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I - ASSUNTO

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS DE OUTRO ORGAO OU
ENTIDADE DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA

(Art. 86 da Lei N° 14.133/2021)

A presente NP aplica-se aos casos em que a conclusao do Estudo
Técnico Preliminar - ETP, elaborado com base nos procedimentos
previstos na N.P. 01.01, seja pela adesao a ata de registro de precos - ARP
de outro 6rgao ou entidade da Administragao Publica.

Il - CONCEITOS

Adesao, comumente conhecida como “carona”: ocorre quando um 6rgéo néo
participante, também denominado “érgdo aderente”, (aquele 6rgao que nao
participou dos procedimentos iniciais do processo licitatério e n&o integra a ata
de registro de precos - ARP — art. 6°, inciso XLIX, da Lei n°® 14.133/21), decide
contratar o objeto licitado pelo érgéo gerenciador.

Orgiao ou entidade gerenciadora: 6rgdo ou entidade da Administracéo
Publica responsavel pela condugao do conjunto de procedimentos para registro
de precos e pelo gerenciamento da ata de registro de pregos dele decorrente
(art. 6°, inciso XLVII, da Lei n® 14.133/21).

Orgao ou entidade participante: érgdo ou entidade da Administragéo Publica
que participa dos procedimentos iniciais da contratagcao para registro de precos
e integra a ata de registro de precos (art. 6°, inciso XLVIII, da Lei n® 14.133/21).

Il - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Solicita formalmente ao érgao/entidade
gerenciador e a empresa fornecedora (se for o caso) a adesao aos itens
e junta aos autos cépias da ARP que se pretende aderir, do contrato, se
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houver, e demais documentos necessarios.

1.1 — EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO - EPC

1.1.1 — Solicita formalmente (por oficio ou pelo sistema compras.gov, conforme
0 caso) ao 6rgao/entidade gerenciador e a empresa fornecedora (se for o caso)
a adeséo aos itens e junta aos autos copias da ARP que se pretende aderir, do
contrato, se houver, manifestacdo de ambos quanto ao pedido e demais
documentos necessarios.

Notas:

1 - caso a solicitagdo tenha que ocorrer por oficio em razdo da nao utilizagdo do sistema
compras.gov pelo 6rgao gerenciador, este devera ser disponibilizado em bloco de assinatura
para o(a) Secretario(a) Geral.

2 - Caso os recursos sejam provenientes do BID — Programa Promojues, é necessario
requerer & Unidade de Coordenacdao de Programas (UCP) que proceda a abertura do
processo.

1.1.1.1 — Caso a manifestagao seja positiva, encaminha os autos a Secao de
Compras, para realizar pesquisa de mercado para fins de analise de
vantajosidade da adesé&o.

1.1.1.2 — Caso a manifestacdo seja negativa, retorna a N.P. 01.01 -
Procedimento 3, para elaboragcao de Projeto Basico/Termo de Referéncia e
continuidade para realizagao de licitagao.
PROCEDIMENTO 2 - Realiza a Pesquisa de Precos - 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 mercado.
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2.1.2 - Realiza pesquisa de prec¢o, baseando-se na ARP juntada aos autos pela
unidade demandante, bem como a legislagao vigente, em especial, a Instrucao
Normativa SEGES/ME n° 65/2021 ou a que a vier substituir, a qual estabelece
0s 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:

1 - O servidor da Secdo de Compras podera utilizar eventuais valores obtidos pela Unidade
Demandante como pardmetro de pregos para a realizacdo de pesquisa de pregos mediante
analise e ratificago.

2 - O servidor da Seg¢ao de Compras podera encaminhar os autos ao setor demandante para
analise técnica da documentagao resultante da pesquisa de precos. Poderd, ainda, solicitar a
manifestagdo da Unidade Demandante com vistas a auxiliar na analise dos pregos 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 razéo de
maior complexidade do objeto da contratacdo, 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 precgos realizada pela Se¢do de Compras e encaminha
o processo a Unidade Demandante.

PROCEDIMENTO 3 - Analisa a vantajosidade e solicita reserva
orcamentaria - 03 dias uteis.
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3.1 - UNIDADE DEMANDANTE

3.1.1 — NAO CONSTATANDO A VANTAJOSIDADE, retorna a N.P. 01.01 —
Procedimento 3, para elaboragcao de Projeto Basico/Termo de Referéncia e
continuidade para realizacdo de eventual licitacéo.

3.1.2 - CONSTATANDO A VANTAJOSIDADE, analisa o processo e confirma a
inclusdo do projeto/atividade na Lei Orgamentaria Anual — LOA e no
Planejamento Estratégico:

a) Caso esteja previsto na LOA do corrente exercicio e, haja saldo suficiente
para sua execugao ou, nao tenha recurso suficiente previsto, mas exista
indicagdo da fonte de recursos para remanejamento, preenche o Formulario
de Solicitagao de Reserva e encaminha a Secretaria de Financas e Execucéo

Orcamentaria.

b) Caso ndo esteja previsto na LOA e a Unidade Demandante ndo encontre
recursos para execugao, informa a auséncia de recursos disponiveis e
encaminha a Assessoria de Planejamento, Orcamento e Gestdo Estratéqica.

c) Na hipdétese de encerramento de exercicio, caso ndo exista orgcamento
aprovado para o préximo 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.

Notas:

1 - Na situagédo “a” a fonte de recursos para remanejamento podera ser prépria da Unidade
Demandante ou de unidade diversa, desde que autorizado formalmente pela area cedente.

2 - O Formulario de Solicitacdo de Reserva devera ser obrigatoriamente preenchido em
planilha eletrdnica disponivel no Sistema Eletrdnico de Informagdes - SEI! e na intranet.

3 - Na situagéo “c” cabera ao (a) Secretario(a) Geral / Coordenador Pedagdgico da EMES o
deferimento do prosseguimento do processo para fase externa.

4 - No caso de a contratacido em questao for utilizar recursos provenientes do BID —
Programa Promojues, a unidade responsavel devera encaminhar o processo a Unidade
de Coordenagdo de Programas (UCP),_para que esta solicite a reserva orcamentaria. Caso
0s recursos da contratacdo n&o_ sejam integralmente do BID — Programa Promojues, o

processo devera ser remetido a Unidade Demandante para solicitacdo de reserva do valor
residual.
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PROCEDIMENTO 4 - Elabora Impacto Orcamentario e Financeiro /
Crédito Adicional - prazo: 02 dias uteis.

41 - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
ESTRATEGICA

4.1.1 - Elabora o impacto orgamentario-financeiro e emite parecer ratificando a
sugestdo da Secretaria demandante (item 14 do Formulario de Projeto Basico /
Termo de Referéncia) ou indicando as possibilidades para suprir a auséncia ou
insuficiéncia orgamentario-financeira, na forma do disposto nos arts. 16 e 17 da
Lei Complementar n°® 101/2000, juntando aos autos.

4.1.2 - Encaminha o processo a Secdo de Empenho e Classificacdo de
Despesa, para emissao da reserva orcamentaria.

PROCEDIMENTO 5 — Emite a Reserva Or¢gamentaria - prazo: 02 dias
uteis.

5.1 - SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DE DESPESA

5.1.1 - Emite a NOTA DE RESERVA no Sistema de Gestdo das Financgas
Publicas do Espirito Santo (Sigefes), anexa ao processo e registra no Sistema
CidadES Contratacdao do e-JUD, se correta a classificacdo orcamentaria
apresentada pela Unidade Demandante.

5.1.2 - Inclui, no processo eletronico, informagéo obtida do Sigefes de que a
despesa tem previsdo Orgamentaria. Apds, disponibiliza o documento para
validacdo e assinatura da Coordenadoria de Financas e Execucédo
Orcamentaria e da Secretaria de Financas e Execucdo Orcamentaria e
encaminha o processo_a Secao de Contratacio.

51.3 - Nos casos em que for verificada divergéncia na classificacéo
orgcamentaria os autos serédo devolvidos a Unidade Demandante para a correta
classificagao.
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5.1.4 - Encaminha os autos a Secao de Contratacdo para realizar habilitacdo
da empresa.

PROCEDIMENTO 6 - realiza a habilitacao da empresa e elabora minuta
de contrato, se for o caso - prazo: 02 dias uteis.

6.1 - SECAO DE CONTRATACAO

6.1.1 - Realiza a habilitacao da empresa e elabora minuta de contrato, se for o
caso, e remete os autos a Assessoria Juridica da Presidéncia — Licitacdes e
Contratos, para emissao de parecer.

PROCEDIMENTO 7 - Emite parecer juridico sobre a adesao - prazo: 03
dias uteis.

7.1 - ASSESSORIA JURIDICA — LICITAGCOES E CONTRATOS

7.1.1 - Emite parecer realizando o controle prévio de legalidade mediante
analise juridica da contratagdo, conforme art. 53 da Lei n° 14.133/2021 e
encaminha os autos a Secretaria Geral ou a EMES.

Notas:

1 - Tal como consta no art. 48, §3°, incisos VI, Xlll e XIV, 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.

2 - 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

7

PROCEDIMENTO 8 — Verifica a instrugao processual e profere decisao -
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prazo: 02 dias uteis.

8.1 - SECRETARIA GERAL /| EMES

8.1.1 - Verifica se o processo esta devidamente instruido e caso observe a
auséncia/desconformidade de algum dos formularios ou procedimento
inadequado, remete os autos a unidade competente para instrugdo processual.

8.1.2 - Conhece o parecer da Assessoria Juridica da Presidéncia — Licitagdes e
Contratos — e da Assessoria de Planejamento, Orgcamento e Gestéo
Estratégica, caso haja, e:

a) Se entender pelo prosseguimento do procedimento, profere deciséo
autorizando a adesao e, apos, encaminha os autos a Unidade Demandante
para solicitar emissao de empenho.

b) Se entender pelo NAO prosseguimento do procedimento, profere decisio
neste sentido e encaminha os autos a Secdo de Empenho e Classificacdo de

Despesa, para cancelamento da reserva, se houver. Apos, esta remete a
Secretaria/Assessoria_Demandante para cientificar o requisitante e arquivar o
processo.

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

PROCEDIMENTO 9 - Indica Gestores/Fiscais e solicita empenho - prazo:
02 dias uteis.

9.1 - UNIDADE DEMANDANTE
9.1.1 - Indica os Gestores/Fiscais do respectivo instrumento contratual e

preenche e assina, no processo eletrébnico, o Formulario de Solicitagcao de
Empenho.
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Nota: Quando se tratar de contrato que utilizard recursos provenientes do BID -
Programa Promojues, a unidade responsavel devera encaminhar o processo a Unidade

de Coordenacgao de Programas (UCP), para que esta solicite a emissdo de 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.

9.1.2 - Encaminha os autos a Secretaria Geral ou a EMES.

PROCEDIMENTO 10 — Autoriza a emissao do empenho - prazo: 02 dias
uteis.

10.1 - SECRETARIA GERAL / EMES

10.1.1 - Autoriza a emissao do empenho e encaminha os autos a Secado de
Empenho e Classificacdo da Despesa.

PROCEDIMENTO 11 — Emite empenho — prazo 02 dias

11.1 - SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA

11.1.1 - Verifica a autorizagcdo 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 Contratagéo do e-JUD.

11.1.2 - Emite a NOTA DE EMPENHO no Sigefes, anexa ao processo,
disponibiliza o documento para validagcao e assinatura da Coordenadoria de
Financas e Execucdo Orcamentaria e da Secretaria de Finangas e Execucgao
Orgamentaria e registra no Sistema CidadES Contratagéo do e-JUD.
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11.1.3 - Encaminha o processo a Secdo de Contratacdo para publicacdo do
Termo de Adeséo a ARP.

PROCEDIMENTO 12 - Publica o Termo de Adesdo a ARP e junta a versao
final do contrato, se houver - prazo: 02 dias uteis.

12.1 - SECAO DE CONTRATACAO

12.1.1 - Providencia a publicacdo do Termo de Adeséo a ARP e junta a versao
final do contrato, se houver.

12.1.2 — Encaminha os autos a Secretaria Geral para:

a) assinatura do contrato, se houver;

b) publicacdo de ato de gestor, caso ndo haja contrato.

PROCEDIMENTO 13 - Elabora e publica o ato de designagao dos
Gestores/Fiscais, caso nao haja contrato, OU assina o contrato - prazo:
02 dias uteis.

13.1 - SECRETARIA GERAL / EMES

13.1.1 - Nao havendo contrato, publica ato de designacgéo de gestores/fiscais e
encaminha os autos a Unidade Demandante para inicio de gestao.

13.1.2 - Havendo contrato, encaminha o processo a Secdo de Controle de
Contratos e Convénios para coleta de assinatura da empresa e demais
procedimentos.

PROCEDIMENTO 14 - solicita e registra garantia contratual, quando
prevista e; providencia a assinatura do contrato - prazo: 03 dias uteis,
exceto nos casos de previsao de garantia contratual que seguira o
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prazo conforme estabelecido no contrato original.

14.1 - SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS

14.1.1 - Nao havendo prestacdo de garantia contratual, convoca o futuro
contratado para assinatura do contrato. Apds assinatura do contrato pela
empresa, bem como validagdo da assinatura, por meio do Verificador de
Assinaturas ICP-Brasil ou pela assinatura como usuario externo do SEIl!, e
regularidade fiscal da empresa por meio das certiddes de débitos fiscais
(federal, estadual e municipal), certiddo de FGTS e certiddo trabalhista,
extraidas nas paginas oficiais dos 6rgaos publicos, encaminha os autos a
Secao de Contratacdo, para a publicagdo do resumo do contrato.

14.1.2 - No caso de seguro-garantia (art. 96, paragrafo 1°, inciso Il da Lei
14.133/2021), convoca a empresa para apresentar o documento, confere seu
registro no site da Superintendéncia de Seguros Privados - SUSEP e insere
comprovante nos autos. Apés conferéncia, convoca o futuro contratado para
assinatura do contrato. Apds assinatura do contrato pela empresa bem como
validacdo da sua assinatura e regularidade fiscal da empresa, encaminha os
autos a_Secao de Contratacdo, para a publicagdo do resumo do contrato.

14.1.3 - Nos demais casos previstos no art. 96 da Lei 14.133/2021, convoca o
futuro contratado para assinatura do contrato e para prestagdo da garantia.
Apds assinatura do contrato pela empresa, bem como validacdo da sua
assinatura e regularidade fiscal da empresa, encaminha os autos a Secéo de
Contratacdo, para a publicagao do resumo do contrato.

14.1.4 - ApOs a prestagcdo de garantia contratual, encaminha os autos a
Coordenadoria de Contabilidade, para registro.

Nota: Em caso de urgéncia da assinatura do contrato informado no processo SEl!, a
confirmacgédo do registro da garantia no site da SUSEP e a inser¢gdo do comprovante nos autos
podera ser realizada em até 72 horas apds a assinatura do contrato. Ndo se confirmando o
registro no site da SUSEP os autos serédo devolvidos ao demandante para regularizagao.

14.2 - COORDENADORIA DE CONTABILIDADE
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14.2.1 - Realiza o registro contabil no Sigefes, de acordo com a modalidade da
garantia contratual.

14.2.2 - Na modalidade Caugao emite NOTA PATRIMONIAL do tipo “Valores
restituiveis e ingressos extra-orgamentarios”.

14.2.3 - Na modalidade Seguro-Garantia e Fianga emite NOTA PATRIMONIAL
do tipo “Controle de garantias e contragarantias’.

14.2.4 - Apdés emissdo, anexa a NOTA PATRIMONIAL ao processo e
encaminha a Secéo de Contratacao.

PROCEDIMENTO 15 — Publica o resumo do contrato - prazo: 02 dias
uteis.

15.1 - SECAO DE CONTRATACAO

15.1.1 - Providencia a publicagdo do resumo do contrato no Diario da Justiga
eletrénico (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 Secretaria Geral.

Nota: Lei 14.133/2024, art. 94: a divulgacdo no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP) é condigao 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 licitagao;
Il - 10 (dez) dias uteis, no caso de contratagio direta.
§ 1° Os contratos celebrados em caso de urgéncia terdo eficacia a partir de sua assinatura
e deverao ser publicados nos prazos previstos nos incisos | e || do caput deste artigo, sob
pena de nulidade.

PROCEDIMENTO 16 - Elabora e publica o ato de designagao dos
Gestores/Fiscais - prazo: 02 dias uteis.

16.1 - SECRETARIA GERAL
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PODER JUDICIARIO ; Data da Divulgacao:
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO 16/05/2025
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA Data da Aprovag&o:
20/05/2025
Data da ultima verséo:
12/06/2025

SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 01.07
ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS DE OUTRO ORGAO OU
ENTIDADE DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

16.1.1 - Elabora e providencia a publicacdo do Ato de Designacdo dos
Gestores/Fiscais do Contrato e encaminha o processo a Unidade Demandante.

PROCEDIMENTO 17 - Registra todas as informagdes do contrato nos
Sistemas.

17.1 - UNIDADE DEMANDANTE / GESTOR

17.1.1 - Registra o contrato no Sistema CidadES Contratacdo do e-JUD e no
Sistema de Planejamento Estratégico, inserindo todas as informacgdes
pertinentes ao instrumento contratual, inclusive, relativas a sua execugao e
encerramento.

17.1.2 - Inicia a gestéo contratual.

Nota: 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 Execucdo 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.

Norma vigente a partir da data de sua publicagéo.

Legenda:
- Secretaria Geral/ EMES
- Secretaria de Infraestrutura e suas Coordenadorias/Se¢bes
- Secretaria de Finangas e Execugdo Orgcamentaria e suas Coordenadorias/Se¢6es
- Assessoria Juridica da Presidéncia - Licitagbes e Contratos
- Assessoria de Planejamento, Orgamento e Gestdo Estratégica
- Unidade Demandante/Gestor/EPC/Comiss6es

12/12



	12.1 - SEÇÃO DE CONTRATAÇÃO 
	15.1 - SEÇÃO DE CONTRATAÇÃO 

