PODER JUDICIARIO ] . <
TRIBUNAL DE JUSTIGCA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data da Divulgagéo:

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA 11/02/2011
Data da Aprovagéo:

11/02/2011
Data da ultima versao:
12/06/2025

SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 01.04
CONTRATAGAO POR ATA DE REGISTRO DE PREGOS DO PJES

I - ASSUNTO

CONTRATAGAO POR MEIO DE EXECUGAO DE ATA DE REGISTRO DE
PRECOS DO PJES

Il - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Agrupa requisig¢oes e justifica o quantitativo.

1.1- UNIDADE DEMANDANTE / GESTOR

1.1.1. Inicia processo eletrbnico de “Aquisicdo de Material e Contratacdo de
Servigo: Registro de Prego”, instruindo os autos com cépia dos documentos
abaixo e “relaciona” o processo em tela ao processo principal de contratagao
da ARP no Sistema SEI!:

- Ata de Registro de Pregos - ARP e seu respectivo extrato publicado no
DJe;

- Edital de Licitacédo e de seus anexos;

- Justificativa do quantitativo do objeto;

- Nota de reserva orcamentaria atualizada;

- Certidées de Regularidade da empresa validas (Certiddes Negativas ou
Positivas com Efeito de Negativas: Federal e INSS, FGTS, Trabalhista,
Estadual e Municipal).

Notas:

1 - Caso os recursos sejam provenientes do BID — Programa Promojues. é necessario
r rer a Uni rdenaca Program P r r

processo.

2 - Em caso de licitagbes para Registro de Pregcos com mais de um fornecedor, para o maior
controle dos quantitativos presentes na ARP, necessario que, durante a execugao da ARP, seja
autuado um novo processo para cada fornecedor. Nesses casos, no ato de autuagdo dos
processos desmembrados, o Gestor devera anexar informagao de estimativa da despesa para
eventual aquisicdo dos itens constantes na ARP durante o exercicio financeiro corrente,
visando a confecgao de reserva orgamentaria em cada processo autbnomo. Apds a execucao
de todo o objeto, sera juntado ao processo original pelo Gestor da ARP.
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a) Caso o objeto esteja contemplado em sites oficiais atualizados de 6rgaos
publicos, realiza a analise da vantajosidade da contratacdo e passe para o

Procedimento 3.1.1 “a” desta NP.

Nota: caso o objeto refira-se a servico de engenharia, encaminha para a respectiva
Coordenadoria para que verifigue a conformidade dos precos registrados, bem como elabore a
composicao de custos unitarios para os itens ndo constantes das tabelas referenciais e, apds,
analise da vantajosidade da contratagao.

b) Caso o objeto ndo esteja contemplado em sites oficiais atualizados de
orgaos publicos, encaminha os autos a Secéo de Compras para pesquisa de
precos de mercado.

PROCEDIMENTO 2 - Realiza a Pesquisa de Pregos - prazo: até 10 dias
uteis.

2.1 - SECAO DE COMPRAS

2.1.1 - Inclui despacho no processo, atribuindo os autos a um dos servidores
da unidade para realizagao da pesquisa de prego.

2.1.2 - Realiza pesquisa de preco, baseando-se na ARP e no Termo de
Referéncia / Projeto Basico juntado aos autos pela unidade demandante, bem
como a legislagao vigente, em especial, a Instrugcdo Normativa SEGES/ME n°
65/2021 ou a que a vier substituir, a qual estabelece os parametros para a
pesquisa de preco no seu art. 5°.

2.1.3 - Inclui, no processo eletronico, os documentos resultantes da pesquisa
de precos, conforme critérios estabelecidos no art. 5° Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 65/2021 ou a que a vier substituir.

2.1.4 - Conclui a pesquisa, incluindo no processo a Planilha de Prego
Referencial, e informagdes/documentos pertinentes.

2.1.5 - Encaminha o processo a Coordenadoria_de Compras, Licitacdo e
Contratos.

Notas:
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1 - O servidor da Sec¢do de Compras podera utilizar eventuais valores obtidos pela Unidade
Demandante como parametro de pregos para a realizagdo de pesquisa de pregcos mediante
analise e ratificacao.

2 - O servidor da Secdo de Compras podera encaminhar os autos ao setor demandante para
anadlise técnica da documentacéao resultante da pesquisa de pregos. Podera, ainda, solicitar a
manifestacdo da Unidade Demandante com vistas a auxiliar na analise dos precgos obtidos.

3 - Caso nao haja possibilidade de realizacdo da pesquisa de prego dentro do prazo maximo
fixado nesta NP para a tramitagdo do processo nessa Secretaria (10 dias Uteis) em raz&o de
maior complexidade do objeto da contratagcdo, o servidor da Secdo de Compras devera
justificar devidamente, validado pela Secretaria de Infraestrutura.

2.2 - COORDENADORIA DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS

2.2.1 - Inclui despacho no processo eletrénico, aprovando os procedimentos
relativos a pesquisa de precos realizada pela Se¢ao de Compras e encaminha
0 processo a Unidade Demandante.

PROCEDIMENTO 3 - Analisa e declara a vantajosidade, negocia e adequa
preco, se for o caso, e verifica a regularidade - prazo: 03 dias uteis.

3.1 — UNIDADE DEMANDANTE / GESTOR

3.1.1 - Recebe o processo apds a pesquisa de pregos, avaliando a
vantajosidade:

a) CONSTATADA A VANTAJOSIDADE (caso o preco da Ata de Registro seja
menor que o prego de mercado):

a.1) Anexa aos autos o Formulario de Declaragao de Vantajosidade / Saldo
do Quantitativo Registrado, verifica a regularidade fiscal e trabalhista por meio
das certidées constantes nos autos e, constatada a existéncia certidao(des)
vencida(as), providencia e inclui nos autos.

a.2) Preenche e assina formulario de “Solicitagao de Empenho” e encaminha
os autos a Secretaria Geral ou a Escola de Magistratura - EMES (nas
contratagdes a ela vinculadas, conforme prevé o art. 48, do Regimento Interno
deste PJES), para autorizacdo de emissdo de empenho e segue para o
“Procedimento 12” desta NP.
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Notas:

01 - Tal como consta no art. 48, §3°, incisos VIII, Xlll e X1V, do Regimento Interno deste PJES,
alterado pela Emenda Regimental n°® 05/2016 (DJe de 31/11/2016), é competéncia do
Coordenador Administrativo/Pedagégico da Escola de Magistratura - EMES: a proposta
orcamentaria e sua administragao financeira, sendo-lhe atribuida a fungdo de ordenar
despesas com a emissdo de empenho vinculado ao orgamento da EMES, além de celebrar
contratos, acordos, termos aditivos e outros, para demandas de prestagédo de servigos, de
aquisicdo de bens e mercadorias, dentre outros, que estejam vinculados a EMES,
mantendo-se o Tribunal de Justica como unidade executora.

02 - Tendo em vista a “Nota” supracitada, esta Norma de Procedimentos se aplica a EMES,

no que couber, representada por seu Coordenador Administrativo/Pedagdgico. Assim, guando

-

dld ) QDISLO CGEC Of dld(d0 1 41d010 d VI d dlud(dO 0
e nos demais casos da Secretaria Geral.

03 - As certiddes emitidas eletronicamente deverdo ser acompanhadas do comprovante de
verificagdo de autenticidade na internet.

b) NAO CONSTATANDO A VANTAJOSIDADE, ou seja, o preco da ARP é
maior que o preco de mercado, a ARP em vigor sera objeto de negociagao
entre o Gestor e o fornecedor detentor da respectiva Ata, com o intuito de
reduzir o prego registrado, sob pena de revogagao dos itens ndo vantajosos
constantes em Ata. Apds negociagcdo, havendo reducdo de pregco pelo
fornecedor detentor da Ata, o Gestor:

b.1) Solicita ao detentor do registro de precos a adequacgao ao prego apurado
no mercado, devendo o fornecedor apresentar manifestacdo formal com
relagcdo a adequacao do preco, anexando aos autos.

b.1.1) Caso apds a tentativa de negociagdo nao haja reducao de preco pelo
fornecedor detentor da Ata, instrui os autos com a justificativa do fornecedor,
pela ndo redugao do valor registrado, e convoca os demais fornecedores para
negociagao, visando igual oportunidade para todos. E havendo redugao de
preco por um dos demais fornecedores, realiza os procedimentos constantes
no item.

b.1.2) Caso nao haja reducdo de preco por um dos demais fornecedores, a
unidade Gestora da ARP adota os procedimentos de revogacé&o do(s) item(ns)
respectivo(s), conforme procedimentos previstos no instrumento convocatoério,
bem como disponibiliza a informagao no site do Poder Judiciario, no Diario da
Justica e no Diario Oficial do Estado, e segue o estabelecido na Norma de

Procedimentos n° 01.01 - Licitacdo.
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b.2) Caso, apos negociagdo com a empresa detentora da ARP, haja reducéo do
valor, tornando a Ata vantajosa, o Gestor devera iniciar os procedimentos para
aditamento da ARP, em decorréncia de alteragédo de precos, juntando aos autos
o Formulario “Modelo para Elaboragao de Termo Aditivo”, devidamente
preenchido com as informagdes do aditamento em questao, inserido pelo Ato
Normativo 075/2011 e alteragdes e, apds, encaminhar o processo a Secéo de
Contratacdo, para elaboracdo de minuta de termo aditivo a ARP.

PROCEDIMENTO 4 — Elabora minuta de termo aditivo da ARP - prazo: 03
dias uteis.

4.1- SECAO DE CONTRATACAO

4.1.1- Elabora nos autos a minuta do termo aditivo de redugdo de precos
registrados e o encaminha a Coordenadoria de Compras, Licitagdo e
Contratos.

4.2 - COORDENADORIA DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS

4.2.1 - Avalia e ratifica a minuta do termo aditivo e encaminha os autos a
Assessoria Juridica da Presidéncia — Licitacdes e Contratos, para emissao de
parecer.

PROCEDIMENTO 5 - Emite parecer juridico sobre o termo aditivo -
prazo: 03 dias uteis.

5.1 - ASSESSORIA JURIDICA — LICITACOES E CONTRATOS

5.1.1 - Emite parecer juridico, em cumprimento ao disposto no art. 53 da Lei n°
14.133/2021 e, apds, encaminha os autos a Secretaria Geral ou a Escola de
Magqistratura - EMES.

PROCEDIMENTO 6 - Verifica a instrugao processual, profere decisao e
autoriza prosseguimento - prazo: 02 dias uteis.

6.1 - SECRETARIA GERAL / EMES
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6.1.1 - Conhece o parecer juridico e, se entender pela celebragdo do termo
aditivo, profere decisao, e encaminha os autos a Secdo de Contratacéo.

a) Se entender pela nédo celebragdo do termo aditivo, profere deciséo e

encaminha os autos a unidade demandante, a qual devera dar ciéncia a
Contratada da decisdao da Administragéo.

Nota: na hip6tese do parecer juridico apresentar ressalvas, encaminha o processo a unidade
competente para os devidos ajustes.

PROCEDIMENTO 7 - Elabora termo aditivo - prazo: 02 dias uteis.

7.1- SECAO DE CONTRATACAO

711 - Elabora o termo aditivo nos autos, cria “Bloco de Assinatura”
(ferramenta disponivel no processo eletrénico), incluindo-o no referido bloco.
Apds, vincula e disponibiliza o instrumento a Secretaria de Infraestrutura, para
ratificacao, e a Secretaria Geral ou a EMES, para assinatura.

7.2 - COORDENADORIA DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS

7.2.1- Avalia e valida o termo aditivo. Revisa os procedimentos da Secao de
Contratacao e remete os autos a Secretaria de Infraestrutura.

7.3 - SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

7.3.1- Analisa a instrugao processual e encaminha os autos a Secretaria Geral
ou a EMES.

Nota: O(A) Secretario(a) de Infraestrutura podera delegar ao (a) Coordenador(a) de Compras,
Licitagcdo e Contratos as atribuicdes elencadas neste Procedimento.

PROCEDIMENTO 8 — Assina o termo aditivo - prazo: 02 dias uteis.

8.1- SECRETARIA GERAL / EMES
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8.1.1 - Verifica e assina o termo aditivo. Apds, encaminha os autos a Secao de
Controle de Contratos e Convénios.

PROCEDIMENTO 9 - Realiza conferéncia quanto a garantia, se houver, e
providencia a assinatura do termo aditivo da ARP - prazo: 2 dias uteis.

9.1- SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS

9.1.1 - Adota os procedimentos quanto a conferéncia, do recebimento e registro
da garantia, se prevista, bem como sua validade.

9.1.2 - Apds verificada e detectada a regularidade da garantia, se prevista,
convoca a empresa para assinatura do termo aditivo. Apds assinatura, bem
como sua validagao, por meio do Verificador de Assinaturas ICP-Brasil ou pela
assinatura como usuario externo do SEIl!, e regularidade fiscal da empresa por
meio das certidoes de débitos fiscais (federal, estadual e municipal), certidao
de FGTS e certiddo trabalhista, extraidas nas paginas oficiais dos érgaos
publicos, encaminha os autos a Secéo de Contratacdo, para a publicagado do
resumo.

PROCEDIMENTO 10 - Publica o resumo do termo aditivo da ARP - prazo:
02 dias uteis.

10.1 - SECAO DE CONTRATACAO

10.1.1 - Providencia a publicagdo do resumo da termo aditivo da ARP no Diario
da Justica eletronico (DJe), bem como no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas (PNCP), conforme prevé o art. 94 da Lei n° 14.133/2021, junta aos
autos, e encaminha o processo a Unidade Demandante.

Nota: Lei 14.133/2024, art. 94: a divulgagdo no Portal Nacional de Contratagbes Publicas
(PNCP) é condicao indispensavel para a eficacia do contrato e de seus aditamentos e devera
ocorrer nos seguintes prazos, contados da data de sua assinatura:
| - 20 (vinte) dias uteis, no caso de licita¢ao;
Il - 10 (dez) dias uteis, no caso de contratacao direta.
§ 1° Os contratos celebrados em caso de urgéncia terdo eficicia a partir de sua assinatura
e deverao ser publicados nos prazos previstos nos incisos | e Il do caput deste artigo, sob
pena de nulidade.
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PROCEDIMENTO 11 — Registra todas as informagdes da ARP nos Sistemas
e da prosseguimento a sua execugao

11.1- UNIDADE DEMANDANTE / GESTOR DA ARP

11.1.1 - Registra o termo aditivo da ARP no Sistema CidadES Contratagéo do
e-JUD e no Sistema de Planejamento Estratégico, inserindo todas as
informagdes pertinentes ao instrumento contratual, inclusive, relativas a sua
execucao e encerramento.

11.1.2 - Da prosseguimento a gestdo da ARP e, para cumprimento do pedido
inicial que deu origem a necessidade de aditamento (Procedimento 1.1), realiza
0 seguinte:

11.1.2.1 - Preenche e assina o Formulario de Declaragdo de Vantajosidade da
ARP.

11.1.2.2 - Verifica a validade das Certiddes de Regularidade da empresa
(Certiddoes Negativas ou Positivas com Efeito de Negativas: Federal e INSS,
FGTS, Trabalhista, Estadual e Municipal), e caso nao estejam validas, junta
nos autos copias atualizadas.

11.1.2.3 - Inclua e preenche, no processo eletrbnico, o Formulario de
Solicitacdo de Empenho e encaminha os autos a Secretaria Geral ou a EMES.

Nota: No caso de a contratacdo em questdo utilizar recursos provenientes do BID —
Programa Promojues. a unidade responsavel devera encaminhar o processo a Unidade
de Coordenacdo de Programas (UCP), para que esta solicite a emissdao do empenho._Caso

os recursos da contratacdo ndo sejam integralmente do BID — Programa Promojues, o

processo devera ser remetido a Unidade Demandante para solicitacdo de reserva do valor
residual.

PROCEDIMENTO 12 — Autoriza o prosseguimento do feito e a emissao do
empenho - prazo: 03 dias uteis.

12.1 - SECRETARIA GERAL / EMES

8/11




PODER JUDICIARIO ) _ )
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data da Divulgag&o:
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA 11/02/2011

Data da Aprovagéo:
11/02/2011

Data da ultima versao:
12/06/2025

SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 01.04
CONTRATAGAO POR ATA DE REGISTRO DE PRECOS DO PJES
12.1.1 - Verifica se os autos estdo devidamente instruidos e, caso observe a
auséncia/desconformidade de algum dos formularios ou procedimento
inadequado, remete os autos a unidade competente para instrugdo processual.

12.1.2 - Inclui despacho no processo eletrdnico, autorizando expressamente a
realizacao da despesa, e determinando a emissao do empenho com indicagao
do valor correspondente e encaminha os autos a Secdo _de Empenho e

Classificacdo da Despesa.

PROCEDIMENTO 13 — Emite empenho - prazo: 02 dias uteis

13.1- SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA

13.1.1 - Verifica a autorizacdo do ordenador de despesas e a regularidade
fiscal por meio das certiddes de débitos fiscais (federal, estadual e municipal),
certiddo de FGTS e certidao trabalhista, constantes nos autos e/ou no Sistema
CidadES Contratagdo do e-JUD, extraidas nas paginas oficiais dos orgaos
publicos. Caso alguma certiddo esteja vencida, providencia nova certidao,
anexa aos autos e/ou no Sistema CidadES Contratacédo do e-JUD.

13.1.2 - Emite a NOTA DE EMPENHO no Sigefes, anexa ao processo,
disponibiliza o documento para validagdo e assinatura da Coordenadoria de
Financas e Execucdo Orcamentaria e da Secretaria de Finangas e Execucgao
Orgamentaria e registra no Sistema CidadES Contratagao do e-JUD.

13.1.3 - Encaminha os autos a Unidade Demandante, para prosseguimento.

PROCEDIMENTO 14 — Procede-se a execug¢ao da ARP

14.1 - UNIDADE DEMANDANTE / GESTOR DA ARP

14.1.1 - Da prosseguimento a execugado da ARP, emitindo ordem de servigcos a
empresa detentora, nos moldes estabelecidos na prépria ARP e nos
regulamentos a ela vinculados, inclusive, registro de todas as informagdes da
execugao e encerramento no Sistema CidadES Contratacédo do e-JUD.
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Notas:

1 - O Gestor deve acompanhar a execugédo da ARP, conforme procedimentos estabelecidos no
Manual de Gestdo de Contratos Administrativos do Poder de Judiciario do Espirito Santo, bem
como utilizar o Formulario Xl (Ordem de Servigo / Fornecimento), além verificar a autenticidade
das Certiddes Negativas Eletrbonicas obtidas através dos fornecedores e anexadas aos autos,
quando da emissdo do empenho e da realizagdo dos pagamentos devidos.

2 - Quanto ao momento do pagamento da empresa contratada, se houver, nos casos dos
contratos custeados com recursos do BID, o processo deve ser encaminhado a UCP, e
nao diretamente a Coordenadoria de Execug¢do Orgamentaria e Financeira. Nesses casos, o(a)
gestor(a) responsavel devera anexar as notas fiscais, o checklist, o ateste e quaisquer outras
informagdes que considerar relevantes, e encaminhar o processo a UCP. Esta, por sua vez,
realizara os devidos registros financeiros nos sistemas internos e, posteriormente, o enviara a
Coordenadoria de Execugao Orgamentaria e Financeira.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagéo.

Norma de procedimentos REVISADA em:

REVISAO N° 01: margo/2012, em razdo da entrada em vigor das Leis
Complementares Estaduais no 566/2010 (Reestruturagdo e Modernizagdo da
Estrutura Organizacional Administrativa do Tribunal de Justica do Estado do
Espirito Santo), pela Secretaria de Controle Interno, com aprovagéo de todas as
Secretarias/Assessorias envolvidas.

REVISAO N° 02: marco/2014, em razdo do Parecer no 02/2013 -
SCI/PRESI/CNJ, aprovado pelo Plenario do Conselho Nacional de Justica (CNJ)
no Acompanhamento do Cumprimento de Decisdo no 0201047-
40.2009.2.00.0000; da elaboracdo do checklist, e solicitagcbes encaminhadas a
Secretaria de Controle Interno.

REVISAO N° 03: agosto/2014, em razdo da necessidade de alteracdes verificada
pela Secretaria de Controle Interno, dada ciéncia as unidades envolvidas com
prazo para manifestacdo, e solicitacdo da Secretaria de Infraestrutura.

REVISAO N° 04: julho/2015, em razdo dos Processos no 2014.01.457.887,
2014.01.025.136, 2014.00.454.684 e os expedientes no 2015.00.598.153,
2015.00.827.340 e 2015.00.805.288 e adequacdo a Ordem de Servigo no
04/2015 Presidéncia.

REVISAO N° 05: fevereiro/2016, em razdo do expediente no 2016.00.172.612.
REVISAO N° 06: margo/2016, em razéo do processo no 2015.00.888.647 — nova
formatagao das normas de procedimentos — projeto piloto.

REVISAO N° 07: maio/2025, em razdo da necessidade de adequacéo de ajustes

de toda a NP em decorréncia da plena vigéncia da nova Lei de Licitacdes e
Contratos - Lei n® 14.133/2021.
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data da Divulgag&o:
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA 11/02/2011
Data da Aprovagéo:
11/02/2011
Data da ultima versao:
12/06/2025

SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 01.04
CONTRATAGAO POR ATA DE REGISTRO DE PREGOS DO PJES

Legenda:
- Secretaria Geral/ EMES
- Secretaria de Infraestrutura e suas Coordenadorias/Se¢6es
- Secretaria de Finangas e Execugdo Orgcamentaria e suas Coordenadorias/Se¢oes
- Assessoria Juridica da Presidéncia - Licitagbes e Contratos
- Assessoria de Planejamento, Orcamento e Gestdo Estratégica
- Unidade Demandante/Gestor/EPC/Comissbes
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