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| - ASSUNTO

RESERVA DE HOSPEDAGEM PARA JURI

Il - OBJETIVO E AMBITO DA APLICAGAO

O objetivo da presente norma €& detalhar os procedimentos relativos a
execucao de ata de registro de precos objetivando a reserva de hospedagem
para os juris, realizados nas Comarcas do Poder Judiciario do Estado do

Espirito Santo.

Ambito de aplicaggo: Varas Criminais - Privativas do Juri, Diretoria do Foro
das Comarcas, Secretaria de Financas e Execugcdo Orcamentaria e Secretaria

Geral.

Il - FUNDAMENTACAO LEGAL

Ato Normativo n® 57/2019, de 25/04/2019, o qual regulamenta a formalizagao
de pedidos de hospedagem para os membros do Conselho de Sentencga,
Oficiais de Justica e testemunhas no Poder Judiciario do Estado do Espirito

Santo.

IV - FLUXOS E FORMULARIOS

1- INSTRUI

PROCESZO SE| 5- INFORMA

=
=
§ oM = DADOS CARA 7- ATESTA NOTA
-} SOLICITAGAC DE ‘\L/}' RESERVA DA FISCAL
2 CONTRATACAD HOSPEDAGEM
8 DE HOSPEDAGEM | 30 dias antes
-] do Juri
=
Y v

6- ENVIA A
DETENTORA DA
ARP A RELACAO
DE HOSPEDES E

8- EFETUA O
RECEBIMENTO /
ATESTO
DEFINITIVO

2- VERIFICA A
TEMPESTIVIDADE
EINSTRUI O3
AUTOS

4- EMITE
CRDEM DE

SERVIGO SOLICITA

PAGAMENTO

10- VERIFICA A
INSTRUGAD,
ALIMENTA O

ClidadES E
COMCLUI 05
AUTOS

3-EMITE
EMPENHO

RESERVA DE HOSPEDAGEM PARA O JURI - NP 14.09
SECRETARIA GERAL

SERVICO

SECRETARIA DE
FINANGAS

f—‘;\
5-REALIZA O
PAGAMENTO DO

1/7



Data da Divulgagao:

PODER JUDICIARIO ’ 05/05/2025

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA GERAL Data da Aprovag&o:
05/05/2025

SISTEMA DE GOVERNANGA E GESTAO ADMINISTRATIVA )
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 14.09 - HOSPEDAGEM PARA JURI

A presente norma institui os seguintes formularios SEI:

— Infraestrutura: Requisicdo de Compras e Servicos;

— Declaracéo de Vantajosidade de Ata;

— Solicitagdo de Empenho;

— Recebimento/Atesto Definitivo Nota Fiscal;

— Finangas: CHECKLIST BENS E SERVICOS COMUNS;
— Empenho: Anulagéo.

V — PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Instrui processo SEI solicitando a contratacao de
hospedagem para jurados e oficiais de justica, bem como
testemunhas, estas quando necessarias. Prazo para a requisi¢ao: no
minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia a realizagdo da sessao do
tribunal do juri.

1.1- JUIZ DA VARA CRIMINAL DO JURI

1.1.1- Inicia processo SEIl do tipo “Aquisicdo de Material e Contratagdo de
Servigo: Prestacdo de Servigco” e insere documento “Infraestrutura: Requisicao
de Compras e Servigos”.

1.1.2- Apds preenchimento e assinatura, encaminha os autos a Secretaria
Geral.

OBS: A unidade judiciaria requerente devera especificar com clareza o periodo
da hospedagem, a quantidade exata de diarias necessarias e a qual juri se
refere.

PROCEDIMENTO 2 — Verifica tempestividade e instrui os autos.

2.1- SECRETARIA GERAL

21.1- Recebe o0 requerimento de hospedagem para juri, verifica a
tempestividade da solicitacdo, conforme previsto no Ato Normativo n° 57/2019,
de 25/04/2019.

2.1.2- Verifica a vantajosidade frente aos valores firmados em Ata de Registro
de Pregos — ARP de hospedagem para juri vigente, e caso seja vantajoso,
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anexa aos autos os documentos da empresa detentora da ARP em questéo:

® Ata de Registro de Precos vigente, destinada a eventual contratagao de
servigos de hospedagem;

® Resumo da Ata de Registro de Pregos publicada no e-Diario;

® Nota de Reserva — Pré-empenho, gerada pela Se¢cao de Empenho;

® Cotacéao de precos fornecida pela Se¢ao de Contratagao, cuja validade é
de 06 meses;

® Informacdo da Sec¢ao de Empenho, relativa a adequacio orcamentaria e
financeira da despesa com a Lei Orgcamentaria Anual, e compatibilidade
com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgcamentarias
vigentes;

® Certiddes negativas de débitos ou positivas com efeito de negativas -
todas vigentes (Federal e |INSS, Estadual, Municipal, FGTS,
Trabalhista).

2.1.3 - Insere nos autos o documento SEl denominado “Declaracédo de
Vantajosidade de Ata’”.

2.1.4- Insere nos autos o documento SEI denominado “Solicitacdo de
Empenho’.

2.1.5- Por meio de Despacho, instrui os autos com os procedimentos adotados
para atendimento da solicitacdo e autoriza o empenho, inserindo o documento
no bloco para com assinatura do ordenador de despesa.

2.1.6- Encaminha a Secdo de Empenho e Classificacdo de Despesa.

PROCEDIMENTO 3 — Emite empenho - prazo: 03 dias uteis

3.1- SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICAGCAO DA DESPESA

3.1.1- Verifica a regularidade fiscal por meio das certiddes constantes nos
autos, sendo que as certiddes emitidas eletronicamente deverdo ser
acompanhadas do comprovante de verificagao de autenticidade na internet, e
providencia nova certidao, constatada alguma vencida, e anexa aos autos.

3.1.2- Emite a NOTA DE EMPENHO, e coleta assinatura do Coordenador de
Finangcas e Execugao Orgamentaria ou do Secretario de Finangas e Execugao
Orgamentaria, anexando-a ao processo.

3.1.3- Inclui informagao acerca da instrugao realizada no momento da reserva /
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empenho e disponibiliza o documento para ratificagdo e assinatura do
Secretario de Finangas e Execucdo Orcamentaria.

3.1.4- Encaminha a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 4 — Emite a Ordem de Servigos (OS).

4.1- SECRETARIA GERAL

4.1.1- Insere no processo documento contendo o e-mail enviado a empresa
detentora da ARP, por meio do qual solicita a reserva da hospedagem para o
juri no periodo constante na requisigao (item 1) - ordem de servigo.

4.1.2- Apos o retorno da empresa com a confirmacao das reservas nos termos
previstos na ARP, insere no processo documento do tipo Despacho,
enderecado a Vara do Juri requisitante, informando o numero de reservas
efetuadas e o endereco do hotel selecionado, e solicita dados de cada um dos
participantes (nome completo, identidade e CPF), os quais deverao ser
informados no respectivo processo SEI! pela Unidade requisitante logo apos a
definicdo dos hdspedes.

Nota: o despacho em questio, alerta para que, em caso de cancelamento,

deve-se observar o artigo 8°, do ato normativo, que prevé:
Art. 8° - Constatada a desnecessidade de acomodagdo dos membros integrantes
do Tribunal do Juri para pernoite, esse fato devera ser informado e devidamente
motivado a Administracdo deste Tribunal de Justica, por meio do e-mail disposto
no artigo 4°, caput, até, no maximo, as 16h00min do dia anterior a data prevista
para o Juri.
§1° - Decorrido o prazo disposto no caput deste artigo, o comunicado de
cancelamento devera ser instruido e acompanhado de justificativa circunstanciada
pelo responsavel pela requisicdo com ciéncia do magistrado competente para
realizacdo da sessao de julgamento do Tribunal do Juri.
§2° - A néo realizagdo de comunicado acerca da desnecessidade da hospedagem
dentro do prazo previsto no caput deste dispositivo podera acarretar custos ao
Poder Judiciario, que mediante procedimento préprio, buscara a
responsabilizacdo e o ressarcimento a Administragao.

PROCEDIMENTO 5 - Informa dados para a reserva de hospedagem
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5.1- JUIZ DA VARA CRIMINAL DO JURI

5.1.1- Insere no processo documento do tipo “Informagcdo” e informa o nome
completo, identidade e/ou CPF dos jurados, oficiais de justica e testemunhas,
se for o caso, que utilizardo a hospedagem.

5.1.3- Encaminha os autos a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 6 — Envia a empresa detentora da ARP a relagao de
héspedes e solicita pagamento.

6.1- SECRETARIA GERAL

6.1.1- Insere no processo e-mail contendo informacéo prestada a detentora da
ARP, no que se refere a relacédo das pessoas que utilizardo a hospedagem.

6.1.2- ApOs execugao dos servicos, recebe da empresa de hospedagem a
fatura respectiva, inserindo-a nos autos juntamente das certiddes negativas de
débitos ou negativas com efeito de positivas - todas vigentes (Federal e INSS
Estadual, Municipal, FGTS, Trabalhista).

6.1.3- Analisa a fatura e toda a documentacao enviada pela Empresa e estando
nos moldes previstos para pagamento, encaminha o processo a Unidade

requisitante para o ateste da prestacao do servico em questao, nos termos do
art. 9° do Ato Normativo n° 057/2019.

PROCEDIMENTO 7 — Atesta a nota fiscal

7.1- JUIZ DA VARA CRIMINAL DO JURI

7.1.1- Insere no processo documento do tipo “Certidao”, atestando a realizagao
do servico de hospedagem dos jurados, oficiais de justica e testemunhas, se
for o caso, apontando o n° do julgamento da Acdo Penal, e a data de
realizacao.

7.1.2- Encaminha os autos a Secretaria Geral.
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Nota: em caso de ocorréncia de no-show, ou seja, a desnecessidade da hospedagem - tanto
pelo cancelamento da sessao do juri em momento intempestivo para pedido de cancelamento
das diarias pela unidade requisitante, quanto pelo encerramento da sessao do juri antes do
horario previsto, o que gera 6nus para o PJES em decorréncia do pedido de cancelamento de
diarias fora do prazo - a unidade requisitante devera justificar essa ocorréncia, podendo ser
incluida para esse fim a Ata de Julgamento da Sessao do Juri, constando o motivo.

PROCEDIMENTO 8 — Efetua o Recebimento - Atesto Definitivo

8.1- SECRETARIA GERAL

8.1.1- Insere no processo documento do tipo “Recebimento/Atesto definitivo da
Nota Fiscal’.

8.1.2- Insere o Formulario “checklist” ao processo, com todos os dados
necessarios devidamente preenchidos e analisados e, apds, envia 0 processo
devidamente instruido a Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria e
Financeira para continuidade do procedimento de liquidacdo e posterior
pagamento da despesa.

PROCEDIMENTO 9 — Realiza o pagamento do servigo
9.1- COORDENADORIA DE EXECUGCAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

9.1.1 - Analisa toda a documentagédo juntada aos autos e caso apta para
pagamento, emite a “Nota de Liquidagdo” e posterior “OB - Ordem Bancaria’,
bem como insere aos autos informagao relativa ao pagamento.

9.1.2 - Ap6s o pagamento, envia os autos a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 10 - Verifica a instrugao do pagamento, alimenta o
CidadES e conclui os autos

10.1 - SECRETARIA GERAL

10.1.1 - Verifica a documentag&o de comprovagao do devido pagamento.
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10.1.2 - Insere todos os dados da execucado do servico no Sistema CidadES

Contratacéo do e-JUD.
10.1.3 - Certifica e conclui os autos na unidade.

Nota: caso haja cancelamento de diarias dentro do prazo pela unidade requerente, nao
gerando 6nus para o PJES, a Secretaria Geral procedera o pedido de anulagdo de empenho e
enviara os autos a Coordenadoria de Execugédo Orgamentaria e Financeira para que proceda a
anulagéo e, somente, apods a Secretaria Geral concluira os autos na Unidade.

Data de vigéncia: 10/03/2025.

Norma de procedimentos revisada em:

LISTA DE VERIFICAGAO — NP 14.03

HOSPEDAGEM PARA JURI

PROCEDIMENTO

ITEM ATENDIDO?

SIM | NA | NAO SE
O | APLICA

Os autos foram iniciados pela Vara do Juri, tendo
sido anexada requisicdo do periodo da
hospedagem, com a quantidade exata de diarias
necessarias e a qual juri se refere?

Foi verificada a tempestividade da solicitacdo e
anexado aos autos os documentos da empresa
detentora da ARP em questdo? Foi anexada ao
processo a “Declaracdo de Vantajosidade de Ata” e
a “Solicitacgo de Empenho’, com a devida
autorizacao pelo ordenador de despesas?

Foi emitida e anexada aos autos a NOTA DE
EMPENHO?

Foi enviada a ordem de servico a empresa
detentora da Ata?

Foi verificada a regularidade fiscal por meio das
certiddes constantes nos autos e a sua
autenticidade?

Emite a Nota de Empenho foi anexada aos autos?

Foi emitida e enviada a empresa a ordem de
servico e confirmada a reserva?

Foi informado pela vara os dados de cada um dos
participantes (nome completo, identidade e CPF
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dos jurados, oficiais de justica e testemunhas)?

Foi recebida a fatura juntamente com a
documentacdo da Empresa e atestado o servigo
pela unidade demandante?

Foi inserido no processo documento do tipo
“‘Recebimento/Atesto definitivo da Nota Fiscal”?
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