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SISTEMA DE GOVERNANGA E GESTAO ADMINISTRATIVA
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 14.06 - CELEBRACAO DE
CONVENIO/ACT DE CARATER NAO ONEROSO

| - ASSUNTO

CELEBRAGAO DE CONVENIO / ACT DE CARATER NAO ONEROSO

Il - OBJETIVO E AMBITO DA APLICAGAO

O objetivo da presente norma é fixar critérios gerais para celebragdo de
Convénio e Acordo de Cooperagao Técnica, de carater ndo oneroso, entre o
Poder Judiciario de Estado do Espirito Santo e instituicdées ou érgdos publicos
e/ou privados, da Unido, Estados e Municipios, bem como organismos nao
governamentais.

Il - FUNDAMENTAGCAO LEGAL

— Resolugao n° 10/2004;
— Ato Normativo n°® 08/2023, de 17/01/2023;
— Ato Normativo n°® 400/2023, de 02/08/2023.

IV- FLUXOS E FORMULARIOS
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A presente norma institui os seguintes formularios padréo:
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- Formulario para Elaboracdo de Acordos de Cooperagdo Técnica,
Convénios e outros Instrumentos Congéneres;
- Formulario de Publicacido do Resumo do ACT.

V — PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Inicia e instrui processo SEI visando a celebragao
de Convénio / ACT

1.1 — UNIDADE REQUERENTE

1.1.1- Inicia processo por assunto “Administracdo Judiciaria — Convénios” ou
“‘Administragdo Judiciaria — Termo de Cooperagao Técnica” com os seguintes
documentos:

a) Despacho do magistrado ou da chefia imediata da unidade;

b) Minuta do Convénio ou Termo de Cooperagao Técnica, se houver;

c) Formulario instituido pelo Ato Normativo n°® 400/2023, de 02/08/2023,
denominado “Formulario para Elaboragcao de Acordos de Cooperagao
Técnica, Convénios e outros Instrumentos Congéneres”.

1.1.2 — Encaminha os autos a Secretaria-Geral.

PROCEDIMENTO 2 - Solicita a analise da habilitacado do participe e
juntada da minuta do Termo

2.1- SECRETARIA-GERAL

2.1.1- Recebe o processo e verifica se esta instruido de acordo com o Ato
Normativo n°® 400/2023.

a) caso O processo ndo tenha sido instruido com o “Formulario para
Elaboracdo de Acordos de Cooperagcao Técnica, Convénios e outros
Instrumentos Congéneres”, devolve os autos a unidade requerente orientando
para o devido preenchimento e insercdo nos autos.

2.1.2- Estando os autos de acordo com o normativo supracitado, insere
Despacho no processo, instruindo-os com as medidas a serem adotadas para
que seja celebrado o convénio/acordo/ outros instrumentos congéneres, como
a analise relativa a habilitagdo do participe e_juntada da minuta do documento
(Convénio/Acordo de Cooperagao Técnica - ACT), caso ainda ndo tenha sido

apresentada.
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2.1.3- Encaminha os autos a Secio de Contratacéo.

PROCEDIMENTO 3 - Verifica a habilitagao do participe e junta minuta do
termo

3.1 — SECAO DE CONTRATACAO

3.1.1 — Nos termos da Resolucao n°® 10/2004, realiza a habilitacdo do participe,
informando nos autos se o acordo em questdo envolve, ou ndo, repasse de
recursos financeiros.

3.1.2 — Junta aos autos minuta do ACT.

3.1.3 — Encaminha os autos a Assessoria Juridica da Presidéncia — Licitacoes
e Contratos para emissao de Parecer.

PROCEDIMENTO 4 - Emite parecer juridico e manifesta interesse na
celebracao do convénio / ACT

4.1- ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA - LICITAGCOES E
CONTRATOS

4.1.1- Examina e emite parecer técnico-juridico, anexando-o ao processo
eletrénico, de forma a aprovar, prévia e conclusivamente, os termos da minuta
do ACT, e orientar a decisao a ser proferida.

4 1.2- Encaminha os autos a Presidéncia.

4.2— PRESIDENCIA

4.2.1- Emite decisdo acerca do interesse do PJES na celebragdo do Convénio
de Cooperacao Técnica.

4.2.2- Encaminha os autos a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 5 — Aprova a Minuta do Convénio / ACT

5.1- SECRETARIA-GERAL

5.1.1- Verifica se o processo esta devidamente instruido, conhece o parecer da
Assessoria Juridica da Presidéncia — Licitacbes e Contratos e decisdo da
Presidéncia, e:
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a) Se entender pelo NAO prosseguimento do acordo, profere decisao,
anexando-a ao processo. Apods, esta remete a Unidade Requerente para
cientificar o requisitante e arquivar o processo.

b) Se entender pelo prosseguimento, emite decisdo acerca da aprovagéo da
minuta e solicita juntada do Acordo de Cooperagdo Técnica para posterior
assinatura do(a) Secretario(a)-Geral.

5.1.2- Encaminha os autos a Secdo de Contratacéao.

PROCEDIMENTO 6 — Junta versao final da minuta do Convénio nos
autos

6.1- SECAO DE CONTRATAGCAO

6.1.1- Insere, nos autos, versado final do Convénio/Acordo de Cooperacio
Técnica para assinatura do(a) Secretario(a)-Geral.

PROCEDIMENTO 7 — Assina o Convénio / ACT

7.1 - SECRETARIA GERAL

7.1.1- Assina o Acordo de Convénio de Cooperagao Técnica, apos apreciagao,
e devolve os autos a unidade requerente para as providéncias relacionadas a
colher a(s) assinatura do(s) participe(s) no ACT, nos termos do Ato Normativo
n° 08/2023, de 17/01/2023.

PROCEDIMENTO 8 — Providencia a assinatura dos participes

8.1 — UNIDADE REQUERENTE

8.1.1- Insere o ACT devidamente assinado pelo(s) participe(s) nos autos e
indica os fiscais do convénio (caso ndo os tenha informado no Formulario
inicial).

8.1.2- Encaminha os autos a Secio de Contratacio.

PROCEDIMENTO 9 — Elabora o Resumo do ACT
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9.1- SECAO DE CONTRATAGAO

9.1.1- Elabora o resumo do ACT.

9.1.2- Encaminha os autos a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 10 — Assina o Resumo do ACT

10.1 - SECRETARIA GERAL

10.1.1- Assina o resumo do ACT.

10.1.2- Encaminha os autos a Secdo de Contratacao.

PROCEDIMENTO 11 — Providencia a publicagao do Resumo do ACT

11.1— SECAO DE CONTRATACAO

11.1.1- Providencia a publicacdo do resumo do ACT.

11.1.2- Encaminha os autos a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 12 — Elabora e publica o ato de designagao do fiscal de

conveénio

12.1 - SECRETARIA GERAL

12.1.1- Elabora e providencia a publicagdo do Ato de Designacéo dos Fiscais
do Convénio, utilizando-se da informacao constante no item 8 do “Formulario
para Elaboracdo de Acordos de Cooperacao Técnica, Convénios e outros
Instrumentos Congéneres”, anexando aos autos a publicagdo do Ato.

12.1.2- Encaminha o processo a Secao de Controle de Contratos e Convénios.

PROCEDIMENTO 13 - Realiza os registros e publicagdo no Portal

Transparéncia

13.1 — SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS

13.1.1- Realiza os controles e registros no sistema informatizado, bem como a

publicacdo na Transparéncia.
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13.1.2- Encaminha a unidade requerente.

PROCEDIMENTO 14 — Acompanha o processo SEI.

14.1 — UNIDADE REQUERENTE

14.1.1- Recebe o processo para conhecimento, acompanhamento e guarda

dos autos.

LISTA DE VERIFICAGAO — NP 14.02

PROCEDIMENTO

ITEM ATENDIDO?

SIM

NAO | NAO SE
APLICA

Foi anexado o Formulario instituido pelo Ato
Normativo  n°  400/2023, de 02/08/2023,
denominado “Formulario para Elaboragdo de
Acordos de Cooperacdo Técnica, Convénios e
outros Instrumentos Congéneres™?

Consta a analise relativa a habilitacdo do participe
e juntada da minuta do ACT?

Ha nos autos parecer técnico-juridico, de forma a
aprovar, prévia e conclusivamente, os termos da
minuta do ACT?

O ACT foi assinado pela SG, apods apreciacao,
tendo a unidade requerente providenciado a(s)
assinatura do(s) participe(s):

Foram indicados os fiscais do convénio?

Foi elaborado e publicado o resumo do ACT?

Data de vigéncia: 05/05/2025

Norma de procedimentos revisada em:
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