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| - FINALIDADE E AMBITO DA APLICAGAO

- Finalidade: estabelecer critérios e procedimentos basicos referentes a aditivos
contratuais e apostilamento.

- Ambito de aplicagdo: unidades administrativas do Poder Judiciario do Estado
do Espirito Santo.

Il - CONTEUDO NORMATIZADO

- Norma de Procedimentos n° 01.06.A: Prorrogacao de Prazo;

- Norma de Procedimentos 01.06.B: Repactuacao

- Norma de Procedimentos 01.06.C: Apostilamento

- Norma de Procedimentos 01.06.D: Reequilibrio Econédmico Financeiro;

- Norma de Procedimentos 01.06.E: Alteragao qualitativa e quantitativa do
objeto contratual que resulte em acréscimo ou supressdo de valor e
Regime de execugao/forma de pagamento ou garantia oferecida;

Nota: Esta norma se aplica a contratagdo de obras e servigos de engenharia, no que couber

Il - FUNDAMENTAGAO LEGAL

- Lei Federal n® 4.320/1964 — Lei de Direito Financeiro para elaboragao do
orgamento;

- Lei Federal n° 8.666/93 — Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos;

- Lei complementar 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Decreto Estadual n® 1.790-R/2007 — Regulamenta o Sistema de Registro
de Preco, previsto no at. 15, inciso Il, da Lei n° 8666/93;

- Manual de Gestdo de Contratos Administrativos do Poder Judiciario do
Estado do ES/2009;

- Manual TCU - Licitagdes e contratos - 42 versao.
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IV — CONCEITOS BASICOS

Gestor do Contrato - servidor designado pela administracdo do Tribunal para
acompanhar e fiscalizar a execugédo dos contratos administrativos, nos termos
do artigo 58, lll, c/c artigo 67 da Lei n° 8.666/93 e suas posteriores alteragdes,
com o dever de agir de forma pré-ativa e preventiva, observando o fiel
cumprimento, pela contratada, das regras previstas no ato convocatorio, na
proposta e no instrumento contratual, buscando os resultados esperados no
ajuste e trazendo beneficios e economia para a Administragéo.

Gestor Substituto - servidor designado pela Administragdo do Tribunal para
substituir o Gestor do Contrato, na auséncia deste, ficando integralmente
responsavel pelas atividades e obrigacdes do Gestor ausente.

Fiscal do Contrato - servidor especialmente designado pela Administragao do
Tribunal ou pessoa fisica ou juridica contratada, com as atribuicbes de
subsidiar o Gestor de Contratos nas funcdes de fiscalizagdo, quando houver
necessidade.

Reajuste - consiste na atualizacdo monetaria do valor contratual, mediante a
aplicacao de indice estabelecido em contrato sobre o pre¢o pactuado, apés
transcorrido o periodo constante no instrumento contratual, o qual ndo podera
ser inferior a 12 (doze) meses.

Repactuacao - consiste na atualizagdo monetaria do valor dos contratos de
servicos de natureza continua, ndo esgotavel pela aplicagdo do reajuste e
concessivel mediante a demonstracado analitica da variacado dos componentes
dos custos do contrato, devidamente justificada.

Reequilibrio econémico financeiro - € um ajuste admitido a qualquer tempo
para, repondo perdas imprevisiveis ou previsiveis, porém, de consequéncias
incalculaveis, configuradoras de alea econbmica extraordinaria e
extracontratual, restabelecer a relacdo entre encargos do contratado e a
retribuicdo pela Administragao.
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Apostilamento - E utilizado para registrar variagdes no valor do contrato que
nao caracterizem alteragdo do mesmo. Geralmente essas variacbes sao
decorrentes de aplicagdo de reajuste previsto no préprio contrato, de
atualizacdes, compensagdoes ou penalizagdes financeiras decorrentes das
condigbes de pagamento nele previstas, bem como, nos casos de empenho e
dotagbes orgcamentarias suplementares até o limite do valor corrigido, nao
caracterizando alteragédo do mesmo (art.65, § 8° da Lei 8.666/93). Ainda pode
ser feito por apostilamento o caso de mudanca de fonte de recursos
inicialmente previsto no termo do contrato, mudanca de endereco das partes,
retificagbes de CNPJ. O ato administrativo pelo qual se formaliza o
apostilamento é a apostila.

Empenho - E ato formal, emanado de autoridade competente, que cria para o
Estado obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicéo.
E privativo do ordenador de despesa que determina deduzir de dotacéo
orcamentaria prépria o valor de despesa a ser executada. Empenhar significa
reservar recursos suficientes para cobrir despesa a se realizar
(LICITAGOES & CONTRATOS Orientagdes e Jurisprudéncia do TCU - 42
edicao).

Despesa Publica — E o conjunto de dispéndios realizados pelos entes publicos
para custear os servigos publicos (despesas correntes) prestados a sociedade
ou para realizagdo de investimentos e inversdes financeiras (despesa de
capital).

Restos a Pagar — S&do as despesas empenhadas, mas nao pagas até o dia 31
de dezembro, distinguindo-se as processadas das n&do processadas, Conforme
Lei n® 4.320/64.

V- FORMULARIOS

Devem ser usados os formularios abaixo especificados, aprovados pelo Ato
Normativo n°® 075/2011 e alteracdes.

- Declaragao de Enquadramento no Art. 24, | e Il da Lei 8.666/93
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- Declaragao de Vantajosidade da Ata de Registro de Pregos

- Declaragao de Vantajosidade do Contrato

- Designagao de Gestor de Ata de Registro de Pregos

- Designacao de Gestor de Contratos

- Modelo Declaracao de Nao Parentesco

- Modelo para Elaboragao de Aditivo

- Modelo de Proposta Comercial

- Ordem de Servigo e Fornecimento

- Planilha de Preco Referencial

- Projeto Basico / Termo de Referéncia: aquisicdo de BENS (exceto de
informatica)

- Projeto Basico / Termo de Referéncia: contratacdo de SERVICOS
(exceto de informatica)

- Projeto Basico / Termo de Referéncia: contratagdo de BENS em
situagcdo EMERGENCIAL (exceto de informatica)

- Projeto Basico / Termo de Referéncia: contratacdo de SERVICOS
situacdo EMERGENCIAL, exceto de informatica

- Publicagdo do Resumo de Ata de Registro de Prego

- Publicagdo do Resumo do Contrato

- Relatério de Comprovacao de Adimpléncia de Encargos (RCAE)

- Requisi¢gdo de Compras e Servigos

- Requisi¢cado de Compras e Servigos Emergencial

- Solicitagdo de Empenho

- Solicitacdo de Reserva

- Termo de Adjudicagao

- Termo de Apostilamento

- Termo de Aviso de Contratagdo Direta

- Termo de Homologagéao

- Termo de Inviabilidade ou Urgéncia de Aquisicdo/Contratagao

- Termo de Ratificagdo de Contratagao Direta

VI - COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE
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Compete a todas as Unidades Administrativas do Poder Judiciario Estadual
controlar e acompanhar a execugao da presente Norma de Procedimento e, a
Secretaria de Controle Interno, verificar a aplicagdo desta Norma, além de
promover sua atualizacio e revisdo, quando necessario.

VIl - PROCEDIMENTOS

Cada unidade administrativa devera observar os procedimentos e seus
respectivos prazos.

A nao observancia dos prazos estabelecidos nesta norma devera ser
justificada, tendo em vista o principio constitucional da eficiéncia que rege a
Administragcédo Publica.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagdo em 04/10/2011

Norma de procedimentos REVISADA em: 17/09/2015.

REVISAO n° 001: setembro/2015.

REVISAO n° 002: agosto/2020, em raz&o de ajuste para nova formatacéo.




