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

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

Processo TJ/ES
Ne:

fl.:

PROCEDIMENTO DE ALTERACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.06 B. - REPACTUACAO.

Secretaria/Assessoria responsavel:

BASE
NORMATIVA

Item 1.1 - NP
01.06.B

Item 1.2 - NP
01.06.B

Item 1.2 (a) - NP
01.06.B

Item 1.2 (b) - NP
01.06.B

Item 2.1.1 - NP
01.06.B

Item 2.1.1 (a)-
NP 01.06.B

Item 2.1.1 (b)-
NP 01.06.B

Item 2.1.2 - NP
01.06.B

Item 2.1.3 - NP
01.06.B

Item 2.1.4 - NP
01.06.B

Item 2.2.1 - NP
01.06.B

Item 2.2.1 - NP
01.06.B

Hem222—NP-
01:06:B

Item 2.2.2 (a) -
NP 01.06.B

Item 2.2.2(b)-
NP 01.06.B

ltem 2.2.2 (c) -
NP 01.02

Item 2.3 (a) -
NP 01.06.B

Item 2.3 (b) -
NP 01.06.B

CONFERENCIA DOCUMENTAL /
CONTROLE PREVENTIVO

Foi apresentado pedido de repactuacdo da contrada,
devidamente acompanhada das demonstragfes analiticas
das alteracdes dos custos, por meio de planilhas de custos
e formagdo de precos ou novo acordo coletivo ou dissidio
gue fundamenta o repactuagéo?

Foi realizada verificagdo quanto ao cumprimento das
exigéncias legais e as previstas no edital sobre a
documentacéo apresentada pela contratada?

Caso haja irregularidade na documentacédo apresentada
pelo contratado, houve notificag&o do fato ao mesmo?

Se a documentacdo estiver em conformidade com a
legislagdo e o edital, foi elaborado expediente com
encaminhamento dos autos a Secretaria de Financas e
Execucdo Orcamentaria?

Foi feita verificacdo para aferir se a contrata faz jus a
repactuagao?

Se verificado que a contratada ndo tem direito a
repactuacdo, foi providenciado o encaminhamento dos
autos para manifestagao da Secretaria Geral?

Se verificado que a contratada tem direito a repactuacéao, foi
elaborado memorial de célculo e anexado aos autos?

Em caso de direito a repactuacéo, foi informado o valor
calculado para o gestor do contrato para que este obtenha
da contratada uma resposta com confirmagéo dos valores?

Apés a confirmagdo da empresa, foi encaminhada a
resposta a Secédo de Contratos e Convénios?

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

Foi feita verificacdo da regularidade fiscal e trabalhista?

Caso exista alguma certidao vencida, foi providenciado a
emisséo da nova certiddo com posterior juntada aos autos?

; . F - ;

Caso seja necessaria a elaboragdo do impacto
orgamentario-financeiro e/ou abertura de crédito adicional,
os autos foram encaminhados para o Coordenador de
Finangas e Execugdo Orcamentaria (item 2.3 a)?

Caso NAO seja necesséaria a elaboragdo do impacto
orcamentario financeiro (ou ja tenha sido elaborado/ ou,
ainda, ja tenha sido aprovada a suplementagdo
orgamentaria), foi emitido e juntado aos autos a Reserva
Orgamentéria (com base no Formulario 1) e encaminhado
ao Coordenador de Finangas (item 2.3 b)?

Caso ndo exista orgamento aprovado para o préximo
exercicio financeiro, foi informado se o procedimento pode
avangar, ante previsdo no Projeto Béasico/ Termo de
Referéncia e no no Projeto de Lei Orgamentaria, gntes que
o Termo Aditivo tenha sido assinado?

Caso seja necessario a elaboragdo do impacto
orgamentério-financeiro e/ou abertura de crédito adicional,
os autos foram encaminhados para a Assessoria de
Planejamento, Orcamento e Gestéo Estratégica (item 3.1)?

Caso ndo seja necessaria a elaboragdo do impacto
orgamentério-financeiro ou se este j& foi elaborado, ou
ainda, na hipétese de ter sido aprovada a suplementagéo
orgamentéria, foram atestados o Formulario VIl e a reserva
Orcamentaria, com posterior envio dos autos ao Secretario
de Finangas e Execugédo Orgaentaria (item 2.4.1)?

S N NA FL.

Processo n°:

VERIFICADO /APROVADO POR

UNIDADE ADM

Gestor do Contrato

Gestor do Contrato

Gestor do Contrato

Gestor do Contrato

Chefe da Secéo de
Controle de Contrato e
Convénios
Chefe da Secéo de
Controle de Contrato e
Convénios
Chefe da Secéo de
Controle de Contrato e
Convénios

Chefe da Secéo de
Controle de Contrato e
Convénios

Gestor do Contrato

Chefe da Secao de
Controle de Contrato e
Convénios

Chefe da Secéo de
Empenho e Classificacdo
de Despesa

Chefe da Secao de
Empenho e Classificacao
de Despesa

Chefe da-Secao-de-
o
de-Bespesa

Chefe da Secao de
Empenho e Classificacao
de Despesa

Chefe da Secéo de
Empenho e Classificagdo
de Despesa

Chefe da Secéo de
Empenho e Classificagdo
da Despesa

Coordenador de Financas
e Execucéo Orgamentaria

Coordenador de Financas
e Execucdo Orgcamentaria

SERVIDOR

. ATA RUBRICA
RESPONSAVEL b v




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

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

Processo TJ/ES

Ne:
fl.:

PROCEDIMENTO DE ALTERACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.06 B. - REPACTUACAO.

Secretaria/Assessoria responsavel:

BASE
NORMATIVA

Item 2.4 - NP
01.06.A

Item 3.1

Item 3.1 (nota
4)- NP 01.06.B

ltem 3.1 (nota
5) - NP 01.06.B

Item 3.1 (nota
6) - NP 01.06.B

Item 3.2 - NP
01.06.A

Item 4.1.1 - NP
01.06.A

Item 4.1.1 - NP
01.06.A

Item 4.1.2- NP
01.06.A

Item5.1. - NP
01.06.B

Iltem 5.1. (a) -
NP 01.06.B

Item 5.1. (b) -
NP 01.06.B

Item 6.1.1 - NP
01.06.B

ltem 6.1.2 - NP
01.06.B

Item 6.2.1 - NP
01.06.B

ltem 6.2.2 - NP
01.06.B

Item 6.3.1 - NP
01.06.B

Item 6.3.2 - NP
01.06.B

Item 7.1.1 - NP
01.06.B

ltem 7.1.2 - NP
01.06.B

ltem 8.1.1 (a) -
NP 01.06.B

CONFERENCIA DOCUMENTAL /
CONTROLE PREVENTIVO

O Formulérie W e a Reserva Orgamentéaria foram
validados com posterior encaminhamento dos autos a
Secretaria Geral (item 4)?

Foi elaborado o impacto orgamentério-financeiro e emitido

parecer ratificando a sugetsédo da Secretaria Competente
(item 14 do Formulario V) ou indicando as possibilidades
para suprir a auséncia ou insuficiéncia or¢amentario-
financeira?

Em caso de necessidade de suplementagé@o orgamentaria,
a Assessoria de Planejamento, Orcameto e Gestéo
Estratégica adotou as providéncias legais cabives para
aprovacao da Presidéncia?

Em caso de necessidade de suplementagé@o orgamentaria,
apods a sua aprovacéo pela Presidéncia houve a insergéo do
documento ao processo?

Em caso de necessidade de suplementacéo orcamentéria,
apos a sua aprovagao e publicagcéo o processo seguiu para
ciencia da Secretaria Geral que em seguida encaminhara
0s autos para a Secretaria de Financas e Execugdo
Orcamentéria (Item 2.2.2 b)?

Os autos foram encaminhados & Secretaria Geral?

Foi feita a verificacdo do processo, quanto a instrugdo, com
a presenca, pelo menos, dos Formularios n. Il 9se
necessario) e VAH?

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

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

Foi feita a verificacdo se ha coincidéncia entre o momento
da prorrogagéao contratual e o pedido de repactuacédo?

Caso ndo coincida, foram elaboradas 03 (trés) vias do
Termo de Apostilamento, anexando 01 (uma) via ao
processo e as demais na contracapa, conforme o
Formulario XVIII, com posterior encaminhamento dos autos
a Assessoria Juridica?

Caso coincida, foi elaborado e anexado a contracapa do
processo o Formulario XIX com posterior encaminhamento
dos autos a Secretaria de Infraestrutura para elaboragdo da
minuta de termo aditivo?

Foi elaborado a minuta do termo aditivo e demais anexos
julgados necessérios ?

Os autos foram encaminhados ao Coordenador de

Compras, licitagdes e Contratos?

Foi feita avaliagdo e ajuste, se necessario, da minuta do
termo aditivo e demais anexos, se houver?

Os autos foram encaminados Secretario de

Infraestrutura?

ao

Foi feito o ateste e validacéo da minuta do termo aditivo e
de seus anexos?

Os autos foram encaminhados a Assessoria Juridica da
Presidéncia - Licitagbes e Contratos para emissédo de
parecer?

Foi emitido parecer juridico com, no minimo, relagédo com o
enquadramento legal, em cumprimento ao disposto no
subitem 9.1 do Manual de Gestéo de Contratos?

Os autos foram encaminhados & Secretaria Geral?

Se ndo autorizado o procedimetno, foi proferida deciséo
com posterior encaminhamento dos autos ao Gestor do
Contrato?

S N NA FL.

Processo n°:

VERIFICADO /APROVADO POR

UNIDADE ADM

Secretario de Financas e
Execugdo Orcamentaria

Assessoria de
Planejamento, Orgcamento
e Gestéo Estratégica

Assessoria de
Planejamento, Orgcamento
e Gestéo Estratégica

Assessoria de
Planejamento, Or¢gamento
e Gestéo Estratégica

Assessoria de
Planejamento, Or¢gamento
e Gestéo Estratégica

Assessoria de
Planejamento, Orgcamento
e Gestdo Estratégica.

Secretério Geral

Secretéario Geral

Secretério Geral

Gestor do Contrato

Gestor do Contrato

Gestor do Contrato

Chefe da Contratagdo

Chefe da Contratagdo

Coordenador de
Compras, Licitacbes e

Contratos
Coordenador de

Compras, Licitagdes e
Contratos
Secretario de
Infraestrutura

Secretario de
Infraestrutura

Assessoria Juridica da
Presidéncia - Licitages e
Contratos

Assessoria Juridica da

Presidéncia - Licitages e
Contratos

Secretério Geral

SERVIDOR
RESPONSAVEL

DATA

RUBRICA



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

Processo TJ/ES
Ne:

fl.:

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

PROCEDIMENTO DE ALTERACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.06 B. - REPACTUACAO.

Secretaria/Assessoria responsavel:

Processo n°:

BASE
NORMATIVA

Item 8.1.1 (b) -
NP 01.06.B

Item 9.1.1 -
NP 01.06.B

Item 9.1.2 -
NP 01.06.B

Item 10.1.1 -
NP 01.06.B

Item 11.1.1 -
NP 01.06.B

Item 11.1.2 - NP
01.06.B

Item 11.1.3 - NP
01.06.B

Item 11.1.4 - NP
01.06.B

Item 11.2.1 - NP
01.06.B

Item 11.2.2 - NP
01.06.B

Item 12.1.1 - NP
01.06.B

Iltem 12.1.2- NP
01.06.B

Item 13.1-
NP 01.06.B

Iltem 13.2- NP
01.06.B

Item 13.3- NP
01.06.B

Item 13.4 -
NP 01.06.B

Item 13.5-
NP 01.06.B

Item 13.6 -
NP 01.06.B

Item 13.7- NP
01.06.B

Item 13.8 -
NP 01.06.B

Item 14.1.1-
NP 01.06.B

Item 14.1.2 - NP
01.06.B

CONFERENCIA DOCUMENTAL /
CONTROLE PREVENTIVO

Caso autorizado o procedimento, foi proferida deciséo -
com autorizacdo expressa da realizacdo de despesa,
determinando emissé@o do empenho e indicando valor - com
encaminhamento dos autos a Secretaria Competente?

Foi Preenchido o Formulario XXI11?

Encaminha os autos & Secretaria Geral?

Houve autorizagéo expressa da realizagdo da despesa com
posterior determinacdo para a emissdo do empenho com
indicacdo do valor, por meio do formulario XXIIl, com
posterior remessa a Secretaria de Finangas e Execugdo
Orcamentaria?

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

O empenho foi emitido e anexado aos autos?

Foram complementadas as informag6es no Formulario XIX
afixado na contracapa?

Os autos foram encaminhados ao Secretério de Finangas e
execugdo Orgamentaria?

O Secretério de Finangas e Execucéo Orcamentéria atestou
e validou os documentos e procedimentos até aqui
praticados?

Os autos foram encaminados a Secretaria de Infraestrutura
para juntada da minuta do Termo Aditivo - ou, na hipétese
de apostilamento, encaminhou os autos ao gestor do
contrato?

Foi juntado o Formulario XVIII aos autos, com posterior
elaboracéo de 04 (quatro) vias do termo aditivo do contrato,
anexando-o0 na contracapa?

Os autos foram remetidos ao Gestor do Contrato?

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

Foi tomada ciéncia da manifestacdo da Secretaria Geral?

Caso necessario, foram adotadas as providéncias
pertinentes com posterior retorno dos autos a Secretaria
Geral?

Foi providenciada, junto a Secretaria Geral, a assinatura do
empenho e do aditivo ou apostila do contrato e, junto ao
Coordenador de Finangas e Execucdo Orcamentéria, a
assinatura do empenho?

Foi providenciada a assinatura do termo
aditivo/apostilamento junto a contrada?

Foi entregue 01 (uma) via do apostilamento/aditivo a
contratada?

Foi anexada 01 (uma) cépia do contrato na contracapa e 01
(cépia) no processo de pagamento?

Foi encaminhada a outra via do apostilamento /aditivo a
Secretaria de Financas e Execugdo Orcamentaria para
posterior arquivamento?

Foi providenciado o arquivamento de 01 (uma) via do termo
de apostilamento/aditivo, juntamente com a via do contrato,
em pasta prépria de forma sequencial?

No caso de termo aditivo, os autos foram encaminhados a

Secretaria de Infraestrutura para publicagdo do Formulario
X?

S N NA FL.

VERIFICADO /APROVADO POR

SERVIDOR
UNIDADE ADM . DATA
RESPONSAVEL
Secretario Geral 1
Chefe da
Secé&o/Coordenador 1
Responsavel
Chefe da
Secéo/Coordenador 1
Responsével
Secretario Geral 1
Chefe da Secéo de
Empenho e Classificagdo 1
da Despesa
Chefe da Secéo de
Empenho e Classificagdo 1
da Despesa
Chefe da Secéo de
Empenho e Classificagdo 1
da Despesa
Chefe da Secéo de
Empenho e Classificacdo 1
da Despesa
Secretario de Financas e
~ . S
Execugéo Orgamentéria
Secretario de Financas e
~ . /1
Execugéo Orgamentéria
Chefe da Segéo de
= /1
Contratacdo
Chefe da Secao de
° 1
Contratagdo
Gestor do Contrato 1
Gestor do Contrato 1
Gestor do Contrato 1
Gestor do Contrato 1
Gestor do Contrato 1
Gestor do Contrato 1
Gestor do Contrato 1
Gestor do Contrato 1
Coordenador de
Execugdo Orgamentaria e 1

Financeira

Coordenador de
Execucdo Orgcamentéria e /_1
Financeira

RUBRICA



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

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

Processo TJ/ES
Ne:
fl.:

PROCEDIMENTO DE ALTERACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS - NORMA DE PROCEDIMENTOS 01.06 B. - REPACTUACAO.

Secretaria/Assessoria responsavel:

BASE CONFERENCIA DOCUMENTAL /
NORMATIVA CONTROLE PREVENTIVO

Iltem 15.1.1 - NP |[Foi providenciada a publicagdo do Termo Aditivo
01.06.A (Formulario X) e anexada aos autos uma via da publicagdo?

Foi tomada ciéncia dos procedimentos adotados, inserido o

Item 16.1.1- NP . . X
check list nos autos, com posterior encaminhamento destes
01.06.A
ao Gestor do contrato?
Legenda: S-Sim N - Néo NA - N&o se aplica FL - Folha
Observacgdes:

Certifico que o processo esta instruido adequadamente, atendendo aos
preceitos legais, em cumrpimento ao disposto na Norma de Procedimentos
01.06.B - Repactuagao, tendo ciéncia de que o mesmo podera ser objeto de
auditoria pela Secretaria de Controle Interno.

S N NA FL.

Data:

Processo n°:

VERIFICADO /APROVADO POR

UNIDADE ADM

Chefe da Segéo de
Contratagdo

Secretario Competente

SERVIDOR
RESPONSAVEL

DATA

RUBRICA

Nome:

Cargo:




