou a abertura de crédito adicional, os autos foram
encaminhados para a Assessoria de Planejamento,
Orcamento e Gestéo Estratégica (item 5.1)?

Caso ndo seja necessaria a elaboragdo do impacto
or¢amentéario-financeiro ou este ja tenha sido elaborado, ou
ainda na hipétese de ter sido aprovada a suplementacéo
orcamentéaria, foram atestados o Formulario VIl e a reserva
Orcamentéria, com posterior envio dos autos ao Secretario
de Financas e Execucéo Orcaentéria (item 4.3)?

O Formulério VI e a Rserva Orgcamentéria foram validados
com posterior encaminhamento dos autos a Secretaria Geral
(item 6)?

Quando for o caso, foi elaborado o impacto orcamentéario-
financeiro e emitido parecer ratificando a sugestdo da
Secretaria  Competente (item 14 do Formulario V) ou
indicando as possibilidades para suprir a auséncia
orcamentéria-financeira?

Em caso de necessidade de suplementacéo orgamentaria, a
Assessoria de Planejamento, Orcameto e Gestéo Estratégica
adotou as providéncias legais cabives para aprovagdo da
Presidéncia?

Em caso de necessidade de suplementacdo orcamentaria,
ap6s a sua aprovacgdo pela Presidéncia houve a inser¢éo do
documento ao processo?

Em caso de necessidade de suplementacdo orcamentéria,
ap6s a sua aprovagdo e publicagdo o processo seguiu para
ciencia da Secretaria Geral que em seguida encaminhara os
autos para a Secretaria de Finangas e Execugdo
Orcamentéria (Item 4.1.1 b)?

Os autos foram encaminhados a Secretaria Geral?

Foi feita a verificagdo do processo, quanto a instrugdo, com a
presenca, pelo menos, dos Formulérios n.° ll, V e VH?

Caso seja observada alguma auséncia/ desconformidade de
algum dos formulariosou procedimento inadequado, os autos
foram remetidos ao Setor Competente para instrucéo
processual?

Caso o0s autos estejam instruidos adequadamente, foi
determinado o presseguimento do feito com posterior
encaminhamento dos autos ao Gestor do Contrato?

Foi elaborado e anexado na contracapa do processo o
Formuléario XIX?

Os autos foram encaminhados & Secretaria de
Infraestrutura?

Foi providenciada a elaboragdo da minuta de termo aditivo e
demais anexos julgados necessarios?

Os autos foram encaminhados ao Coordenador de Compras,
Licitacdes e Contratos?

O Coordenador de Compras, Licitagdo e Contratos, avaliou
e, quando necessario, ajustou a minuta do termo aditivo e
demais anexos?

S N NA FL.

Processo n®:

VERIFICADO /APROVADO POR

UNIDADE ADM

Chefe da Segéo de
Empenho e
Classificacéo da
Despesa

Chefe da Secéo de
Empenho e
Classificacdo da
Despesa

Coordenador Finangas e
Execugdo Orcamentaria

Coordenador Financas e
Execucéo Orcamentaria

Secretéario de Finangas e
Execucéo Orcamentaria

Assessoria de
Planejamento,
Orcamento e Gestéo
Estratégica

Assessoria de
Planejamento,
Orcamento e Gestao
Estratégica

Assessoria de
Planejamento,
Orcamento e Gestéo
Estratégica

Assessoria de
Planejamento,
Orcamento e Gestao
Estratégica

Assessoria de
Planejamento,
Orcamento e Gestéo
Estratégica.

Secretério Geral

Secretéario Geral

Secretério Geral

Gestor do Contrato

Gestor do Contrato

Chefe da Segéo de
Contratacéo

Chefe da Segéo de
Contratacéo

Coordenador de
Compras, Licitacédo e
Contratos

SERVIDOR
RESPONSAVEL

DATA

RUBRICA



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

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

Processo TJ/ES

PROCEDIMENTO DE ALTERACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.06 A. - PRORROGACAO.

Secretaria/Assessoria responsavel:

BASE
NORMATIVA

Item 8.2.2 - NP
01.06.A

Item 8.3.1 - NP
01.06.A

Item 8.3.2 - NP
01.06.A

Item 9.1.1 - NP
01.06.A

Item 10.1 (a) -
NP 01.06.A

Item 10.1 (a) -
NP 01.06.A

Item 10.1 (b) -
NP 01.06.A

ltem11.1.1 -
NP 01.06.A

ltem11.1.2 -
NP 01.06.A

Item 12.1.1 -
NP 01.06.A

Item 13.1.1 -
NP 01.06.A

Item 13.1.2 - NP
01.06.A

Item 13.2.1 -
NP 01.06.A

Item 13.2.1 -
NP 01.06.A

Item 13.2.1
(nota) - NP
01.06.A

Iltem 13.2.2 -
NP 01.06.A

Item 13.2.3 -
NP 01.06.A

Item 13.3.1 -
NP 01.06.A

Item 13.4.1 -
NP 01.06.A

Iltem 13.4.2 -
NP 01.06.A

Item 14.1.1 -
NP 01.06.A

Item 14.1.2 -
NP 01.06.A

Item 15.1 - NP
01.06.A1

CONFERENCIA DOCUMENTAL / CONTROLE
PREVENTIVO

Os autos foram encaminhados ao Secretario de

Infraestrutura?

O Secretério de Infraestrutura atestou e validou a minuta de
termo aditivo e seus anexos?

Os Autos foram encaminhados a Assessoria Juridica da
Presidéncia - Licitag6es e Contratos?

Foi providenciada a emissdo de Parecer Juridico, com
posterior encaminhamento dos autos ao Presidente?

Apobs o conhecimento do Parecer Juridico, se entender pela
Néo prorrogacdo do contrato, foi proferida deciséo e
encaminhados os autos a Secretaria de Finangas e Execugao
Orcamentéria para cancelamento da reserva orcamentaria e,
ap0s, ciéncia ao gestor do contrato?

Na hipétese de néo prorrogagdo do contrato, o gestor do
contrato infomou a Uniddade Requisitante e a contratada da
deciséo?

Se entender pela prorrogacdo do contrato, foi proferida
deciséo e encaminhados os autos ao setor competente?

O formulario XXIII foi preenchido?
Os autos foram encaminhados a Secretaria Geral?

A realizagdo da despesa foi autorizada expressamente,
determinando a emissdo do empenho com indicacdo do
valor, por meio do Formulério XXIll, e remetidos os autos a
Secretaria de Financas e execugdo Orcamentaria?

Se necessario, foi realizado o célculo final do valor reajustado
e complementadas as informagGes no Formulario XIX
(afixado na contracapa)?

Os autos foram encaminhados a Secdo de Empenho e
Classificagéo da Despesa?

Foi verificada a regularidade fiscal e trabalhista da empresa
anexando as certiddes aos autos?

Caso tenha sido constada alguma certiddo vencida, foi
providenciada a certiddo e enxada aos autos?

Caso tenham sido emitidas certidGes eletronicamente, estas
estdo acompanhadas do comprovante de verificagdo de
autenticidade na internet?

Foram complementadas as informagées no Formulério XIX,
afixado na contracapa?

Os autos foram encaminhados ao Coordenador de Financas
e Execugdo Orgamentéria?

O Coordenador de Execugdo Orcamentaria e Financeira
assinou 0 Empenho e encaminhou os autos ao Secretario de
Finangas e Execugédo Orgamentaria?

O Secretario de Finangas e Execucdo Orcamentéria atestou
e validou os procedimentos afetos a emissdo do empenho?

Os autos foram encaminados & Secretaria de Infraestrutura
para juntada do Termo Aditivo?

Foi juntado o Formulario XIX aos autos, com posterior
elaboracédo de 04 (quatro) vias do termo aditivo do contrato,
anexando-o na contracapa?

Os autos foram remetidos ao Gestor do Contrato?

Foi feita verificagdo dos documentos acostados aos autos
quanto a sua conformidade com a solicitag&o inicial?

S N NA FL.

Processo n®:

VERIFICADO /APROVADO POR

UNIDADE ADM

Coordenador de
Compras, Licitagédo e
Contratos
Secretario de
Infraestrutura

Secretério de
Infraestrutura

Assessor Juridico -
Licitagdes e Contratos

Presidente

Gestor do Contrato

Secretario Geral

Chefe / Coordenador da
Responsavel
Chefe / Coordenador da
Responsavel

Secretério Geral

Chefe da Secao de
Controle de Contratos e
Convénio

Chefe da Secao de
Controle de Contratos e
Convénio

Chefe da Segéo de
Empenho e
Classificacdo da
Despesa

Chefe da Secao de
Empenho e
Classificacéo da
Despesa

Chefe da Segéo de
Empenho e
Classificacdo da
Despesa

Chefe da Segéo de
Empenho e
Classificacdo da
Despesa
Chefe da Segéo de
Empenho e
Classificacédo da
Despesa
Chefe da Segéo de
Empenho e
Classificacdo da
Despesa

Secretéario de Financas e
Execucdo Orgcamentaria

Secretério de Finangas e
Execucdo Orcamentaria

Chefe da Secéo de
Contratacéo

Chefe da Segéo de
Contratacéo

Gestor do Contrato

SERVIDOR
RESPONSAVEL

DATA

RUBRICA



ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PODER JUDICIARIO Processo TI/ES

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESPIRITO SANTO

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

PROCEDIMENTO DE ALTERACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.06 A. - PRORROGACAO.

Secretaria/Assessoria responsavel: Processo n°

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

NORMATIVA PREVENTIVO IDADE Al . ATA RUBRICA
UNIDADE ADM RESPONSAVEL b v

Foi solicitada a complementagéo da garantia contratual, caso

prevista ( itens 12.4 e 125 do Manual de Gestdo de

Contratos), com posterior remessa dos autos a Secretaria de Gestor do Contrato 1/
Finangas e Execucdo Orgcamentaria (Segdo de Controle de

Contratos e Convénios).

Item 15.2 - NP
01.06.A

Em se tratando de seguro garantia ou fiangca bancéria, foi

verificado a autenticidade da apdlice/ fianca no site da

seguradora ou fiadora ou, no caso de seguro garantia, no site Gestor do Contrato /1
da SUSEP tendo sido acostado aos autos o respectivo

comprovante?

Item 15.2.2 -
NP 01.06.A

Foi providenciada a assinatura dos Termos Aditivos,
Item 15.3 - NP 'encaminhando as vias dos mesmos a quem tenha

01.06.A capacidade juridica de representagdo para a devida Gestor do Contrato .
assinatura?
Ilemoi%gA— NP Foi entregue 01 (uma) via do contrato a contratada? Gestor do Contrato 1
Item 15.5 - NP Foi anexada 01 (uma) via do contrato na contracapa e 01
. Gestor do Contrato 1
01.06.A (cépia) no processo de pagamento?
ltem 15.6 - NP Os autos foram encaminhados & Secretaria de Finangas e
o1 0'6 A Execugdo Orcamentéria - Secdo de Controle e Contratos e Gestor do Contrato 1
o Conveénios?
Chefe da Secéo de
Foi efetuada de forma analitica o registro das fiangas e Escrituragéo, Analise
Item 16.1.1.1 - . . ~ . o
NP OLOGA | Seguro garantia, obserando as informagdes enviadas pela Contéabil e 1
o Secéo de Controle de Contratos e Convénios? Acompanhamento

Patrimonial

Item 16.2.1 - Houve a conferéncia dos atos do gestor referente aos itens Chefe da Secdo de

NP 01.06.A (15.1,15.2,15.2.1 e 15.2.2? Controle de Contratos e I
Convénios
Foi arquivada 01 (uma) via do termo aditivo, juntamente com Chefe da Secéo de
Item 16.2.2 - . A N
a via do contrato, em pasta prépria e de forma sequencial, Controle de Contratos e 1
NP 01.06.A | . x Pl
juntamente com o ato de designagéo dos gestores? Convénios
Item 16.2.3 - Chefe da Secao de
Py Os autos foram remetidos a Secretaria de Infraestrutura? Controle de Contratos e 1
NP 01.06.A ~
Convénios
Item 17.1.1 - | Foi providenciada a publicagdo do Termo Aditivo (Formulario Chefe da Secéo de /o
NP 01.06.A  X)? Contratacdo ——
Item 17.1.2 - . . N - Chefe da Secao de
?
NP 01.06 A Foi anexada 01 (uma) via da publicag&o do termo aditivo? Contratacio 1
Item 17.1.3 - . Chefe da Segéo de
?
NP 01.06.A Os autos foram encaminhados ao Setor Competente? Contratagéo 1
Foi solicitada junto a Secretaria Geral a Atualizagéo do Ato
Item 18.1.1 - N ~ L . -
de designacdo dos gestores ou indicado novos servidores Secretario Competente
NP 01.06.A . .
para atuar como gestor titular e substituto?
Foi inserido nos autos, cépia do ato de atualizacdo ou
Item 18.1.1 - . ~ . .
designagdo dos gestores e o check list nos autos, com Secretario Competente 1
NP 01.06.A . 5
posterior encaminhamento ao gestor do contrato?
Legenda: S-Sim N - Nao NA - N&o se aplica FL - Folha
Observagdes:

Certifico que o processo esta instruido adequadamente, atendendo aos

preceitos legais, em cumrpimento ao disposto na Norma de Procedimentos

= A < . 1
01.06.A - Prorrogagéo, tendo ciéncia de que o mesmo podera ser objeto de
auditoria pela Secretaria de Controle Interno.

Nome:

Cargo:




