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Esta norma esta vinculada a NP 13.00 — Introdugdo ao Sistema de Execuc¢éo
de Financiamento BID, que estabelece os conceitos, fluxogramas e formularios
aplicaveis.

I - ASSUNTO

CONTRATAGAO DE CONSULTORIA
METODO: SELEGAO DE CONSULTOR INDIVIDUAL (CI-3CVs)

Il - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Inicia o processo de aquisicao.

1.1- COORDENADORIA DE MONITORAMENTO E AVALIACAO DA
UNIDADE DE COORDENACAO DE PROGRAMAS - UCP

1.1.1- Verifica a compatibilidade do objeto da contratacdo com o Plano de
Contratacoes - PA e solicita por email a verificagcdo da previsdo da contratagao
na Lei Orgcamentaria Anual - LOA, informando a verséo do PA, classificacéo da
despesa (custeio e/ou capital), valores e datas previstas de pagamento.

1.2- COORDENADORIA CONTABIL E FINANCEIRA DA UNIDADE DE
COORDENACAO DE PROGRAMAS - UCP

1.2.1- Verifica a previsdo da contratagao na Lei Orgamentaria Anual - LOA.

1.3- COORDENADORIA DE MONITORAMENTO E AVALIACAO DA
UNIDADE DE COORDENACAO DE PROGRAMAS - UCP

1.3.1- Inicia processo eletrénico do tipo “BID: Processo de Aquisi¢cao - Cli
3CVs”, inserindo inicialmente o documento BID: Abertura de Processo de
Aquisicao (DOC 1.1), tendo por base os produtos previstos no Contrato de
financiamento com o Banco Interamericano de Desenvolvimento - BID,
considerando o cronograma, equipe, orgamento e outros, previsto no Plano de
Aquisigdes - PA.

1.3.2- Encaminha o processo a Secretaria Geral.
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PROCEDIMENTO 2 - Publica o ato de designacao da Equipe de
Planejamento e Avaliagao da Aquisicao - EPAA - prazo: 2 dias uteis.

2.1- SECRETARIA GERAL
2.1.1- Elabora e providencia a publicacdo do documento BID: Ato de
Designacao da Equipe de Planejamento e Avaliagao da Aquisicao - EPAA

(DOC 1.9), anexando aos autos a publicacéao.

2.1.2- Encaminha o processo a Unidade Demandante.

Notas:

1- Nos casos em que houver a participagdo no projeto de duas ou mais
Secretarias/Assessorias, a unidade demandante sera a unidade do Lider da Equipe de
Planejamento e Avaliagdo da Aquisicdo - EPAA que fica responsavel pela insergéo eletrénica
de todos os documentos necessarios para o andamento do processo, devendo as demais
unidades fornecerem todas as informagbes requisitadas para prosseguimento da aquisi¢ao,
conforme a divisdo das atividades publicadas em ato proprio, quando houver.

2- Além da elaboragdo do Termo de Referéncia - TDR - Cl e dos demais documentos
necessarios a aquisicéo, a Equipe de Planejamento e Avaliagdo da Aquisi¢cdo - EPAA também
sera responsavel pela avaliagdo das propostas técnica/prego e da negociagao com o consultor
vencedor, apoiado pela Comissdo Especial de Licitagdo - CEL-BID e Unidade de Coordenagao
de Programa - UCP, e nos demais casos previstos nesta norma.

PROCEDIMENTO 3 - Elabora os documentos técnicos - prazo: 20 dias
uteis.

3.1- EQUIPE DE PLANEJAMENTO E AVALIACAO DA AQUISICAO - EPAA

3.1.1- A Equipe de Planejamento e Avaliacdo da Aquisicdo - EPAA, tendo por
base os produtos/subprodutos previstos no Plano de Aquisi¢cdes - PA, insere no
processo eletrénico os documentos:

BID: Termo de Referéncia - TDR - Cl (DOC 11.1);
BID: Estimativa de custo - orcamento - Cl (DOC 11.2);
BID: Minuta de Contrato - Cl (DOC 11.3)

)

Outros documentos necessarios para atendimento da demanda.
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3.1.2- Encaminha o processo a chefia da unidade demandante.
3.2- SECRETARIA /| ASSESSORIA DA UNIDADE DEMANDANTE
3.2.1- Valida o Termo de Referéncia - TDR - Cl e demais documentos.

3.2.2- Indica, por meio de despacho, o(s) Gestor(es) do contrato.
3.2.3- Encaminha o processo a Unidade de Coordenacdo de Programas - UCP.

PROCEDIMENTO 4 - Verifica os documentos e Solicita Reserva
Orgamentaria - prazo: 1 dia util.

4.1- COORDENADORIA DE MONITORAMENTO E AVALIACAO

4.1.1- Inclui despacho no processo eletrénico, validando os documentos quanto
a sua conformidade com o PROMOJUES.

4.2- COORDENADORIA CONTABIL E FINANCEIRA

4.2.1- Analisa o processo e confirma a inclusdo da contratagdo na Lei
Orcamentaria Anual - LOA:

a) Caso esteja previsto na LOA do corrente exercicio e, haja saldo suficiente
para sua execucao, Inclui no processo o documento BID: Solicitagcao de

Reserva e encaminha o processo a Secdo de Empenho e Classificacdo de
Despesa.

b) Caso nao esteja previsto na LOA, informa a auséncia de recursos
disponiveis e encaminha o processo a Assessoria de Planejamento,

Orcamento e Gestao Estratéqica.

c) Na hipétese de encerramento de exercicio, caso ndo exista orgamento
aprovado para o proximo ano financeiro, encaminha o processo a Assessoria
de Planejamento, Orcamento e Gestdo Estratégica, para esta informar a
inclusdo da despesa no Projeto de Lei Orgcamentaria com base no Projeto
Basico/Termo de Referéncia.
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Notas:
1- Na situagdo “a” a fonte de recursos para remanejamento podera ser propria da Unidade
Demandante ou de unidade diversa, desde que autorizado formalmente pela area cedente.

2- O Formulério de Solicitagdo de Reserva devera ser obrigatoriamente preenchido em planilha
eletrbnica disponivel no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI! e na intranet.

3 - Na situagdo “c” cabera ao Secretario Geral / Coordenador Pedagégico da EMES o
deferimento do prosseguimento do processo para fase externa.

4 - Caso os recursos da contratagdo ndo sejam integralmente do BID — Programa Promojues, o
processo devera ser remetido a Unidade Demandante para solicitagido de reserva do valor
residual.

PROCEDIMENTO 5 - Elabora Impacto Orgcamentario e Financeiro /
Crédito Adicional - prazo: 02 dias uteis.

5.1- ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
ESTRATEGICA

5.1.1- Elabora o impacto orgamentario-financeiro e emite parecer indicando as
possibilidades para suprir a auséncia ou insuficiéncia orcamentario-financeira,
na forma do disposto nos arts. 16 e 17 da Lei Complementar n°® 101/2000,
juntando aos autos.

5.1.2- Encaminha o processo a Secdo de Empenho e Classificacdo de
Despesa.

PROCEDIMENTO 6 — Emite a Reserva Orgamentaria - prazo: 1 dia util.

6.1- SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DE DESPESA

6.1.1- Emite e anexa ao processo a Reserva Orgcamentaria, se correta a
classificagao orgcamentaria apresentada pela unidade demandante.

6.1.2- Inclui, no processo eletrénico, informacdo de que a despesa tem
previsdo na Lei Orgamentaria e compatibilidade com o plano plurianual e com a
lei de diretrizes orcamentarias. Apods, disponibiliza o documento para validacéo
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e assinatura da Coordenadoria de Financas e Execucdo Orcamentaria e da
Secretaria de Financas e Execucao Orcamentaria.

6.2- COORDENADORIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA E
SECRETARIA DE FINANGCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

6.2.1- Assinam o documento produzido pela Secdo de Empenho e
Classificacao de Despesa, validando a reserva orcamentaria.

6.3- SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA

6.3.1- Encaminha o processo a Comissao Especial de Licitacdo - CEL-BID.

PROCEDIMENTO 7 — Recebe curriculos, Elabora Relatério de Escolha do
Consultor Individual e Negocia o Contrato prazo: 10 dias uteis.

7.1- COMISSAO ESPECIAL DE LICITACAO - CEL-BID, com apoio da
EQUIPE DE PLANEJAMENTO E AVALIACAO DA AQUISICAO - EPAA

7.1.1- |dentifica os profissionais que serdo convidados para o processo de
selecdo, prepara e envia o documento BID: Convite para Captar curriculo
(DOC 9.2), além da publicagdo do aviso no Diario Oficial, no website do TJES,
no website do BID ou qualquer outro indicado pelo Banco, para captar outros
curriculos.

7.1.2- Recebe e avalia os curriculos, no minimo trés, e elabora o documento
BID: Relatério de escolha do Consultor Individual - Cl 3 CVs (DOC 9.3)
aplicando os Critérios de Avaliagdo das Qualificacbes e Experiéncia dos
Consultores.

7.1.3- Envia o documento BID: Convite para Negociagao do Contrato - Cl
(DOC 11.4), juntamente com os Termos de Referéncia, a minuta do Contrato e o
Certificado de Elegibilidade e Integridade - padréo BID.

7.1.4- Realiza a sessao de negociagado do contrato com o Consultor Individual
selecionado. Prepara o documento BID: Ata de Negociagao do Contrato - Cl
(DOC 11.5) que €é assinada pelo Contratante e pelo Consultor escolhido.
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7.1.4.1- Revisa a minuta final dos Termos de Referéncia e do Contrato, que
serdo rubricados pelo Contratante e pelo Consultor escolhido, além do
documento BID: Certificado de Elegibilidade e Integridade - Cl (DOC 11.6),
concluindo as negociagdes.

7.1.5- Preenche a Ficha Sintese.

7.1.6- Encaminha o processo a Unidade de Coordenacao de Programas - UCP.

PROCEDIMENTO 8 - Verifica o processo e submete para Nao Objecao
Unica do BID - prazo: 7 dias uteis.

8.1- UNIDADE DE COORDENACAO DE PROGRAMAS - UCP

8.1.1- Confere o processo e inclui o documento BID: Checklist Nao Objecao
unica - Cl 3CVs (DOC 9.4).

8.1.2- Caso revisao ex ante, elabora e envia o documento BID: Oficio para
Néo Objegdo unica - Cl 3 CVs (DOC 9.5) (Documento externo) e demais
documentos para o BID.

Notas:

1- O prazo de 7 dias Uteis desse procedimento é um prazo estimado, sendo 5 para Nao
Objecao, tomando como base a experiéncia do Consultor de Aquisi¢cdes do BID, considerando
que o Banco nao indica este prazo, além de 1 dia inicial e 1 dia final para conferéncia do
processo, inclusdo de documentos, envio de oficio ao Banco, recebimento da CBR e envio do
processo.

2- Conforme indicado no Manual de Aquisi¢des do Executor BID, além do Oficio para Nao
Objecao, devera encaminhar também o Termo de Referéncia, Orgamento, Relatério de Escolha
do Consultor Individual, Minuta de Contrato negociada e Certificacdo de Elegibilidade e
Integridade.

8.1.2.1- Recebe a CBR da Nzo Objecdo Unica. Caso necessario, fazer as
modificagdes solicitadas e inserir a documentagdo no processo eletrdnico.
Quaisquer outras modificagoes, além das solicitadas pelo Banco, estarao
sujeitas a nova “Nao Objecgao”.

8.1.3- Encaminha o processo a Assessoria Juridica — Licitacdes e Contratos.
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PROCEDIMENTO 9 — Emite parecer juridico - prazo: 4 dias uteis.

9.1- ASSESSORIA JURIDICA — LICITACOES E CONTRATOS

9.1.1- Emite e insere nos autos Parecer da analise juridica dos documentos,
considerando as formas de revisao ex ante ou ex post.

9.1.2- Encaminha o processo a Secretaria Geral

PROCEDIMENTO 10 — Adjudica o Contrato - prazo: 3 dias uteis.

10.1- SECRETARIA GERAL

10.1.1- Conhece o parecer da Assessoria Juridica e:
a) Adjudica, profere decisao, anexando-a ao processo..

b) Caso entenda pela ndo adjudicagao, profere decis&o justificada, anexando-a
ao processo.

10.1.2- Encaminha o processo a Comisséo Especial de Licitagcdo - CEL-BID.

PROCEDIMENTO 11 - Publica a Adjudicagao e junta o Contrato - prazo:
5 dias uteis.

11.1- COMISSAO ESPECIAL DE LICITACAO - CEL-BID

11.1.1- Analisa a decisdo da Secretaria Geral e, caso o procedimento esteja
Adjudicado:

11.1.1.1- Elabora e envia para o licitante vencedor o documento BID:
Notificacao de Adjudicagao (DOC 1.5).

11.1.1.2- Publica a Adjudicacédo do Contrato no Diario Oficial, no website do
TJES, no website do BID ou qualquer outro indicado pelo Banco.
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11.1.1.3- Aguarda o prazo de 3 (trés) dias uteis para eventual recurso
apresentado por qualquer dos licitantes, conforme estabelecido no Termo de
Referéncia.

11.1.1.4- Insere o contrato no processo, cria “Bloco de Assinatura” (ferramenta
disponivel no processo eletrénico), incluindo-o no referido bloco. Apds, vincula

e disponibiliza o instrumento a Secretaria Geral para assinatura.

Notas:

1- Caso o procedimento ndo seja Adjudicado, a Comissao Especial de Licitagdo - CEL-BID
adotara os procedimentos cabiveis, conforme o caso indicado na decisdo da Secretaria Geral.

11.1.2- Encaminha o processo a Unidade de Coordenacdo de Programas -
UCP.

PROCEDIMENTO 12 - Solicita o empenho - prazo: 2 dias uteis.

12.1- UNIDADE DE COORDENACAO DE PROGRAMAS - UCP

12.1.1- Inclui no processo o documento BID: Solicitagao de Empenho.

12.1.2- Encaminha o processo a Secretaria Geral

PROCEDIMENTO 13 - Autoriza a emissao do empenho e assina o
contrato - prazo: 2 dias uteis.

13.1- SECRETARIA GERAL
13.1.1- Autoriza a emissao do empenho e assina o Contrato.

13.1.2- Encaminha o processo a Secdo de Empenho e Classificacdo da
Despesa.

PROCEDIMENTO 14 - Emite empenho; solicita e registra garantia
contratual, quando prevista e; providencia a assinatura do Contrato -
prazo: 3 dias uteis.

14.1- SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA
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14.1.1- Verifica a regularidade fiscal por meio das certiddes constantes nos
autos, sendo que as certiddes emitidas eletronicamente deverdao ser
acompanhadas do comprovante de verificagdo de autenticidade na internet.
Providencia nova certiddo, constatada alguma vencida, e anexa aos autos.

14.1.2- Emite o empenho, e coleta assinatura do Coordenador de Finangas e
Execucdo Orgcamentaria ou do Secretario de Financas e Execucéo
Orgamentaria, anexando-a ao processo.

14.1.3- Inclui informacdo acerca da instrugdo realizada no momento do
empenho e disponibiliza o documento para ratificagdo e assinatura do

Secretario de Financas e Execucao Orcamentaria.

14.2- SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

14.2.1- Ratifica e assina a empenho.

14.3- SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS

14.3.1- Convoca o futuro contratado para assinatura do contrato e do
Certificado de Elegibilidade e Integridade — padrao BID.

14.3.2- Encaminha o processo a Coordenadoria de Contabilidade, para
registro.

14.4- COORDENADORIA DE CONTABILIDADE

14.4.1- Realiza os langamentos contabeis pertinentes, anexando-os ao
processo.

14.4.2- Encaminha o processo a Comissdo Especial de Licitacdo - CEL-BID.

PROCEDIMENTO 15 - Publica o Extrato do Contrato - prazo: 2 dias
uteis.

15.1- COMISSAO ESPECIAL DE LICITAGCAO - CEL-BID
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15.1.1- Publica o resumo do contrato, documento BID: Publicagcao do
Resumo do Contrato (DOC 1.7), no Diario Oficial e no website do TJES
anexando aos autos a publicacéao.

15.1.2- Encaminha o processo a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 16 — Publica o ato de designacao do Gestor - prazo: 2
dias uteis.

16.1- SECRETARIA GERAL

16.1.1- Elabora e providencia a publicagdo do Ato de Designacédo do(s)
Gestor(es) e Fiscal(is) do Contrato, utilizando-se do documento BID: Ato de
Designacao de Gestor de Contrato (DOC 1.6), anexando aos autos a
publicacéao.

16.1.2- Encaminha o processo a Unidade Demandante.

PROCEDIMENTO 17 — Registra o Contrato e o Ato de Designagao de
Gestor/fiscal no Sistema - prazo: 2 dias uteis.

17.1- UNIDADE DEMANDANTE

17.1.1- Registra o Contrato e o Ato de Designacdo de Gestor-Fiscal no
Sistema.

17.1.2- Inicia a gestao contratual.

I. Nota de Orienta¢ao para Gestores de Contratos BID

Para todos os contratos que envolvam recursos do Banco Interamericano de
Desenvolvimento (BID), a instrucdo do processo de pagamento deve seguir um fluxo
especifico, diferente do procedimento padrdo para contratos custeados exclusivamente com
recursos do TJES.

Fluxo de Pagamento para Contratos BID:
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1. O Gestor do Contrato, apds a validacdo e ateste da prestagdo de servigos/entrega do
produto, devera encaminhar o processo primeiramente a Unidade de Coordenacgdo
de Programas (UCP).

2. A UCP, em seguida, atribuira o processo a Coordenadoria Contabil e Financeira.

3. A Coordenadoria Contdbil e Financeira serd responsavel por proceder as anotagdes e
registros pertinentes nos sistemas financeiros do Banco Interamericano de
Desenvolvimento (BID) e do Governo do Estado.

4. Somente apds a realizacdo desses registros pela Coordenadoria Contdbil e
Financeira, o processo deverd ser encaminhado a Coordenadoria de Execug¢ao
Orgamentdria e Financeira para as providéncias de pagamento.

Esta orientacdo visa garantir a conformidade com as normas e requisitos de registro e
controle financeiro exigidos pelo BID e pelos 6rgaos de controle do Governo do Estado.

17.1.3- Encaminha o processo a Unidade de Coordenacdo de Programas -
UCP.

PROCEDIMENTO 18 - Envia o contrato assinado para registro no BID -
prazo: 2 dias uteis.

18.1- UNIDADE DE COORDENACAO DE PROGRAMAS - UCP

18.1.1- Envia ao Banco o contrato assinado para registro em sistema préprio:
deverao ser registradas todas as contratagbes ou selegdes financiadas em
parte ou totalmente pelo Banco, desde que estejam programadas no Plano de
Aquisi¢cdes aprovado pelo BID, sob a modalidade de revisdo “ex ante”.

18.1.2- Recebe o numero do registro do contrato no sistema PRISM do BID.

18.1.3- Inicia 0 monitoramento do contrato.

Data de vigéncia: a partir da data de publicacéo.

11/12




Data da Divulgacao:
18/11/24

PODER JUDICIARIO )
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE DE COORDENAGAO DE PROGRAMAS - UCP

Data da Aprovagéo:
15/10/24

Data da ultima versao:
28/07/25

Sistema de Execu¢ao de Financiamento BID
Norma de Procedimentos — NP 13.04 — Contratagdo de Consultoria

Método CI-3CVs
Politica BID GN-2350-15

Norma de procedimentos REVISADA em: 18/11/2024
REVISAO n° 01: Publicacdo

Norma de procedimentos REVISADA em: 28/07/2025
REVISAO n° 02:
e Incluido solicitagdo de empenho;

e Incluido, ap6s a publicacdo do resultado, prazo suspensivo para
recurso. Entendemos ser prudente sua inclusédo e por orientacdo do
BID, mesmo nao tendo na GN-2350-15 esta previsao.

e Revisdo geral da NP, apds primeiras contratagées com métodos BID.

Legenda

Unidade de Coordenagéao de Programas - UCP

Secretaria Geral

Secretaria de Finangas e Execugédo Orgamentaria e suas Coordenadorias/Segdes
Unidade Demandante/Gestor/EPAA/Comissdes

Assessoria Juridica da Presidéncia - Licitagdes e Contratos

Assessoria de Planejamento, Orgamento e Gestéo Estratégica

Comissao Especial de Licitagdo - CEL-BID
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