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TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
GABINETE DA PRESIDENCIA
SECRETARIA GERAL

PORTARIA N°1.541 - TJ, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2018

Aprova a atualizacdo do Procedimento Operacional
Padrdo do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte,
aplicado no &mbito do TJ/RN.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso
de suas atribui¢cBes legais, e

CONSIDERANDO as crescentes inovacdes e aprimoramentos da Nova
Administracdo Publica-NAP, como vem ocorrendo nos demais poderes, sendo recomendavel
promover a padronizacdo e a busca da exceléncia nos métodos, critérios, conceitos e sistemas
utilizados nas atividades administrativas;

CONSIDERANDO a proposta de atualizagdo do Procedimento Operacional Padréo
instituido pela Resolu¢éo n°® 049/2011, de 17 de outubro de 2011, apresentada pela Secretaria de
Controle Interno nos autos do Processo Administrativo n° 01608/2018;

CONSIDERANDO, por fim, o disposto no art. 2° da aludida Resolucdo n® 049/2011;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a atualizacdo do Procedimento Operacional Padrdao do Poder
Judiciario do Rio Grande do Norte, nos termos do Anexo Unico desta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢Bes em contrario.

Publique-se e cumpra-se.

Desembargador EXPEDITO FERREIRA
Presidente
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APRESENTACAO

Visando ao aprimoramento da gestdo dos recursos publicos a sua disposi¢do, e, buscando
romper paradigmas tradicionais, & procura da eficiéncia, eficacia e efetividade na realizacdo das
atividades administrativas a seu cargo, o Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte —
TJRN vem, por intermédio do presente PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP),
estabelecer o regramento interno a ser necessariamente adotado quando da operacionalizagdo de
procedimentos concernentes a despesa publica orcamentéria, submetida ao regime ordinario, ou
comum, de execucao.

O presente Trabalho ndo representa uma obra acabada em si mesma, haja vista a mensuragéo
acerca dos atos necessarios a realizagdo da despesa publica, quantitativa e qualitativamente
considerada, sé se fazer possivel diante de cada caso concreto, bem como em razdo da sua
constante necessidade de atualizacdo, motivada por mudancas introduzidas pela legislacéo,
doutrina e jurisprudéncia.

A exata dimensdo dos atos e documentos a serem expedidos, quer pelo TJ/RN, quer pelo
terceiro contratado, dependerd, dentre outros fatores e circunstancias, da especificidade e
complexidade do objeto do contrato, do montante da despesa envolvido e do procedimento
licitatério adotado.

Ademais, a existéncia de substancial quantidade de normas legais e infralegais (decretos,
regulamentos, resolucdes, portarias, instrucGes normativas, circulares etc.), com interferéncia
direta tanto sobre a elaboracdo quanto a tramitacdo de processos, procedimentos e atos
administrativos da competéncia desta Corte de Justica, apresenta-se, talvez, como o principal
obstaculo a possibilidade de aglutinagdo em um Unico documento textual da enorme e variada
gama dos atos necessarios a perfectibilizacdo de toda e qualquer hipdtese de contratacdo da
despesa publica orcamentaria.

Ante tais razdes, optou-se pela elabora¢do de um Trabalho com uma abrangéncia limitada,
compreendendo os fluxos processuais de maior utilizacdo pelo TJ/RN, a saber: 1) solicitacdo de
bens e de servicos; 2) dispensa de licitacdo (incisos | e Il do art. 24 da Lei n° 8.666/1993); 3)
inexigibilidade de licitacdo; 4) pregdo presencial e eletrdnico; 5) concorréncia, tomada de precos
ou convite; 6) adesdo a ata de registro de pregos (ARP); 7) formalizagdo com “termo de contrato”;
8) formalizag@o sem “termo de contrato”; 9) utilizagdo de ata de registro de pregos (ARP); e 10)
aditamentos (prorrogacédo de prazo e alteragdo contratual).

Destarte, no ambito deste Tribunal, a organizacdo de quaisquer autos de processos de
execucdo da despesa publica orgamentaria pelo regime ordinario, ou comum, passara a obedecer,
em especial, as regras constantes do presente PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
(POP).
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FLUXO PROCESSUAL 1

ASSUNTO ATUALIZAGCAO

| — SOLICITACAO de BENS e de SERVICOS NOV/2018

1.0 OBJETIVO

Padronizar, no &mbito do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, o fluxo do procedimento de
solicitacdo de bens e de servicos, advinda de unidade integrante da sua estrutura organizacional.

2.0 CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se o presente POP no &mbito de todas as unidades integrantes da estrutura organizacional
do Poder Judiciério do Rio Grande do Norte.

3.0 MEIO DE DIVULGACAO

A divulgacéo deste POP dar-se-a em meio eletrdnico, via intranet, possibilitando a sua consulta
por qualquer integrante (magistrado ou servidor) do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte.

4.0 ATIVIDADES / SUBPROCESSOS

UNIDADE DIAS NO

ITEM PROCEDIMENTO ROTINAS / ORIENTACOES RESPONSAVEL SETOR

e Encaminhar ao Gabinete da Secretaria de
- Administracdo (SAD), por meio do sistema
SOLICITACAO DO BEM OU eletronico HERMES, solicitacdo de aquisicdo UNIDADE

SERVICO de bem efou de contratacdo de servigo, DEMANDANTE
especificando-o de forma clara e sucinta, bem
como justificando a respectiva demanda.

Verificar a possibilidade de atendimento a
solicitacéo.
Em caso de acatamento do pleito:
. a) criar nimero de controle de tramitacdo do
AVALIACAO DA documento; e
SOLICITACAO b) expedir despacho, encaminhando a
documentacéo a unidade com competéncia para
proceder a analise do pedido.
e Em ndo sendo acatado o pleito, informar tal
decisdo a Unidade Demandante.

4.2 SAD 2

Analisar a solicitagio emanada da Unidade
Demandante.

Apo6s efetuacdo da analise: DRM /DAE /SETIC/
a) atender prontamente ao pleito, no caso do SECOMS/ GSI
bem solicitado achar-se disponivel em estoque;
ou

b) adotar os passos do FLUXO PROCESSUAL

43 ANALISE DO PEDIDO
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7 ou os do 8, no que couber, na existéncia de
contratagdo firmada para fornecimento do bem
ou prestacéo do servico demandado; ou

¢) firmar contratacdo com potencial fornecedor,
diante da existéncia de ARP do préprio TJ/RN
vigente com o bem ou servigo devidamente
registrado; ou

d) diante da impossibilidade de adogdo de
qualquer das alternativas anteriores, dar inicio a
procedimento administrativo especifico com
vistas ao atendimento da demanda.

44

ELABORACAO DE PROJETO
BASICO / TERMO DE
REFERENCIA /
ESPECIFICACOES TECNICAS

Elaborar, conforme o caso, Projeto Bésico,
Termo de Referéncia ou Especificacdes
Técnicas relativamente ao objeto demandado,
na hipotese da indisponibilidade deste para
pronto atendimento, ou na da inexisténcia de
contratagdo firmada ou de preco registrado para
fornecimento do bem ou prestagdo do servigo
pleiteado.

DRM / DAE / SETIC /
SECOMS / GSI /
OUTRA UNIDADE
TECNICA

4.5

ELABORACAO DE
ORCAMENTO

Elaborar “or¢amento (Estimativa do Valor de
Mercado)” relativamente ao bem ou servico
demandado.

DRM / DAE / SETIC /
SECOMS/ GSI /
OUTRA UNIDADE
TECNICA

4.6

CONFIRMACAO DE
DISPONIBILIDADE
ORGCAMENTARIA

Solicitar junto a SOF a expedicéao de declaragdo
de existéncia de dotagdo orcamentaria
especifica e suficiente para fazer face a
despesa, diante do valor de mercado do bem
especificado no orgamento.

DRM / DAE / SETIC/
SECOMS/ GSI /
OUTRA UNIDADE
TECNICA

4.7

SOLICITACAO DE
ABERTURA DE PROCESSO

Elaborar memorando de solicitagcdo de abertura
de processo voltado para aquisicdo de
bem(ens)/contratagdo de servigo(s), ao qual
deverdo ser anexados os seguintes documentos:
a) o memorando da Unidade Demandante, no
qual foi apresentado o pleito;

b) o documento definidor do objeto (o “projeto
basico”, o “termo de referéncia” ou as
“especificagdes técnicas”),

¢) a documentacdo relativa ao pertinente
“orgamento (estimativa do valor de mercado)”;
e

d) a declaragdo de existéncia de dotacdo
orcamentaria especifica e suficiente para fazer
face a despesa.

Encaminhar o respectivo memorando ao
Protocolo para as providéncias cabiveis.

DRM/DAE/SETIC/
SECOMS/ GSI

4.8

ABERTURA DE PROCESSO

Receber a documentagdo encaminhada pela
UNIDADE TECNICA competente.

Efetuar a abertura do respectivo processo
administrativo, protocolando-o e autuando-o.
Efetuar a remessa dos autos a Unidade Técnica
a que compete cadastrar o pleito no SOFC.

PROTOCOLO

4.9

CADASTRAMENTO DO
PLEITO NO SISTEMA
FINANCEIRO

Proceder ao recebimento dos autos.

Efetivar cadastramento do respectivo pleito
junto ao SOFC (“Solicitagdo de Despesa” e
“Sintese de Pesquisa”).

Efetuar a remessa dos autos a SAD para
opinamento acerca da aquisi¢éo/contratag&o.

DRM / DAE /SETIC/
SECOMS/ GSI
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o Proceder ao recebimento dos autos.

e Emitir manifestagdo acerca da pretensa
aquisicdo de bem(ens) ou contratagdo de
servigo(s), mediante expedicdo de despacho,
opinando, inclusive, sobre o adequado SAD 2
procedimento licitatério a ser realizado, bem
como acerca do modelo de instrumento
contratual a ser adotado.

o Proceder a juntada do despacho aos autos.

OPINAMENTO SOBRE A

410 AQUISICAO/CONTRATACAO

50 UNIDADE RESPONSAVEL PELO PROCEDIMENTO DE SOLICITAGAO DE BENS E
DE SERVICOS

O procedimento relativo a solicitagcdo de bens e de servigos no &mbito do Tribunal de Justiga do
Rio Grande do Norte é de responsabilidade da Secretaria de Administracdo (SAD).

6.0 REGRAS CONCERNENTES A OPERACIONALIZACAO

6.1 DA SOLICITACAO DO BEM OU SERVICO

Diante da deteccdo da necessidade de determinado bem ou servico, a Unidade Demandante (UD)
deverd elaborar memorando de solicitacdo do objeto pretendido, encaminhando-o ao Gabinete da
Secretaria de Administracdo (SAD), por meio do sistema eletrénico HERMES.

Do pedido havera de constar, obrigatoriamente, a definigdo precisa, suficiente e clara do pretenso
objeto, vedadas especificaces que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessérias, limitem ou frustrem
a competicdo ou sua realizacdo, assim como, de modo sucinto, claro e objetivo, a(s) justificativa(s) da
sua real necessidade.

O pleno atendimento ao requisito “justificativa(s)” perpassa pela imperiosidade de respostas as
seguintes indagacdes:

a) porque o bem/servico se faz necessario?
b) qual a previséo de consumo/utilizagao?
c) que quantidade se faz necessaria?

d) em que periodo seré utilizado?

e) de que modo se daréa sua utilizacdo?

As justificativas em que se fundarem a demanda deverdo, ainda, apresentar os beneficios diretos e
indiretos que resultardo da obtencdo do bem/servico pretendido.

6.2 DA AVALIACAO DA SOLICITACAO

Uma vez recebida a solicitagdo do bem ou servigco, competird a Secretaria de Administracdo
(SAD) verificar a viabilidade de atendimento a demanda.

Em caso de acatamento do pleito, para fins de controlar a tramitagdo de documentos pelas
unidades integrantes deste procedimento, a SAD criara, em sistema eletrdnico, numeracéo de controle
da demanda, informando-a & Unidade Demandante (via e-mail ou outro meio eletrénico) para que ela
possa monitorar o andamento de seu pedido.

A depender do objeto solicitado (bem ou servico), mediante despacho, a SAD enviara o
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documento contenedor do pleito da Unidade Demandante ao Departamento de Recursos Materiais
(DRM), ou ao Departamento de Arquitetura e Engenharia (DAE), ou a Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo (SETIC), ou a Secretaria de Comunica¢do Social (SECOMS) ou ao
Gabinete de Seguranca Institucional (GSI), a quem compete proceder a analise da demanda.

Por outro lado, em néo sendo acatado o pedido, a SAD comunicara formalmente tal decisdo a
Unidade Demandante.

Obs.: A Secretaria de Administracdo informara ao Setor de Gerenciamento de Projetos, por meio eletrdnico, toda
solicitacdo efetivamente por ela acatada, a fim de que, este, possa verificar se a pretensdo guarda relacédo
com determinada acdo ou projeto estratégico do Poder Judicidrio do Rio Grande do Norte, bem como
identificar se ha iniciativas que precisem do assessoramento do referido Setor, com vistas a utilizacdo da
metodologia definida pelo Comité de Gestdo Estratégica.

6.3 DA ANALISE DO PEDIDO

O Departamento de Recursos Materiais (DRM), ou 0 Departamento de Arquitetura e Engenharia
(DAE), ou a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo (SETIC), ou a Secretaria de
Comunicagdo Social (SECOMS) ou o Gabinete de Seguranca Institucional (GSI), apds receber os
documentos advindos da Secretaria de Administragdo e analisar a solicitagdo emanada da Unidade
Demandante:

- verificara se ha possibilidade de atender prontamente ao pleito, no caso do bem solicitado achar-
se disponivel em estoque (no almoxarifado); ou

- adotara os passos do FLUXO PROCESSUAL 7 ou os do 8, no que couber, na existéncia de
contratacdo firmada para fornecimento do bem ou para prestagdo do servi¢co demandado, a qual se ache
em plena vigéncia; ou

- iniciard procedimentos para celebracdo de contrato com potencial fornecedor, diante da
existéncia de Ata de Registro de Precos — ARP do proprio TJ/RN vigente com o bem ou servigo
devidamente registrado.

Obs.: Relativamente a contratages de bens ou servigos registrados em ARP do préprio TJ/RN, deverdo ser
adotados 0s PROCEDIMENTOS e as ROTINAS/ORIENTACOES constantes do FLUXO PROCESSUAL
9, assim como, no que couber, deste FLUXO PROCESSUAL e do FLUXO PROCESSUAL 7 ou do
FLUXO PROCESSUAL 8.

Caso ndo seja possivel atender a solicitagdo de imediato, passardo a ser adotados o0s
procedimentos previstos nos proximos subitens.

6.4 DA ELABORACAO DE PROJETO BASICO / TERMO DE REFERENCIA /
ESPECIFICACOES TECNICAS

Diante da impossibilidade do pronto atendimento & solicitacdo da Unidade Demandante, faz-se
necesséria a elaboragdo de documento capaz de, de modo pleno, especificar o objeto pretendido, a fim
de que, com base no mesmo, se possa estartar procedimento administrativo voltado para a sua
aquisicao/contratacéo.

No ambito da Administracdo Publica, o objeto de pretensa aquisicdo/contratacdo pode ser
plenamente definido por meio de “projeto basico”, de “termo de referéncia” ou de “especificagbes
técnicas”, como bem pode ser observado nos itens 1 a 3 da alinea “b” do inciso I do art. 16 da
Resolucdo n° 011/2016-TCERN, a seguir explicitados:

“Art. 16. Os processos de comprovagdo da despesa publica orcamentéria realizada
pelo regime ordindrio ou comum, afora outros documentos previstos em legislagdo
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especifica, serdo compostos, obrigatoriamente, das seguintes pecas:
I — solicitagdo para a realizacdo da despesa, a qual devera ser juntada:

b) definicdo precisa, suficiente e clara do objeto da contratacdo, podendo tomar a
forma de:

1. “projeto basico”, devidamente acompanhado do ato de sua aprovagdo pela
autoridade competente, nos casos de contratacdo para a execugao de obras e para a prestacao
de servigos;

2. “termo de referéncia”, na forma e nos casos em que a legislagdo o exigir; ou

3. “especificagdes técnicas”, no caso de compras, contendo as defini¢des acerca da
especificacdo, da unidade e da quantidade relativamente a cada bem a ser adquirido, desde
gue ndo hajam sido definidas nos termos de qualquer dos itens anteriores;

Sob a dtica da legislacéo, faz-se aplicavel a feitura de “projeto basico™:

- nas licitacBes para a execuc¢do de obras e para a prestacéo de servicos (LF 8.666/1993, art. 7°, 1 e
§2°1);

- no que couber, nos casos de dispensa e de inexigibilidade de licitacio para a execucdo de obras e
para a prestacdo de servicos (LF 8.666/1993, art. 7°, § 99); e

- na licitacdo para registro de precos realizada na modalidade concorréncia (DF 7.892/2013, art.
7°, caput, c/c art. 6°, caput).

Ja com relagdo a “termo de referéncia”, tal instrumento torna-se obrigatorio:

- nas aquisicoes de bens e servigos comuns, com adogdo de licitagdo na modalidade de pregéo, na
forma presencial (LF 10.520/2002, art. 3°, I, ¢c/c DF 3.555/2000, art. 8°, I, I e III, “a@”);

- nas aquisicoes de bens e servigos comuns, com adogdo de licitagdo na modalidade de pregéo, na
forma eletrénica (DF 5.450/2005, art. 9°, I, Il e § 29); e

- na licitacdo para registro de precos realizada na modalidade de pregédo, na forma presencial ou na
forma eletrénica (DF 7.892/2013, art. 7°, caput, c/c art. 6°, caput).

De acordo com o § 2° do art. 9° do Decreto Federal n° 5.450/2005, “termo de referéncia é 0
documento que deverd conter elementos capazes de propiciar avaliagdo do custo pela administracdo
diante de orcamento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o pregco de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de
aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizacdo e
gerenciamento do contrato, prazo de execugdo e sangdes, de forma clara, concisa e objetiva”.

Em assim sendo, o contetdo do “Termo de Referéncia” deverad abranger, no minimo, os seguintes
itens:

- Objeto;

- Justificativa(s);

- Descrigéo do Objeto;

- Resultados Esperados;

- Valor Estimado da Contratagéo;

- Método de Selecdo e Critério de Avaliacao;
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- Dotacéo Orcamentaria;

- Prazo, Local e Condigdes de Entrega ou Execucéo;

- Condic¢0es de Recebimento;

- Condic0es e Prazos de Pagamento;

- Responsabilidades das Partes;

- Acompanhamento e Fiscalizagdo da Execucéo; e

- Sangdes por descumprimento de obrigagdes contratuais.

Dependendo do objeto a ser adquirido/contratado, no ambito do TJ/RN, a elaboracdo do Termo de
Referéncia ficard exclusivamente a cargo do Departamento de Recursos Materiais (DRM), ou do
Departamento de Arquitetura e Engenharia (DAE), ou da Secretaria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagdo (SETIC), ou da Secretaria de Comunicacdo Social (SECOMS) ou do Gabinete de
Seguranca Institucional (GSI), sempre que qualquer destas unidades detenha a completa compreenséo
acerca do objeto da aquisi¢do/contratacdo, podendo, no caso contrario, desenvolver-se como atividade
multisetorial, momento em que passara a ser confeccionado no ambito da unidade competente com o
auxilio de outra(s) unidade(s) detentora(s) do conhecimento sobre o objeto pretendido.

Obs.: 1 —a confecgdo de “projeto basico” referente a obra ou a servigo de engenharia compete, exclusivamente,
a engenheiro(s) ou a arquiteto(s) legalmente habilitado(s) junto ao Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia (CREA) ou ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU), respectivamente;

2 — relativamente a servico que ndo seja da &rea da engenharia, a ser contratado sob a ética da Lei n°
8.666/1993, a definicdo do objeto dar-se-a por meio da elaboragdo de “projeto basico” simplificado,
devendo ser atribuido a0 mesmo contetdo idéntico ao do “termo de referéncia”, no que couber;

3 — o “termo de referéncia” poderd ser adotado, facultativamente, em substituicdo a “especificacdes
técnicas” ou a “projeto basico simplificado”, na compra de bem ou na contratacdo de servigo efetuada
quer com o emprego da contratagdo direta (dispensa ou inexigibilidade de licitacdo) quer de licitacdo
publica regida pela Lei n° 8.666/1993;

4 — para efeito de elaboracdo de “termo de referéncia” ou de “projeto basico”, devera ser adotado modelo
padrdo disponibilizado pela Coordenadoria de Licitagcdo, Contratos e Convénios (CLCC), do qual
havera de constar como contelldo minimo os itens anteriormente especificados, podendo, inclusive,
adequé-los, no que couber, ao que disciplina para o caso o art. 7° da Instru¢cdo Normativa n° 44/2012-
CNJ;

5 — devera constar em item do “projeto basico, do “termo de referéncia” ou das “especifica¢fes técnicas” a
identificacdo da unidade a qual pertencera a pessoa ou 0 grupo de pessoas a ser responsavel pela
fiscalizacdo e acompanhamento da execucdo do pretenso contrato, do rol das suas atribuigdes, assim
como do(s) momento(s) do processo em que se dara(ao) sua(s) atuacao(bes);

6 — o item “Justificativa(s)” do documento definidor do objeto (projeto basico, termo de referéncia ou
especificacdes técnicas) deverd conter, de modo sucinto, claro e objetivo, as raz8es de fato e de direito
gue fundamentam a real necessidade do pretenso bem/servico;

7 — o item “Descri¢do do Objeto”, quando da elaboragdo de projeto basico ou de termo de referéncia
voltado para aquisicdo de bens, sempre que possivel, devera contemplar, relativamente a cada objeto, a
correta definicdo da unidade usual de mercado, bem como a(s) quantidade(s) a ser(em) adquirida(s) em
funcdo do consumo e utilizagdo provaveis, com estimativa a ser obtida mediante o emprego de
adequada técnica quantitativa de estimagao, como bem preconiza o inciso Il do § 7° do art. 15 da Lei n°
8.666/1993;

8 — nos termos do § 5° do art. 7° da Lei n° 8.666/1993, desde que tecnicamente justificavel, faz-se possivel
a definicdo de bens e servicos de marcas, caracteristicas e especificacdes exclusivas, assim como,
amparado no Acorddo n°® 1861/2012 — TCU/Primeira Camara, com vistas a garantia da qualidade do
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CEINT3

bem a ser adquirido, a descricdo desse podera ser acrescida de expressdes como “ou similar”, “ou

LR T3

equivalente”, “ou de melhor qualidade”;

9 — relativamente a toda demanda relacionada a contratacdo de Solucdo de Tecnologia da Informacédo e
Comunicacédo (STIC), deverdo ser amplamente observadas as diretrizes disciplinadas na Resolucéo n®
182/2013-CNJ; e

10 — tanto o “projeto basico” (LF 8.666/1993, art. 7°, § 2° 1) quanto o “termo de referéncia” (LF
10.520/2002, art. 3°, I, c/c DF 5.450/2005, art. 9°, 1l e § 1°) carece de aprovacdo, de forma motivada,
por parte da autoridade competente (ordenador de despesas) do TJ/RN.

6.5 DA ELABORACAO DE ORGCAMENTO

Nos termos do inciso 1l do 8 2° do art. 7° da Lei n°® 8.666/1993, “as obras e 0s servicos somente
poderdo ser licitados quando existir orcamento detalhado em planilhas que expressem a composi¢do de
todos os seus custos unitarios”.

Por sua vez, a inteligéncia do inciso V do art. 15 da referida Lei, combinado com o caput deste
mesmo artigo, revela que “as compras, sempre que possivel, deverdo balizar-se pelos precos praticados
no ambito dos orgaos e entidades da Administragdo Publica”.

Ja o inciso Il do art. 3° da Lei n°® 10.520/2002 determina que dos autos do procedimento do
Pregdo constardo “o or¢amento, elaborado pelo 6rgdo ou entidade promotora da licitagdo, dos bens ou
servigos a serem licitados”.

Isto posto, cabe ressaltar que, no ambito dos 6rgdos e entidades pertinentes ao Estado e a
Municipio do Estado do Rio Grande do Norte, diante de qualquer pretensdo em contratar com terceiro,
pessoa fisica ou juridica, independentemente do procedimento licitatério a adotar, se licitacdo publica
ou contratacdo direta (dispensa ou inexigibilidade de licitacdo), previamente a esse, faz-se necessaria a
efetuagdo de “orgamento”, consistente no levantamento do provavel preco de mercado do pretenso bem
objeto de contratacdo (obra, servico, compra, locagdo ou alienacdo), a fim de que se atenda as
disposicOes da Lei n° 8.666/1993, art. 7°, 8 2°, I, c/c art. 40, 8§ 2°, I, &s da Lei n® 10.520/2002, art. 3°,
I11, assim como as da Resolucdo n° 011/2016-TCE/RN, art. 16, Il, seja ele elaborado, ou ndo, por meio
de pesquisa de precos.

No caso de obras e de servigos de engenharia, em regra, 0 orcamento (custo global) tem sido
composto com base nos indices do SINAPI (Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da
Construgdo Civil), mantido e divulgado, na Internet, pela Caixa Econémica Federal e pelo IBGE.

Para fins de feitura de orcamento da espécie, no ambito do TJ/RN, tal atribuicdo estara sob a
competéncia exclusiva do Departamento de Arquitetura e Engenharia (DAE), posto que é tarefa a ser
executada por engenheiro(s) ou por arquiteto(s) legalmente habilitado(s) junto ao Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia (CREA) ou ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU),
respectivamente.

Por outro lado, nas hipoteses de aquisicdo de material permanente ou de consumo, de contratagdo
de servico diverso dos de engenharia, de locacdo ou de alienacdo de bem maével ou imdvel, dentre os
modos de feitura de orcamentos, a pesquisa mercadoldgica (pesquisa de precos) ocupa lugar de
destaque, posto que tem sido rotineiramente utilizada, quase sempre fundada no entendimento de que a
Administracdo deve estimar o valor da pretensa contragdo com base em pelo menos trés “cotagdes de
preco” elaboradas por fornecedores que atuem no ramo de negdcio do bem almejado, alegando-se
seguir orientagdes das Cortes de Contas.

Acontece que, nesse momento, em tratando-se de “cotagdes de preco” e ndo de “propostas”, caso
determinado fornecedor venha a atender consulta feita pela Administracdo, este, em regra, cota preco
mais elevado que o de mercado, haja vista que a sua acdo ndo gera vinculo algum para com o Poder
publico. Ademais, na hipétese da realizacdo de licitacdo publica, o referido fornecedor sequer esta
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obrigado a dela participar, ou, em participando, a manter o preco antes informado. E se, por outro lado,
houvesse o interesse do mesmo relativamente a participacdo no certame licitatorio, certamente, ele néo
iria cotar preco condizente com o de mercado, antecipando, assim, sua estratégia de negocio.

Ante tais fatos, a alternativa que melhor atende a Administra¢do consiste na opcao pelo fazimento
de um orcamento amparado ndao somente no modelo de coleta de precos efetuada diretamente junto a
fornecedores, mas, necessariamente, com o emprego deste aliado a informagdes obtidas por meio de
outras fontes de consulta.

Corroborando com tal linha de pensamento, podemos citar jurisprudéncia do Tribunal Contas da
Unido:

“Ementa: alerta a Receita Federal do Brasil (RFB), quanto a auséncia de orgamento
do objeto a ser contratado com base em uma "cesta de pregos aceitaveis”, oriunda, por
exemplo, de pesquisas junto a cotacdo especifica com fornecedores, pesquisa em catalogos
com fornecedores, pesquisa em bases de sistemas de compras, avaliacdo de contratos
recentes ou vigentes, valores adjudicados em licitaces de outros drgdos publicos, valores
registrados em atas da SRP e analogia com compras/contratac@es realizadas por corporacdes
privadas, expurgados os valores que, manifestamente ndo representem a realidade do
mercado e, ainda, devidamente detalhado a ponto de expressar a composi¢do de todos os
seus custos unitarios (item 1.7.1.1, TC-030.732/2008-9, Aco6rddo n° 5.323/2010-12
Céamara).”

Diante da elaboracédo de estimativa do valor de mercado para embasar o procedimento licitatério
prévio a pretensa contratacdo, pois, a pesquisa de pregos devera, essencialmente, priorizar a qualidade e
a diversidade das fontes consultadas.

De tal forma, no ambito desta Corte de Justica, para fins de definicdo do preco de referéncia de
pretensa aquisi¢do/contratacdo, poderdo ser consideradas as fontes de pesquisa que se seguem:

- Painel de Precos disponivel no endereco
eletronico http://paineldeprecos.planejamento.gov.br (IN n° 5/2014, alterada pela IN n°® 3/2017,
da SLTI/MPOG);

- contratacGes similares de outros entes publicos, em execucdo ou concluidos nos 180 dias
anteriores & data da pesquisa de pregos (IN n° 5/2014, alterada pela IN n° 3/2017, da
SLTI/MPOG);
- pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrdnicos especializados ou de dominio
amplo, desde que contenha a data e hora de acesso (IN n® 5/2014, alterada pela IN n°® 3/2017, da
SLTI/MPOG);

- pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas ndo se diferenciem em mais de
180 dias (IN n° 5/2014, alterada pela IN n° 3/2017, da SLTI/MPOG);

- valores de contratagGes formalizadas pelo proprio TJ/RN, recentes ou vigentes;

- valores registrados em Atas de Sistema de Registro de Precos, em plena vigéncia;

- valores constantes de Tabelas de Precos, atualizados;

- tarifas publicas (ver parte final do art. 22 da IN n° 4/2014); e

- “Banco de Precos” pertencentes a Orgdos/Entidades Publicas ou a institui¢des privadas.
Outrossim, na expectativa de alcangar-se pre¢co compativel com o de mercado, a Administracéo,

para fins de composicdo do valor de referéncia para a contratacdo, devera descartar as cotagdes cujos
precos sejam reputados como inexequiveis (valores médicos demais) ou excessivamente elevados. Os
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fundamentos para tanto podem ser visualizados quer na jurisprudéncia quer em legislacdo que trate
acerca da matéria, sendo vejamos:

“Esse conjunto de precos ao qual me referi como ‘cesta de pregos aceitaveis’ pode ser
oriundo, por exemplo, de pesquisas junto a fornecedores, valores adjudicados em licitagdes
de 6rgdos publicos — inclusos aqueles constantes no Comprasnet -, valores registrados em
atas de SRP, entre outras fontes disponiveis tanto para os gestores como para os 6rgdos de
controle — a exemplo de compras/contratacdes realizadas por corporacbes privadas em
condicGes idénticas ou semelhantes aquelas da Administracdo Publica -, desde que, com
relacdo a gualguer das fontes utilizadas, sejam expurgados os valores que, manifestamente,
ndo representem a realidade do mercado.” (TCU — \oto proferido no Acérddo n°
2.170/2007 — Plenario) grifo nosso

“Art. 2° A pesquisa de precos serd realizada mediante a utilizacdo dos seguintes
pardmetros:

§ 2° Serdo utilizados, como metodologia para obtencdo do preco de referéncia para a
contratacdo, a média, a mediana ou 0 menor dos valores obtidos na pesquisa de precos,
desde que o célculo incida sobre um conjunto de trés ou mais precos, oriundos de um ou
mais dos parametros adotados neste artigo, desconsiderados os valores inexequiveis e 0s
excessivamente elevados.” (IN n° 5/2014, alterada pela IN n° 3/2017, da SLTI/MPOG)
grifo nosso

Por oportuno, faz-se importante asseverar, também, que o valor de referéncia podera ser definido
mesmo diante da impossibilidade/inviabilidade da obtenc¢éo do quantitativo minimo de 3 (trés) cotagdes
de precos, desde que tal fato seja circunstanciadamente justificado no bojo do processo administrativo
pertinente. A esse respeito, podemos citar os fundamentos a seguir transcritos:

“Art. 16. Os processos de comprovagdo da despesa publica orcamentéria realizada
pelo regime ordindrio ou comum, afora outros documentos previstos em legislagdo
especifica, serdo compostos, obrigatoriamente, das seguintes pecas:

§ 1° Se o orgamento, exigido no inciso Il deste artigo, tiver como base pesquisa
mercadoldgica, esta, expressa em planilhas de quantitativos e precos, deverd ser efetuada por
servidor publico, formalmente designado pelo titular da unidade administrativa interessada
na contratagdo, junto a, no minimo, trés fornecedores ou prestadores de servigos do ramo
compativel com o objeto a ser contratado, devendo constar dos autos, obrigatoriamente, a
devida justificativa quando da impossibilidade de obtencdo do quantitativo minimo de
cotacGes de precos.” (Resolugdo n° 011/2016-TCE/RN) grifo nosso

“Art. 2° A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizacdo dos seguintes
parametros:

§ 6° Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, sera
admitida a pesquisa com menos de trés precos ou fornecedores.” (IN n° 5/2014, alterada
pela IN n° 3/2017, da SLTI/MPOG) grifo nosso

“o0 preco a ser pago deve ser compativel com aquele praticado no mercado, situa¢éo
essa a ser comprovada pelo Banco do Brasil S/A mediante a juntada da documentacédo
pertinente nos respectivos processos de dispensa, incluindo, no minimo, trés cotagdes de
precos de empresas do ramo, pesquisa de precos praticados no ambito de outros drgdos e
entidades da Administracdo Publica ou justificativa circunstanciada caso nao seja vidvel
obter esse numero de cotagBes, bem como fazendo constar do respectivo processo a
documentacdo comprobatoria pertinente aos levantamentos e estudos que fundamentaram o
preco estimado.” (TCU — Acérddo 522/2014-Plenério, TC 007.049/2004-6, relator Ministro
Benjamin Zymler, 12.3.2014) grifo nosso

Por sua vez, adotando-se como fundamento o disposto no § 5° do art. 2° da Instru¢cdo Normativa n°
5/2014, alterado pela Instrucdo Normativa n°® 3/2017, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, para desconsideracdo dos precos
inexequiveis ou excessivamente elevados, deverdo ser adotados critérios fundamentados e descritos no
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processo administrativo.

Relativamente ao assunto, convém citar excerto extraido do item 3.2 de guia de orientacdo do
Governo Federal sobre a Instrugdo Normativa n°® 5/2014 — SLTI/MPOG (CADERNO DE
LOGISTICA/PESQUISA DE PRECOS, Versdo 1.0 - abril de 2014, situado na Internet no endereco
file:/l/C:/Users/Dell/Downloads/pesquisa_precos-02-09.pdf), a pg. 32, que diz:

“Qs critérios e parametros a serem analisados para fins de considerar um valor
inexequivel ou excessivamente elevado devem ser os proprios precos encontrados na
pesquisa, a partir de ordenacdo numérica na qual se busque excluir aquelas que mais se
destoam do alinhamento dos demais precos pesquisados.”

O referido Guia, no citado item, sugere como técnica para determinacdo de valor inexequivel ou
excessivamente elevado a utilizacdo de graficos de dispersdo ou de linhas, mediante uso de programa
de planilhas eletrénicas (ex: Excel e Calc), o que, de maneira objetiva, demonstrard o quanto
determinado valor se afasta da realidade dos demais precos.

O descarte de cotacdo de preco inexequivel ou excessivamente elevado poderd também
transcorrer mediante adocdo de método matematico que emprega os conceitos de média aritmética e de
desvio padrdo, usualmente denominado de “método do desvio padrdo”, cuja forma de calculo encontra-
se demonstrada em artigos, manuais ou livros que tratam do assunto “pesquisa de precos”, a exemplo
do que se acha explicitado as pgs. 75/77 de obra do autor Renato Fenili (FENILI, Renato. Boas praticas
administrativas em compras e contratagfes publicas. Niterdi: Impetus, 2016.).

Frente a tais consideracdes, no ambito do TJ/RN, quando da feitura de “pesquisa de precos”,
deverd ser adotado o que se segue:

1 — buscar, sempre gque possivel, pardmetros de precos junto as mais variadas fontes disponiveis
no mercado, a exemplo das anteriormente aqui elencadas, podendo ser utilizados de forma combinada
Ou nao;

2 — lancar os precos coletados em planilha “ORCAMENTO — Quadro Comparativo de Pregos”;

3 — desconsiderar, para efeito de calculo do preco de referéncia, valores inexequiveis ou
excessivamente elevados, fundamentando na planilha os critérios adotados para tanto;

4 — obter o preco de referéncia, preferencialmente, com base em calculo que incida sobre um
conjunto de trés ou mais pregos, oriundos de uma ou mais fontes de pesquisa; e

5 — utilizar como metodologia de definicdo do preco de referéncia a média aritmética, a mediana
ou 0 menor dos valores obtidos na pesquisa.

Obs.: 1 -a“pesquisa de precos”, para fins de formagdo de valor de referéncia, objetiva, principalmente:
- estimar a despesa a ser suportada pela unidade da Administracdo Publica;
- viabilizar a fixagao de preco méaximo para licitacdo publica;
- apontar indicio de precgo inexequivel para aquisi¢do/contratagéo;
- possibilitar, nos procedimentos relativos a LF 8.666/1993, a escolha da modalidade de licitaco;
- viabilizar o atendimento das exigéncias relativas a publicidade legal no pregéo;
- subsidiar a analise e o julgamento das propostas em licitacdo publica; e
- definir, em caso de contratagdo direta, 0 preco maximo pelo qual a contratacdo do bem pode ser
firmada;

2 — a pesquisa sera necessariamente efetuada por servidor, formalmente designado para tanto, devendo, na
hip6tese de ser realizada junto a fornecedores ou prestadores de servicos do ramo compativel com o
objeto pretendido, proceder-se mediante envio formal de “Solicitacdo de Cotacdo de Preco”,
direcionada para o maior nimero possivel de pessoas (fisicas ou juridicas) consultadas, com
estipulacdo de prazo para resposta, compativel, este, com a complexidade do respectivo bem ou
Servico;

03192629

Edicédo disponibilizada em 28/12/2018 DJe Ano 12 - Edigao 2676 - p. 65



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

3 — relativamente a toda pesquisa de precos, faz-se necessario considerar e/ou definir situagdes especificas
que possam impactar na formacado do valor de referéncia do bem, a exemplo de:
- &rea geografica de abrangéncia da pesquisa;
- incidéncia, ou ndo, de impostos;
- existéncia, ou ndo, de frete;
- modo, prazo, local e condicGes de entrega ou de execucao;
- forma de pagamento; e
- prazo de validade da “cotagdo de prego”;

4 — na pesquisa de prec¢os, deve ser evitado:
- utilizar-se de pesquisa feita em uma Unica pessoa (fornecedor do bem/prestador do servigo) ou em
poucas, quando da existéncia de varias;
- consultar sempre o mesmo prestador do servico ou fornecedor do bem;
- definir preco maximo com fundamento em pesquisa incerta ou insegura;
- valer-se de pesquisa realizada em época passada (mais de 180 dias); e
- realizar pesquisa tomando como base uma especificacdo genérica do objeto de aquisicdo/contratacéo;

5 —a coleta de precos poderé ser realizada por telefone, desde que, além da assunc¢do da responsabilizacéo
pelos dados por parte do servidor competente para fazé-la, conste da documentacdo da pesquisa,
obrigatoriamente: a identificacdo da pessoa consultada (se fisica, 0 home completo, e se juridica, a
razdo social), o0 CPF/CNPJ, os pregos unitario e total ofertados, a data da consulta e, no caso de pessoa
juridica, o nome de quem haja prestado a(s) informacao(6es);

6 — a planilha (ORCAMENTO - Quadro Comparativo de Precos) haveréd de conter, relativamente a cada
bem ou servigo, a definicdo precisa, suficiente e clara do pretenso objeto, a adequada unidade usual de
mercado, a quantidade, além dos pregos unitério e total, devendo & mesma ser juntado o conjunto dos
documentos que tenham subsidiado a sua elaboragdo, independentemente de apresentarem precos
validos, a exemplo de:

- copia de todo e-mail recebido de fornecedor ou prestador de servigos consultado, assim como dos
demais que tenham sido enviados, sem obten¢do de respostas;

- comprovacdo da realizacdo de pesquisa no portal de Compras Governamentais, independentemente
de éxito;

- copia(s) de ata(s) de registro de precos consultada(s);

- cOpia(s) de contrato(s) do proprio TJ/RN e/ou de outra unidade da Administracdo Pablica com
valor(es) considerado(s) na pesquisa;

- informac6es acerca de consulta(s) via telefone;

- cOpia de pagina da Internet efetivamente consultada; e

- cOpias de documentos comprobatorios de cotagdes obtidas junto a outras fontes de pesquisa;

7 — excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, sera admitida a definicao de prego
de referéncia baseada em menos de trés precos coletados (Resolugdo n® 011/2016-TCE/RN, art. 16, §
1% TCU — Acérddo n° 522/2014-Plenério; IN n° 5/2014, art. 2°, § 6° na redacdo dada pela IN n°
3/2017, da SLTI/MPOG);

8 — na definicdo do preco de referéncia, faz-se aconselhavel utilizar: a) a “mediana”, quando os pregos
coletados se apresentarem de forma heterogénea, haja vista a influéncia no calculo provocada pelos
valores extremos; b) a “média aritmética”, quando os pregos estiverem dispostos de forma homogénea,
sem a presenca de valores extremos; ou ¢) o “pre¢co minimo”, quando, por motivo justificavel, ndo for
mais benéfico fazer uso de qualquer das metodologias de calculo anteriores;

9 — “prazo de validade” eventualmente aposto no documento “Solicitacdo de Cotagdo de Prego” tem a
pretensdo apenas de servir de mero referencial para possibilitar a pessoa consultada dimensionar o seu
valor de mercado para 0 bem objeto da pretensdo de aquisicdo/contratacdo pelo TJ/RN, ndo devendo
ser considerado como vencido, por decurso de tempo, haja vista tratar-se de simples “cotagdo de
preco”, e ndo de “proposta”, a qual, por forca de lei, se submete a prazo de validade;

10 — a despeito da Instrucdo Normativa n°® 5/2014-SLTI/MPOG, alterada pela Instru¢do Normativa n°
3/2017-SLTI/MPOG, ndo se configurar como norma de aplicagdo obrigatéria no ambito do TJ/RN, na
auséncia de regulamentagdo propria acerca da matéria aqui tratada, faz-se plenamente possivel a
utilizacdo, a titulo orientativo, das regras constantes nesse instrumento infralegal, notadamente, em
fungdo da RECOMENDAGCAO 001/2015-SCl, de 29 de janeiro de 2015, expedida pela Secretaria de
Controle Interno desta Corte de Justiga;
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11 - feita pesquisa de precos, diretamente junto a fornecedor/prestador de servicos, verificando-se que a
pretensa aquisicdo/contratacdo se enquadra em caso de dispensa de licitacdo fundada no inciso | ou Il
do art. 24 da LF 8.666/1993, o valor de referéncia devera balizar Unica e exclusivamente 0 preco
maximo a ser suportado no momento da formalizacdo do contrato pelo TJ/RN, ndo obrigando este
Tribunal a fazé-la com algum dos consultados, e sim com qualquer pessoa existente do mercado, no
ramo de negdcio, desde que seja iddnea e que aceite contratar por valor menor ou igual ao que haja
sido previamente calculado com base na pesquisa;

12 — na hipotese de inexigibilidade de licitacdo, dado a impossibilidade de verificagdo de preco
comparativo no mercado, devera ser exigido da pessoa (fisica ou juridica) a ser contratada que, a
mesma, comprove, junto ao TJ/RN, qual o preco que ela pratica para o mercado em geral,
relativamente a objeto idéntico ou similar ao da pretensa contratagéo, fazendo-se juntada aos autos do
processo correspondente de documentos comprobatérios de contratacbes daquela com instituicdes
publicas e/ou privadas; e

13 — com vistas a facilitar a feitura de futuras pesquisas de precos, o0 TJ/RN devera manter relaces de
fornecedores de bens e de servicos, formadas a partir das suas proprias contratacdes, podendo serem
eventualmente ampliadas/atualizadas mediante compartilhamento de informagdes com outros
orgaos/entidades da Administragdo Publica, inclusive por forca de acordos de cooperacdo celebrados
para tal fim.

Ao Departamento de Arquitetura e Engenharia (DAE) competira a elaboracdo de or¢gamento tanto
para demandas relativas a obras e/ou servigos de engenharia, como dantes ja explicitado, quanto para
situacdes referentes a locagGes ou alienagbes de imoveis.

No tocante a pleitos relativos a bens ou a servigos diversos dos de engenharia, a feitura de
orcamento ficard a cargo do Departamento de Recursos Materiais (DRM), ou da Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (SETIC), ou da Secretaria de Comunicacdo Social
(SECOMS), ou do Gabinete de Seguranca Institucional (GSI) ou de uma outra unidade técnica
especifica.

Obs.: No ambito do DRM, as atividades concernentes a or¢amentos sdo atribuicdes da Divisdo de Compras
(DC). Esta, em caso de necessidade, podera prestar auxilios a elaboragdo de orcamento de competéncia de
qualquer das demais unidades (DAE, SETIC, SECOMS, GSI etc.).

6.6 DA CONFIRMACAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

A unidade responsavel pela feitura do orcamento devera solicitar a Secretaria de Orgamento e
Financas (SOF) a expedicdo de declaracdo de existéncia de dotacdo orcamentéria especifica e
suficiente para fazer face a despesa.

Competira a SOF verificar, junto ao proprio Orcamento do TJ/RN e/ou em créditos adicionais
legalmente abertos no exercicio, a existéncia de dotagcdo or¢amentaria que contemple o objeto da
pretensa contratagdo, conforme definido no “projeto basico”, “termo de referéncia” ou “especifica¢des
técnicas”, assim como se a mesma contém saldo maior ou igual ao “valor de referéncia” explicitado no

orcamento (estimativa do valor de mercado), devendo, em caso positivo, expedir a referida declarag&o.

Obs.: Na hipo6tese em que a intencdo no &mbito do TJ/RN seja a realizacdo de procedimento licitatério para a
formacdo de Ata de Registro de Precos — ARP, faz-se necessario & SOF emitir apenas declara¢do na qual
conste a dotacdo orcamentaria por onde correrdo as despesas quando das futuras e eventuais contratacdes
com base em tal instrumento, posto que, no Sistema de Registro de Pregos — SRP, para a formalizagdo de
determinada Ata ndo carece da existéncia no Or¢camento do crédito correspondente ao “valor de mercado”
do bem objeto da pretensa aquisi¢do/contratacdo devidamente apurado.

6.7 DASOLICITACAO DE ABERTURA DE PROCESSO

Caberd a prépria Unidade Técnica que elaborou a defini¢do do bem/servigo e/ou levantou o seu
valor de mercado encaminhar ao Protocolo solicitagdo de abertura de processo administrativo voltado
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para a pretensa aquisi¢cdo/contratacdo do mesmo, por meio de memorando, ao qual deverdo ser
anexados os seguintes documentos:

a) 0 memorando da Unidade Demandante, no qual foi apresentado o pleito;

b) o documento definidor do objeto (o “projeto basico”, o “termo de referéncia” ou as
“especificacdes técnicas™);

¢) a documentagio relativa ao pertinente “orgamento (estimativa do valor de mercado)”; e

d) a declaracdo de existéncia de dotagdo orcamentéria especifica e suficiente para fazer face a
despesa, ou, a declaracdo acerca da dotacdo or¢camentaria por onde correré a despesa, no caso de SRP.

6.8 DAABERTURA DE PROCESSO

Enquanto ndo ocorrer a implementagdo do processo administrativo eletronico no ambito do
TJ/RN, diante de protocolamento efetivamente solicitado pela Unidade Técnica competente, o Setor de
Protocolo, sem descuidar da observancia do disposto no art. 15 da Resolugdo n° 011/2016-TCE/RN,
devera proceder na conformidade das rotinas que se seguem:

1 — langar em sistema eletronico especifico o registro da pertinente demanda, de modo que se
permita a identificacdo das principais caracteristicas desta, em especial:

- 0 numero sequencial do processo administrativo correspondente;
- a data de ocorréncia do protocolamento;
- 0 nome da unidade administrativa do TJ/RN interessada na execucdo da despesa; e

- 0 assunto, consistente, este, na explicitacdo, de forma sucinta, clara e objetiva, do objeto da
pretensa contratagao;

2 — efetuar a abertura de caderno processual préprio para a demanda, em meio fisico, mediante a
utilizacdo de pasta em que se ache impresso 0 nome deste Tribunal de Justica (unidade administrativa a
qual pertence a despesa publica orcamentéria objeto de execucéo);

3 — afixar na capa da respectiva pasta etiqueta, na qual possam ser apostas as informagdes
relativas ao registro do processo, conforme tratadas no item 1, retro;

4 — fazer juntada aos autos da documentacdo recebida da Unidade Técnica solicitante do
protocolamento;

5 — numerar e rubricar todas as folhas dos documentos autuados; e

6 — encaminhar, eletrdnica e fisicamente, o processo autuado e registrado a unidade técnica com
competéncia para efetuacdo do cadastramento da demanda junto ao Sistema Financeiro
operacionalizado no &mbito do TJ/RN.

6.9 DO CADASTRAMENTO DO PLEITO NO SISTEMA FINANCEIRO

Tao logo efetuado o protocolamento do processo administrativo correspondente a demanda, com
vistas a realizacdo do procedimento licitatorio voltado para atendimento do pleito, devera ser efetivado
junto ao Sistema Financeiro operacionalizado no ambito desta Corte de Justica, 0 SOFC (Sistema
Orcamentario, Financeiro e Contabil), cadastramento da “Solicitacdo de Despesa” e da “Sintese de
Pesquisa” correspondentes.
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Tal atribuicdo ficara a cargo da Unidade Técnica que haja solicitado a abertura do respectivo
processo, ou seja, do Departamento de Recursos Materiais (DRM), do Departamento de Arquitetura e
Engenharia (DAE), da Secretaria de Tecnologia da Informacgéo e Comunicacdo (SETIC), da Secretaria
de Comunicacdo Social (SECOMS) ou do Gabinete de Seguranca Institucional (GSI).

6.10 DO OPINAMENTO SOBRE A AQUISICAO/CONTRATACAO

Apos acurada anélise da documentacao acostada ao processo voltado para a pretensa aquisicao de
bem(ens) ou contratacdo de servi¢o(s), notadamente do documento definidor do objeto (“projeto
basico”, ou “termo de referéncia” ou “especificagdes técnicas™), assim como do or¢amento (estimativa
do valor de mercado), a Secretaria de Administracdo (SAD), mediante expedi¢do de “despacho”,
deverd opinar circunstanciada, conclusiva e favoravelmente acerca da necessidade de realizacdo de
procedimento de execucdo de despesa publica orcamentaria direcionado para o atendimento da
demanda do TJ/RN em questdo, de modo a oferecer reais e suficientes subsidios a tomada de decisdo
por parte do Ordenador de Despesas desta Corte de Justica, relativamente a autorizacdo para
processamento de procedimento licitatorio com tal objetivo.

Da manifestacdo formal retromencionada havera de constar, necessariamente, opinamento sobre:
a) o procedimento licitatdrio que mais se adequara ao caso, de modo a explicitar:
- na hipotese de licitagdo, a modalidade e o tipo;
- no caso de contratacdo direta (dispensa/inexigibilidade), o fundamento legal; e
b) se, para a contratacdo do objeto em quest&o, carece da feitura de Minuta de Termo de Contrato.
Obs.: 1 —no caso do objeto pretendido referir-se a bem ou servico comum, em sendo necesséria a realizacéo de
licitacdo publica, deverd ser adotada a modalidade de Pregdo, preferencialmente da espécie eletrnico,
carecendo de justificativa circunstanciada toda vez que seja feita a opcdo pela espécie presencial;

2 — na hip6tese de licitagdo, sempre que o objeto pretendido seja de natureza divisivel, faz-se prioritaria a
adocdo da adjudicacdo “por item”, sendo, no entanto, admissivel a “por prego global”, desde que
circunstanciadamente justificadas as razdes de tal escolha, notadamente, em funcdo da necessidade de
observancia da Simula 247 do TCU;

3 — sob pena de incorrer no fracionamento ilegal de despesa:

- no decorrer do exercicio financeiro, levando-se em consideragdo cada natureza de objeto a ser
contratado, ndo poderdo ser ultrapassados os limites méximos de R$ 15.000,00 e de R$ 8.000,00
para as dispensas de licitacdo em razdo do pequeno valor, previstos nos incisos | e 1l do art. 24 da Lei
n° 8.666/1993, respectivamente; e

- em caso de opcao pela “dispensa de licitacdo em razdo do pequeno valor”, assim como pela licitagdo
na modalidade de “Tomada de Pregos” ou de “Convite”, devera ser considerado o valor global da

pretensa contratagcdo, computando-se todo o periodo de vigéncia contratual planejado, inclusive o
relativo a possiveis prorrogacdes de prazo.

OUTRAS REGRAS DE PROTOCOLOMENTO E MOVIMENTAGCAO PROCESSUAL:

Relativamente a todo caderno processual, devera ser observado 0 que se segue:

1 — a juntada de cada documento a ele pertinente devera se dar com obediéncia a ordem
cronoldgica da sua expedicao, sempre que possivel,
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2 — a documentacdo constante dos autos devera ser distribuida por tantos volumes quanto forem
necessarios, obedecido, para cada um, o quantitativo maximo de 300 (trezentas) folhas, devendo,
conforme o caso, ser expedido “Termo de Abertura de Volume” e “Termo de Encerramento de
Volume”;

3 — 0s autos deverdo ser devidamente numerados, a partir da sua primeira folha, que recebera o
namero 2, devendo as demais receberem numeragdo sequencial crescente, a medida que no caderno
processual va sendo entranhado cada documento;

4 — a numeragdo devera ser aposta no canto superior direito do anverso de cada folha, por sobre
carimbo, no qual se achem evidenciados: a sigla da unidade competente, o nimero sequencial da
pagina, a rubrica e a matricula de quem executou tal atividade;

5 — a efetuacdo da numeragdo competira, exclusivamente, a pessoa lotada na unidade
administrativa a que compete a confeccdo e/ou juntada de determinado(s) documento(s);

6 — na hipdtese de necessidade de renumeragdo de pagina(s), devera ser aposto carimbo “SEM
EFEITO” por sobre todo carimbo contenedor do niimero objeto de retificacdo, fazendo-se importante,
inclusive, que seja acostado aos autos justificativa acerca da adogdo de tal medida, efetuada mediante
despacho, a cargo da unidade administrativa competente;

7 — devera ser aposta a expressdao “EM BRANCO”, mediante carimbo, no verso de cada folha dos
autos que se ache desprovido de qualquer informacéo; e

8 — com vistas a dar maior concretude a instrumentalizagdo processual, bem como maior
confiabilidade ao contetdo dos autos, no ambito de qualquer das unidades administrativas por onde
estes tramitem, toda acdo que implique em ato de receber ou de enviar processo, ou de neste anexar
documento(s), devera ser executada por meio de “Termo de Recebimento”, de “Termo de Remessa” ou
de “Termo de Juntada”, respectivamente, os quais poderdo operacionalizar-se mediante utilizacdo de
carimbos.

Por fim, ha que se asseverar acerca da necessidade da feitura de juntada ao processo principal de
determinada despesa de qualquer um outro gerado com numeracdo especifica, guardando, porém,
relacdo de dependéncia para com aquele, para o que devera ser obedecido, na medida do possivel, o
que determina o parégrafo Unico do art. 15 da Resolucéo n® 011/2016-TCERN.

7.0 INTERFACE COM DEMAIS PROCEDIMENTOS/PROCESSOS

O presente Fluxo (FLUXO PROCESSUAL 1) podera guardar correlagdio com os Fluxos
Processuais a seguir relacionados:

- FLUXO PROCESSUAL 2;
- FLUXO PROCESSUAL 3;
- FLUXO PROCESSUAL 4;
- FLUXO PROCESSUAL 5;
- FLUXO PROCESSUAL 6; e

- FLUXO PROCESSUAL 9.
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ESTADO DO R1O GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

FLUXO PROCESSUAL 2

ASSUNTO ATUALIZAGCAO

Il — AQUISICAO de BENS / CONTRATACAO de SERVICOS —

DISPENSA de LICITACAO (Incisos I e 11 do art. 24 da Lei 8.666/1993) NOV/2018

1.0 OBJETIVO

Padronizar, no &mbito do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, o fluxo do processo de
aquisicdo de bens e de contratacdo de servigos a ser viabilizado com o emprego da Dispensa de
Licitacdo fundada no inciso I ou Il do art. 24 da Lei n® 8.666/1993.

2.0 CAMPO DE APLICAGCAO

Aplica-se o presente POP no &mbito de todas as unidades integrantes da estrutura organizacional
do Poder Judiciério do Rio Grande do Norte.

3.0 MEIO DE DIVULGACAO

A divulgacdo deste POP dar-se-4 em meio eletrdnico, via intranet, possibilitando a sua consulta
por qualquer integrante (magistrado ou servidor) do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte.

4.0 ATIVIDADES / SUBPROCESSOS

UNIDADE DIAS NO

ITEM PROCEDIMENTO ROTINAS / ORIENTACOES RESPONSAVEL SETOR

e Providenciar, juntando aos autos, a

documentagdo comprobatéria da idoneidade
SUBMISSAO DO PLEITO AO da pessoa (fisica ou juridica) a ser contratada.
ORDENADOR DE DESPESAS e Efetuar a remessa dos autos a
Presidéncia/NCLP para as providéncias
cabiveis.

41 SAD 2

Proceder ao recebimento dos autos.

o Analisar, conforme o caso, 0 Projeto Basico,
ou o Termo de Referéncia ou as
Especificagdes Técnicas.

Expedir, se for o caso, de modo motivado, ato
do ordenador de despesa contenedor de

AUTORIZACAO PARA Aprovacdo do Projeto Basico ou do Termo de

REALIZACAO DO Referéncia.

PROCEDIMENTO DA Avaliar a conveniéncia/oportunidade do pleito.
CONTRATAGAO DIRETA e Expedir ato do ordenador de despesa
autorizando:

a) o prosseguimento do feito, com vistas a
concretizacdo do procedimento da dispensa de
licitacéo, na hipdtese de acatamento do pleito;
ou

b) no caso contrério, o arquivamento do
processo.

4.2 PRESIDENCIA / NCLP 2
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e Proceder a juntada aos autos da documentacéo
expedida.

Efetuar a remessa dos autos:

a) a SOF para emissdo de pré-empenho; ou

b) & SAD, no caso em que o ordenador haja
autorizado o arquivamento do processo.

4.3

EMISSAO DE PRE-EMPENHO

Proceder ao recebimento dos autos.

o Emitir “nota de pré-empenho”.

Proceder a juntada aos autos da “nota de pré-
empenho”.

Efetuar a remessa dos autos:

a) a DCC, na hip6tese em que a contratacéo
deva ser formalizada mediante “termo de
contrato”; ou

b) caso contrario, a AJ para emissdo de
parecer.

SOF 1

44

ELABORAGAO DE MINUTA
CONTRATUAL (Quando
Necessaria)

Proceder ao recebimento dos autos.

Elaborar “Minuta do Termo de Contrato”,
quando se fizer necessaria a contratagdo por
meio desta espécie de instrumento contratual.
Proceder a juntada da respectiva minuta aos
autos.

Efetuar a remessa dos autos a AJ para emisséo
de parecer.

DCC 3

45

EMISSAO DE PARECER
JURIDICO

Proceder ao recebimento dos autos.

Emitir parecer acerca da
legalidade/regularidade do procedimento da
Dispensa de Licitacdo e, quando for o caso,
também da “minuta do termo de contrato”,
aprovando-a.

Proceder a juntada aos autos do parecer
juridico emitido.

Efetuar a remessa dos autos a Secretaria Geral
para tomada de conhecimento acerca do pleito.

Al 5

4.6

CONHECIMENTO DA
DEMANDA PELA
SECRETARIA GERAL

Proceder ao recebimento dos autos.

Tomar conhecimento acerca da demanda.
Determinar diligéncia(s), acaso necessaria(s).
Proceder a juntada aos autos de qualquer
documentacéo eventualmente gerada.

Efetuar a remessa dos autos &
Presidéncia/NCLP para fins de autorizagdo da
dispensa de licitacéo.

SG 2

4.7

EXPEDICAO DE ATOS
CONCERNENTES A
AUTORIZAGAO DA

DISPENSA DE LICITACAO

Proceder ao recebimento dos autos.

Elaborar “Decisdo” acerca da dispensa de
licitacéo.

Cadastrar a Dispensa no SOFC (gerar nimero
sequencial para o “Termo de Autorizagdo de
Dispensa de Licitagdo™).

Expedir “Termo de Autorizagdo de Dispensa
de Licitagdo”.

Providenciar a aposicdo de assinatura do
ordenador de despesa na decisdo e no termo
autorizativo da dispensa.

Providenciar a publicagdo do Termo de
Autorizagdo de Dispensa de Licitagdo no
Diario da Justica Eletronico, caso entenda
necessaria.

Informar a dispensa de licitagdo ao TCE/RN,
via Anexo 38 do SIALI.

Gerar 0 recibo comprobatério do envio de
dados/documentos da dispensa ao TCE/RN.
Proceder a juntada aos autos:

a) da Deciséo;

b) do Termo de Autorizacdo de Dispensa de
Licitacéo;

c¢) do comprovante de publica¢édo do termo de
dispensa, quando for o caso; e

PRESIDENCIA/ NCLP 4
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d) do recibo comprobatério de envio de
dados/documentos ao TCE/RN.

5.0 RESPONSABILIDADE PELO PROCESSO DE AQUISI(;L&O DE BENS/CONTRATACAO
DE SERVICOS POR MEIO DE DISPENSA DE LICITACAO FUNDADA NO VALOR

O processo administrativo voltado para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos,
viabilizada por meio de Dispensa de Licitacdo fundada no inciso | ou Il do art. 24 da Lei n°
8.666/1993, é de responsabilidade do Ordenador de Despesas do TJ/RN.

6.0 REGRAS CONCERNENTES A OPERACIONALIZAGCAO

6.1 DA SUBMISSAO DO PLEITO AO ORDENADOR DE DESPESAS

Observados os termos do “despacho” da Secretaria de Administragdo (SAD), exarado a teor do
disposto no item 4.10/6.10 do FLUXO PROCESSUAL 1 deste POP, diante de hipétese cujo
opinamento haja sido pela concretizacdo de aquisicdo de bem(ens)/contratacdo de servigo(s) mediante
o emprego da “dispensa de licitagdo em razdo do pequeno valor”, fundada nos incisos I ou II do art. 24
da Lei n° 8.666/1993, o processamento do “PROCEDIMENTO LICITATORIO” correspondente dar-
se-& em conformidade com as regras aqui estabelecidas.

Frente a qualquer caso de dispensa de licitacdo da espécie em referéncia, antes de tudo, faz-se
necessario a Administracdo definir acerca da pessoa (fisica ou juridica) a ser contratada, assim como
do valor global da contratacdo a ser firmada, o que devera se achar informado nos autos,
preferencialmente de modo explicitado no texto do retromencionado despacho.

Ressalte-se que a escolha do potencial contratado devera recair, por um lado, sobre pessoa que
aceite fornecer o bem ou prestar o servico, tal qual especificado no documento definidor do objeto
(“projeto basico”, “termo de referéncia” ou “especificagdes técnicas’), por preco igual ou menor que o
“Valor de Referéncia” definido no orgamento. Por outro lado, sobre pessoa detentora de idoneidade
para contratar com a Administracdo Publica e de capacidade para garantir a plena e efetiva execugdo

do objeto.

Em assim sendo, antes da busca pela autorizacdo do ordenador de despesas do TJ/RN para a
realizacdo da dispensa de licitacdo tratada nos autos, devera neles ser feita a juntada de documentos
referentes a habilitacdo juridica, & qualificacdo técnica, a qualificagdo econdmico-financeira, a
regularidade fiscal e trabalhista, bem como ao cumprimento do disposto no inciso XXXII1 do art. 7° da
CF/88, relativamente a pessoa a ser contratada, dado a essencialidade dessa documentacdo para a
composicao do processo de execucdo de despesa publica orcamentaria, previamente a formalizacdo de
contrato administrativo fundado em qualquer dos procedimentos de contratacdo direta. O conjunto
correspondente a tal documentacdo deverd guardar compatibilidade, em termos de qualidade e
guantidade, para com o tipo de pessoa (fisica ou juridica) a ser contratada, a especificidade e/ou
complexidade do objeto e o vulto da contratacdo, observados, para tanto, os termos dos arts. 27 a 33 da
Lei n° 8.666/1993.

Por fim, ha que se ressaltar acerca da necessidade de submissdo dos autos do processo
administrativo que se encontre em tramitacdo ao ordenador de despesa do TJ/RN, a fim de que este
proceda a autorizagdo para execucdo do pertinente procedimento licitatorio, caso venha a decidir pela
conveniéncia/oportunidade do pleito.

6.2 DAAUTORIZACAO PARA REALIZACAO DO PROCEDIMENTO DA CONTRATACAO
DIRETA

Quando o documento identificador do objeto da pretensa contratacdo tratar-se de “projeto
basico”, o valor legal deste dependera de sua aprovacdo por parte da autoridade competente da
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unidade da Administracdo Publica contratante, como bem determina o inciso | do § 2° do art. 7° da Lei
n° 8.666/1993, sendo vejamos:

“Art. 7° As licitacbes para a execucdo de obras e para a prestacdo de servicos
obedecerao ao disposto neste artigo e, em particular, a seguinte sequéncia:

| - projeto bésico;

8§ 2° As obras e 0s servigos somente poderdo ser licitados quando:

| - houver projeto bésico aprovado pela autoridade competente e disponivel para
exame dos interessados em participar do processo licitatorio;

.................................................................................................................. ” (grifo nosso)

Igual tratamento devera ser empregado na hipétese do objeto vir a ser identificado por meio de
“termo de referéncia”, haja vista o que dispdem o inciso I do art. 3° da Lei n® 10.520/2002, c/c o inciso
Il e 0 8 1° do art. 9° do Decreto Federal n® 5.450/2005, a seguir transcritos:

“Art. 3° A fase preparatédria do pregdo observara o seguinte:

| - a autoridade competente justificara a necessidade de contratacéo e definira o objeto
do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as san¢oes
por inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixacdo dos prazos para
fornecimento;

“Art. 9° Na fase preparatoria do pregdo, na forma eletronica, ser4 observado o
seguinte:

| - elaboracéo de termo de referéncia pelo érgéo requisitante, com indicagédo do objeto
de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes
ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua realizag&o;

Il - aprovacdo do termo de referéncia pela autoridade competente;

§1° A autoridade competente motivard os atos especificados nos incisos Il e Ill,
indicando os elementos técnicos fundamentais que o apGiam, bem como quanto aos
elementos contidos no orgcamento estimativo e no cronograma fisico-financeiro de
desembolso, se for o caso, elaborados pela administracéo.

............................................................................................................... ” (grifo nosso)

Relativamente ao Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte, para fins de aprovacgdo do
documento identificador do objeto de pretensa contratagdo, ap6s a devida anélise do mesmo, devera
ser expedido, de modo motivado, ato administrativo contenedor de “Aprovagdo de Projeto Basico” ou
de “Aprovacdo de Termo de Referéncia”, conforme o caso, o qual ficara a cargo de autoridade que, no
ambito do TJ/RN, no momento da pertinente expedicdo, detenha competéncia legal para a ordenacgao
de despesas.

Ademais, avaliada a conveniéncia/oportunidade do pleito, o ordenador de despesa decidira acerca
do seu acatamento, ou ndo, também mediante ato administrativo motivado.

Na hip6tese do ndo acatamento, 0s autos seguirdo para a SAD, a fim de que seja providenciada a
comunicacao acerca da decisdo a Unidade Demandante, bem como o arquivamento do processo.

Obs.: A identificacdo do bem objeto de pretensa aquisicdo (compra) também podera operacionalizar-se por
meio de simples “especificagdes técnicas”, desde que observados os requisitos definidos na Resolugdo n°
011/2016-TCE/RN, art. 16, I, “b”, 3.

6.3 DA EMISSAO DE PRE-EMPENHO

Caberd a Secretaria de Orgamento e Finangas (SOF) verificar, junto ao préprio Orgamento do
TJRN elou em créditos adicionais legalmente abertos no exercicio, a existéncia de dotacdo
orcamentaria que contemple o objeto da pretensa contratagdo, conforme definido no “projeto basico”,
“termo de referéncia” ou “especificagdes técnicas” constante do processo em tramitacao.
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De igual modo, deverd ser verificado se na respectiva dotacdo orcamentaria existe saldo
suficiente para fazer face a despesa em processo de execucao, ou seja, se a mesma contém saldo maior
ou igual ao valor definido para o contrato a ser firmado, conforme antes explicitado nos presentes
autos.

Em caso positivo, competird a SOF, por meio do SOFC (Sistema Orcamentéario, Financeiro e
Contabil), emitir a correspondente “Nota de Pré-Empenho”, documento que, no ambito do TJ/RN,
materializa a confirmacdo da existéncia de saldo orcamentario, exigivel na legislacdo pertinente, a
exemplo do previsto na Lei n° 8.666/1993, art. 7°, § 2° |lll, e art. 14, caput, bem como em
regulamentacdo do TCE/RN (atualmente na Resolucdo n°® 011/2016-TCE/RN, art. 16, I11).

Caso contrario, o processo devera ser submetido a apreciacdo do Ordenador de Despesa do
TJ/RN, a fim de que decida acerca das providéncias que entenda cabiveis.

6.4 DAELABORAGAO DE MINUTA CONTRATUAL (Quando Necessaria)

Diante da constatacdo do pequeno valor envolvido em aquisi¢do/contratagdo fundada quer no
inciso | quer no Il do art. 24 da Lei n° 8.666/1993, em regra, faz-se desobrigada a formalizacdo do
contrato administrativo correspondente por meio de “termo de contrato”, sendo bastante a sua
substituicdo pela Autorizacdo de Compra/Ordem de Execucdo de Servigo, a teor do disposto no caput
do art. 62 da referida Lei.

No entanto, em caso de contratacdo para entrega do bem ou execucdo do servico de modo
parcelado, ou em hip6tese de sobre o contrato recair clausula de assisténcia técnica, em razdo da
incidéncia de obrigacdo futura na relagdo contratual, obrigatoriamente, o ajuste devera ser firmado por
meio do instrumento “termo de contrato”.

Registre-se, por oportuno, que, mesmo em situacdo de sua ndo obrigatoriedade, o termo de
contrato podera se tornar o instrumento contratual necessario, ante decisdo discricionaria do ordenador
de despesa.

Destarte, sempre que, no caso concreto, a contratacdo deva ocorrer mediante termo de contrato,
cabera a Divisdo de Contratos e Convénios (DCC) a elaboracdo da adequada Minuta de tal
instrumento, cujo contelido obedecera as regras insculpidas na Lei antes referida, especialmente as do
seu artigo 55.

H& que se ressaltar o fato de que, para fins de possibilitar 0 pagamento da despesa objeto de
contratacdo com obediéncia & estrita ordem cronoldgica da data de sua exigibilidade, em razdo das
disposicdes da Resolugéo n° 032/2016-TCE/RN e da Resolugdo n° 15/2018-TJ/RN, dever&o constar da
“minuta do termo de contrato” informacdes acerca:

- da unidade administrativa do TJ/RN responsavel pela emissdo do “atesto” (termo de
recebimento definitivo do objeto da contratagéo);

- de prazo razoavel para a efetuacdo de tal ato por parte do gestor/fiscal do contrato que venha a
ser designado para tanto; e

- da unidade/pessoa competente para a feitura do recebimento e do protocolamento da solicitacio
de cobranga efetuada pelo credor (o contratado).
6.5 DA EMISSAO DE PARECER JURIDICO

No ambito da Assessoria Juridica (AJ) competira a efetuagcdo de acurada anélise dos autos do
processo e, consequentemente, a emissdo de parecer, circunstanciadamente fundamentado, acerca da
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legalidade/regularidade do procedimento licitatorio adotado para efeito de concretizacdo da pretensa
contratacdo, em razdo do que prescreve o inciso VI do art. 38 da Lei n° 8.666/1993, combinado com o
item 7 da alinea ‘b” do inciso VI do art. 16 da Resolugdo n° 011/2016-TCE/RN.

Ademais, por forca do que determina o paragrafo Unico do art. 38 da retromencionada Lei,
combinado com o item 2 da alinea ‘b” do inciso VI do art. 16 da citada Resolugdo, quando da
existéncia no processo de “minuta de termo de contrato”, cabera a assessoria juridica, outrossim,
examina-la, emitindo no parecer pronunciamento a respeito da aprovagdo da mesma.

6.6 DO CONHECIMENTO DA DEMANDA PELA SECRETARIA GERAL

Posteriormente a emissdo do parecer emanado da Assessoria Juridica, os autos haverdo de
tramitar pela Secretaria Geral (SG) para fins de tomada de conhecimento acerca da demanda por parte
do titular desta unidade, assim como da adocdo de providéncia(s) acaso necessaria(s).

6.7 DA EXPEPIQAO DE ATOS CONCERNENTES A AUTORIZACAO DA DISPENSA DE
LICITACAO

De posse dos autos, o Nucleo de Contratos e LicitagBes da Presidéncia — NCLP, & luz das
informag¢des ali contidas, inclusive as do Parecer Juridico, elaborara “Decisdo” do ordenador de
despesa, circunstanciadamente fundamentada (razdo da escolha do fornecedor ou executante,
justificativa do preco etc.), acerca da dispensa de licitacao.

Em seguida, faz-se necessario cadastrar a respectiva dispensa de licitacdo junto ao Sistema
Financeiro utilizado no ambito do TJ/RN, o SOFC, com vistas, principalmente, a geracdo de
numeracdo (sequencial) para o ato autorizativo da mesma.

Respaldado na retromencionada deciséo, e, ap6s a feitura do citado cadastramento no SOFC,
expedir-se-a o “Termo de Autorizacdo de Dispensa de Licitagdo” relativo a pretensa contratagdo, o
qual devera ser devidamente assinado pelo ordenador de despesas do TJ/RN, a quem compete tal
atribuicdo, exclusivamente.

Em funcdo dos incisos | e 1l do art. 24 da Lei n° 8.666/1993 encontrarem-se fora da incidéncia das
disposicGes do caput do art. 26 desta mesma Lei, diante de qualquer dispensa de licitagdo amparada no
pequeno valor da contratacdo ndo se faz obrigatdria a publicacdo do Termo de autorizagdo respectivo
na imprensa oficial. No entanto, caso entenda necessaria, devera ser providenciada a publicacdo do
citado Termo no Diério da Justiga Eletronico — DJe do TJ/RN.

Ademais, deverdo ser enviados dados e documentos relativos ao procedimento licitatorio em
processamento ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte — TCE/RN, em meio
eletronico, via Internet, por intermédio de link especifico do Portal do Gestor mantido no sitio
eletronico www.tce.rn.gov.br, mediante preenchimento da ABA 3 (do Procedimento “DISPENSA DE
LICITACAO”) do ANEXO 38 (Demonstrativo dos Procedimentos Licitatdrios e das Adesdes a SRP),
pertencente ao Sistema Integrado de Auditoria Informatizada — SIAI daquele Tribunal.

Tal providéncia devera ocorrer até o 2° (segundo) dia util apés a data da expedicdo do termo
autorizativo da dispensa de licitagdo, como pode se ver em excerto do texto da primeira pagina do
Manual de Preenchimento da retromencionada Aba do Anexo 38 do SIAIl, conforme a seguir
transcrito:

“O envio de dados e documentos ao TCE/RN por meio da Aba em referéncia devera se
dar até o 2° (segundo) dia Gtil ap0s a data:

a) da expedicdo do termo autorizativo da dispensa de licitacdo objeto de informacéo,
quando se tratar de dispensa de licitagdo fundada no inciso | ou Il do art. 24 da Lei n°
8.666/1993;
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A fim de permitir o correto preenchimento do Campo “Numero do Termo de Dispensa” da Aba 3
do Anexo 38 do SIAI, condicdo essencial para o envio de dados e documentos de procedimento
licitatorio para o TCE/RN, todo “Termo de Autorizagdo de Dispensa de Licitagdo” devera possuir
numeracdo especifica, obedecido o padrdo de até 10 digitos numéricos sequenciais, segundo regra
constante no Manual antes citado.

Apos a transmissdo de dados/documentos da dispensa ao TCE/RN, faz-se necessario gerar o
recibo comprobatdrio desse envio, juntando-0 aos autos.

Ora, mostra-se importante informar que, quando da realizagdo de procedimento licitatério da
espécie aqui considerada, independentemente do fundamento legal empregado, a expedi¢cdo quer da
“Estimativa do Impacto Orcamentario-financeiro” quer da “Declaragdo do Ordenador da Despesa”,
conforme previstas nos incisos | e Il do art. 16 da LRF (Lei Complementar n°® 101/2000),
respectivamente, far-se-a desnecessaria, posto que o valor da contratacdo sempre se enguadrara como
despesa irrelevante, o que estara amparado no disposto no § 3° do artigo retromencionado, combinado
com regra repetidamente explicitada nas Leis de Diretrizes Orgamentérias do Estado do Rio Grande do
Norte, como podemos ver, a seguir:

“Art. 16. A criacéo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento da despesa serd acompanhado de:

I - estimativa do impacto or¢gamentério-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes;

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que o0 aumento tem adequacdo
orcamentéria e financeira com a lei orcamentéria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias.

§ 3° Ressalva-se do disposto neste artigo a despesa considerada irrelevante, nos termos
em que dispuser a lei de diretrizes orcamentarias.” (grifo nosso)

“Art. 61. Na ocorréncia de despesas resultantes de criagdo, expansdo ou
aperfeicoamento de acfes governamentais que demandem alteragdes orgamentérias dos
programas contidos no PPA 2016-2019, aplicar-se-d0 as disposi¢cBes do art. 16 da Lei
Complementar Federal n° 101, de 2000.

Paragrafo Gnico. Consideram-se como despesas irrelevantes, para fins do art. 16, § 3°,
da Lei Complementar Federal n® 101, de 2000, aquelas cujos valores ndo ultrapassem 0s
limites destinados a contratacdo de obras, compras e servicos, devidamente estabelecidos no
art. 23, I, “a”, e II, “a”, da Lei Federal n°® 8.666, de 1993.” (Art. 61 da Lei Estadual n°
10.421/2018 — LDO do RN para o exercicio de 2019)

LISTA(S) DE VERIFICACAO - Aplicacso:

Para fins de cumprimento das disposi¢6es da Portaria Conjunta n°® 63/2018-TJ/SG/SCI, competira
a toda Unidade do TJ/RN por onde tramitar os autos a efetuacdo de cotejamento da documentacéo
neles contida com informacdes constantes em LISTAS DE VERIFICACAO®, naquilo que for
compativel.
®) LISTAS DE VERIFICACAO consistem em documentos de verificacdo assemelhados as listas de que trata a
recomendagdo constante do subitem 9.3.1 do Acérddo n® 2328/2015-TCU-Plenario. As suas elaboragdes no
ambito do TJ/RN ocorreram como parte das atividades realizadas para atendimento do teor do Processo n°
01091/2017, de 13/06/2017, pertencente a este Tribunal de Justica, protocolado em razdo do OFICIO N°
0288963-SG, de 01 de junho de 2017, emanado do Conselho Nacional de Justi¢a (CNJ).

7.0 INTERFACE COM DEMAIS PROCEDIMENTOS/PROCESSOS
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O presente Fluxo (FLUXO PROCESSUAL 2) poderd guardar correlacdo com os Fluxos
Processuais a seguir relacionados:

- FLUXO PROCESSUAL 1,
- FLUXO PROCESSUAL 7; e

- FLUXO PROCESSUAL 8.
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ESTADO DO R1O GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

FLUXO PROCESSUAL 3

ASSUNTO ATUALIZACAO

111 - AQUISICAO de BENS / CONTRATACAO de SERVICOS —

INEXIGIBILIDADE de LICITACAO NOV/2018

1.0 OBJETIVO

Padronizar, no &mbito do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, o fluxo do processo de
aquisicdo de bens e de contratacdo de servigos a ser viabilizado com o emprego da Inexigibilidade de
Licitacdo, fundada no art. 25 da Lei n° 8.666/1993.

2.0 CAMPO DE APLICAGCAO

Aplica-se o presente POP no &mbito de todas as unidades integrantes da estrutura organizacional
do Poder Judiciério do Rio Grande do Norte.

3.0 MEIO DE DIVULGACAO

A divulgacdo deste POP dar-se-4 em meio eletrdnico, via intranet, possibilitando a sua consulta
por qualquer integrante (magistrado ou servidor) do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte.

4.0 ATIVIDADES / SUBPROCESSOS

UNIDADE DIAS NO

ITEM PROCEDIMENTO ROTINAS / ORIENTACOES RESPONSAVEL SETOR

e Providenciar, juntando aos autos:
a) a documentagdo comprobatdria de que o valor
proposto é compativel com os pregos praticados
pelo potencial contratado para com o mercado em
SUBMISSAO DO PLEITO AO | 987k o
41 b) o(s) documento(s) justificador(es) da SAD 3
ORDENADOR DE DESPESAS inexigibilidade de licitacdo; e
c) a documentagdo comprobatdria da idoneidade
da pessoa (fisica ou juridica) a ser contratada.
o Efetuar a remessa dos autos a Presidéncia/NCLP
para as providéncias cabiveis.

o Proceder ao recebimento dos autos.
o Analisar, conforme o caso, o Projeto Basico, ou o
Termo de Referéncia ou as EspecificacOes

AUTORIZAGAO PARA Técnicas.
REALIZACAO DO o Expedir, se for o caso, de modo motivado, ato do .
4.2 PROCEDIMENTO DA ordenador de despesa contenedor de Aprovagio| PRESIDENCIA/NCLP 2
CONTRATAGAO DIRETA do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia.

o Avaliar a conveniéncia/oportunidade do pleito.

o Expedir ato do ordenador de despesa autorizando:
a) o prosseguimento do feito, com vistas a
concretizagdo do procedimento da inexigibilidade
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de licitacdo, na hip6tese de acatamento do pleito;
ou

b) no caso contrério, o arquivamento do processo.

Proceder a juntada aos autos da documentagdo
expedida.

Efetuar a remessa dos autos:

a) a SOF para emissdo de pré-empenho; ou

b) a SAD, no caso em que o ordenador haja
autorizado o arquivamento do processo.

4.3

EMISSAO DE PRE-EMPENHO

Proceder ao recebimento dos autos.

Emitir “nota de pré-empenho”.

Elaborar, quando for o caso, Declaragdo do
Ordenador da Despesa (LRF, art. 16, I1).

Proceder a juntada aos autos da documentacdo
gerada.

Efetuar a remessa dos autos:

a) a unidade técnica competente para a feitura da
estimativa de que trata a LRF, art. 16, I, quando
cabivel; ou

b) caso contrario, a DCC, na hipétese em que a
contratagdo deva ser formalizada mediante “termo
de contrato”; ou

c) se desnecessaria qualquer das medidas
anteriores, a AJ para emissdo de parecer.

SOF 1

4.4

ELABORACAO DE
ESTIMATIVA DE IMPACTO
ORCAMENTARIO-
FINANCEIRO (quando cabivel)

Proceder ao recebimento dos autos.

Providenciar, quando for o caso, “Estimativa do
Impacto Orgamentério-financeiro” da despesa,
conforme LRF, art. 16, I.

Proceder a juntada aos autos da documentagdo
acaso gerada.

Efetuar a remessa dos autos:

a) a DCC, na hip6tese em que a contratacdo deva
ser formalizada mediante “termo de contrato”; ou
b) caso contrario, & AJ para emissédo de parecer.

UNIDADE TECNICA
COMPETENTE

4.5

ELABORACAO DE MINUTA
CONTRATUAL (Quando
Necessaria)

Proceder ao recebimento dos autos.

Elaborar “Minuta do Termo de Contrato”, quando
se fizer necesséria a contratagdo por meio desta
espécie de instrumento contratual.

Proceder & juntada da respectiva minuta aos autos.
Efetuar a remessa dos autos a AJ para emissao de
parecer.

DCC 3

4.6

EMISSAO DE PARECER
JURIDICO

Proceder ao recebimento dos autos.

Emitir parecer acerca da legalidade/regularidade
do procedimento da Inexigibilidade de Licitacdo
e, quando for o caso, também da “minuta do
termo de contrato”, aprovando-a.

Proceder a juntada aos autos do parecer juridico
emitido.

Efetuar a remessa dos autos a Secretaria Geral
para tomada de conhecimento acerca do pleito.

Al 5

4.7

CONHECIMENTO DA
DEMANDA PELA
SECRETARIA GERAL

Proceder ao recebimento dos autos.

Tomar conhecimento acerca da demanda.
Determinar diligéncia(s), acaso necessaria(s).
Proceder a juntada aos autos de qualquer
documentacdo eventualmente gerada.

Efetuar a remessa dos autos a Presidéncia/NCLP
para fins de declaracdo da inexigibilidade de
licitagéo.

SG 2

48

EXPEDICAQ DE ATOS
CONCERNENTES A
DECLARACAO DE

INEXIGIBILIDADE DE

LICITACAO

Proceder ao recebimento dos autos.

Elaborar “Decisdo” acerca da inexigibilidade de
licitacdo.

Cadastrar a Inexigibilidade no SOFC (gerar
numero sequencial para o “Termo de Declaragdo
de Inexigibilidade de Licitagdo™).

Expedir “Termo de Declaragdo de Inexigibilidade

PRESIDENCIA/ NCLP 4
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de Licita¢do”.

e Providenciar a aposicdo de assinatura do
ordenador de despesa na decisdo e no termo
declaratério da inexigibilidade.

e Providenciar a publicagio do Termo de
Declaracdo de Inexigibilidade de Licitacdo no
Diario da Justica Eletrdnico.

e Informar a inexigibilidade de licitacdo ao
TCE/RN, via Anexo 38 do SIAI.

e Gerar o0 recibo comprobatério do envio de
dados/documentos da inexigibilidade ao TCE/RN.

e Assinar, quando for o caso, Declaragdo do
Ordenador da Despesa (LRF, art. 16, I1).

o Proceder a juntada aos autos:

a) da Deciséo;

b) do Termo de Declaragdo de Inexigibilidade de
Licitacéo;

¢) do comprovante de publicacdo do termo de
inexigibilidade; e

d) do recibo comprobatério de envio de
dados/documentos ao TCE/RN.

5.0 RESPONSABILIDADE PELO PROCESSO DE AQUISICAO DE B~ENS/CONTRATA(;AO
DE SERVICOS POR MEIO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

O processo administrativo voltado para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos,
viabilizada por meio de Inexigibilidade de Licitacdo fundada no art. 25 da Lei n° 8.666/1993, é de
responsabilidade do Ordenador de Despesas do TJ/RN.

6.0 REGRAS CONCERNENTES A OPERACIONALIZACAO

6.1 DA SUBMISSAO DO PLEITO AO ORDENADOR DE DESPESAS

Observados os termos do “despacho” da Secretaria de Administragdo (SAD), exarado a teor do
disposto no item 4.10/6.10 do FLUXO PROCESSUAL 1 deste POP, diante de hipotese cujo
opinamento haja sido pela concretizagdo de aquisigdo de bem(ens)/contratagdo de servigo(s) mediante
o emprego da “inexigibilidade de licitagdo”, fundada no art. 25 da Lei n° 8.666/1993, 0 processamento
do “PROCEDIMENTO LICITATORIO” correspondente dar-se-4 em conformidade com as regras aqui
estabelecidas.

Antes de tudo, faz-se necessario a Administracdo definir acerca da pessoa (fisica ou juridica) a ser
contratada, do valor global da contratagdo a ser firmada, assim como do fundamento legal em que se
amparara a respectiva inexigibilidade de licitacdo, o que devera se char informado nos autos,
preferencialmente de modo explicitado no texto do retromencionado despacho.

Deveré ser feita juntada ao processo em tramitacdo, a depender do fundamento legal em que se
ampare o procedimento licitatorio para o caso em concreto, de:

- atestado de comprovacgdo de exclusividade de produtor, empresa ou representante comercial,
passado por entidade id6nea, dentre as referidas no inciso | do art. 25 da Lei n° 8.666/1993, quando se
tratar de inexigibilidade de licitagdo fundada no citado inciso;

- documentagdo comprobatdria da notdria especializacdo do contratado, obedecida a definigdo
constante do § 1° do art. 25 da Lei n° 8.666/1993, quando se tratar de inexigibilidade de licitacio
fundamentada no inciso Il do citado artigo;

- documentos comprobatorios da consagracdo do contratado por parte da critica especializada ou
da opinido publica, quando se tratar de inexigibilidade de licitacdo fundamentada no inciso Il do art.
25 da Lei n° 8.666/1993; ou

- justificativa circunstanciada que comprove a inviabilidade de competicdo, na hipotese de
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inexigibilidade de licitagdo que encontre sua fundamentagéo no caput do art. 25 da Lei n° 8.666/1993.

Ressalte-se que toda escolha de potencial contratado devera recair, obrigatoriamente, sobre pessoa
que aceite fornecer o bem ou prestar o servico para a Administracdo Publica, tal qual especificado no

documento definidor do objeto (“projeto basico”, “termo de referéncia” ou “especificacdes técnicas”),
por preco que seja compativel com o valor de mercado.

Assim, faz-se importante registrar que, em qualquer hipoGtese de inexigibilidade, dado a
impossibilidade de verificacdo de pre¢co comparativo no mercado, ante a constatacdo de inviabilidade
de competicdo, deverd ser exigido da pessoa (fisica ou juridica) a ser contratada que, a mesma,
comprove, junto ao TJ/RN, que o valor proposto para a execucdo da pretensa contratacdo guarda
compatibilidade com os precos que ela vem praticando para com o mercado em geral. Para tanto, deve
ser exigido do potencial contratado a apresentacdo de documentos comprobatérios de contratacGes
suas com instituicBes publicas e/ou privadas, relativamente a objeto idéntico ou similar ao da
contratacdo em processamento, 0s quais deverao ser juntados aos autos.

Ademais, todo potencial contratado devera ser pessoa detentora de idoneidade para contratar com
a Administracdo Publica, bem como de capacidade para garantir a plena e efetiva execucdo do objeto
pretendido.

Por conta disso, deverdo ser também juntados aos autos documentos relativos a habilitacéo
juridica, a qualificagdo técnica, a qualificacdo econémico-financeira, & regularidade fiscal e trabalhista,
bem como ao cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da CF/88, relativamente a pessoa a
ser contratada, posto que tal documentacdo se faz essencial para a composicdo do processo de
execucdo de despesa publica orcamentaria, previamente a formalizagdo de qualquer contrato
administrativo fundado quer em processo de licitagcdo publica quer em qualquer dos procedimentos de
contratacdo direta. O conjunto correspondente a tal documentacdo devera guardar compatibilidade, em
termos de qualidade e quantidade, para com o tipo de pessoa (fisica ou juridica), a especificidade do
objeto e/ou a complexidade deste, observados, para tanto, os termos dos arts. 27 a 33 da Lei n°
8.666/1993.

Obs.: 1 — faz-se vedada a preferéncia de “Marca” como forma de provocar a inexigibilidade baseada no inciso |
do art. 25 da Lei n® 8.666/1993;

2 — para efeito de contratacdo de pessoa (fisica ou juridica) com fundamento no inciso Il do art. 25 da Lei

n° 8.666/1993, torna-se necessario a comprovagao de que:

- 0 bem objeto do contrato corresponda a um dos “servigos técnicos profissionais especializados”
enumerados no art. 13 da referida Lei;

- 0 servigo pretendido possua natureza singular;

- 0 potencial prestador do servico (profissional ou empresa) seja detentor de notéria especializacéo;

- a pessoa a ser contratada goze de idoneidade e de capacidade técnica e/ou econdmica suficientes
para garantir a satisfatéria execucdo do objeto da contratacdo; e

- 0 preco proposto seja compativel com o valor que haja sido praticado pelo proponente relativamente
a outras contratacdes de idéntica natureza.

Por fim, ha que se ressaltar acerca da necessidade de submissdo dos autos do processo
administrativo que se encontre em tramitacdo ao ordenador de despesa do TJ/RN, a fim de que este
proceda a autorizagdo para execugdo do pertinente procedimento licitatorio, caso venha a decidir pela
conveniéncia/oportunidade do pleito.

6.2 DAAUTORIZACAO PARA REALIZACAO DO PROCEDIMENTO DA CONTRATACAO
DIRETA

Quando o documento identificador do objeto da pretensa contratagdo tratar-se de ‘“projeto
basico”, o valor legal deste dependera de sua aprovagdo por parte da autoridade competente da
unidade da Administracdo Publica contratante, como bem determina o inciso | do § 2° do art. 7° da Lei
n° 8.666/1993, sendo vejamos:
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“Art. 7° As licitacdes para a execucdo de obras e para a prestacdo de servicos
obedecerao ao disposto neste artigo e, em particular, a seguinte sequéncia:

| - projeto basico;

8§ 2° As obras e 0s servigos somente poderdo ser licitados quando:

| - houver projeto béasico aprovado pela autoridade competente e disponivel para
exame dos interessados em participar do processo licitatorio;

............................................................................................................... ” (grifo nosso)

Igual tratamento devera ser empregado na hipdtese do objeto vir a ser identificado por meio de
“termo de referéncia”, haja vista o que dispdem o inciso I do art. 3° da Lei n° 10.520/2002, c/c o inciso
I1e 0§ 1°do art. 9° do Decreto Federal n° 5.450/2005, a seguir transcritos:

“Art. 3° A fase preparatéria do pregdo observara o seguinte:

| - a autoridade competente justificara a necessidade de contratacéo e definird o objeto
do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as sangdes
por inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixacdo dos prazos para
fornecimento;

“Art. 9° Na fase preparatéria do pregdo, na forma eletrénica, sera observado o
seguinte:

| - elaboragdo de termo de referéncia pelo 6rgdo requisitante, com indicacdo do objeto
de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificagcdes que, por excessivas, irrelevantes
ou desnecessérias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua realizac&o;

Il - aprovacdo do termo de referéncia pela autoridade competente;

§ 1° A autoridade competente motivara os atos especificados nos incisos Il e IlI,
indicando os elementos técnicos fundamentais que o apdiam, bem como quanto aos
elementos contidos no orcamento estimativo e no cronograma fisico-financeiro de
desembolso, se for o caso, elaborados pela administracéo.

............................................................................................................... ” (grifo nosso)

Relativamente ao Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte, para fins de aprovacdo do
documento identificador do objeto de pretensa contratacdo, ap6s a devida analise do mesmo, devera
ser expedido, de modo motivado, ato administrativo contenedor de “Aprovagdo de Projeto Basico” ou
de “Aprovacdo de Termo de Referéncia”, conforme o caso, o qual ficara a cargo de autoridade que, no
ambito do TJ/RN, no momento da pertinente expedicdo, detenha competéncia legal para a ordenagéo
de despesas.

Ademais, avaliada a conveniéncia/oportunidade do pleito, o ordenador de despesa decidira acerca
do seu acatamento, ou ndo, também mediante ato administrativo motivado.

Na hipdtese do ndo acatamento, os autos seguirdo para a SAD, a fim de que seja providenciada a
comunicacao acerca da decisdo a Unidade Demandante, bem como o arquivamento do processo.

Obs.: A identificacdo do bem objeto de pretensa aquisicdo (compra) também podera operacionalizar-se por
meio de simples “especificacdes técnicas”, desde que observados os requisitos definidos na Resolugdo n°
011/2016-TCE/RN, art. 16, 1, “b”, 3.

6.3 DA EMISSAO DE PRE-EMPENHO

Cabera a Secretaria de Orcamento e Financas (SOF) verificar, junto ao préprio Orcamento do
TJRN e/ou em créditos adicionais legalmente abertos no exercicio, a existéncia de dotacdo
or¢amentaria que contemple o objeto da pretensa contratagdo, conforme definido no “projeto basico”,
“termo de referéncia” ou “especifica¢des técnicas” constante do processo em tramitagao.

De igual modo, devera ser verificado se na respectiva dotagdo orcamentdria existe saldo suficiente
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para fazer face a despesa em processo de execugdo, ou seja, se a mesma contém saldo maior ou igual
ao valor proposto para a execucao da pretensa contratacao.

Em caso positivo, competird & SOF, por meio do SOFC (Sistema Orcamentério, Financeiro e
Contabil), emitir a correspondente ‘“Nota de Pré-Empenho”, documento que, no 4mbito do TJ/RN,
materializa a confirmacdo da existéncia de saldo orcamentério, exigivel na legislacdo pertinente, a
exemplo do previsto na Lei n® 8.666/1993, art. 7°, § 2° IlIlI, e art. 14, caput, bem como em
regulamentacdo do TCE/RN (atualmente na Resolucdo n® 011/2016-TCE/RN, art. 16, I11).

Caso contrario, o processo deverd ser submetido a apreciacdo do Ordenador de Despesa do
TJ/RN, a fim de que decida acerca das providéncias que entenda cabiveis.

Por fim, na hipdtese em que a parcela do crédito orcamentario em execucao seja originario de
criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete aumento da despesa, assim
tipificado nos termos das disposicBGes constantes do item 6.4, seguinte, competird a SOF, outrossim,
para fins de cumprimento do inciso II do art. 16 da LRF, expedir o documento “Declaragdo do
Ordenador da Despesa”, conforme Modelo 1 deste POP, declaratrio de que o aumento guarda
adequacdo orcamentaria e financeira com a lei orcamentéria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias, vigentes no &mbito do Estado do Rio Grande do
Norte no exercicio em que o crédito esteja sendo efetivamente executado.

No entanto, a expedicdo de tal ato administrativo far-se-&4 desnecessaria sempre que o valor da
contratacdo se enquadrar como despesa irrelevante, por forga do disposto no § 3° do art. 16 da LRF,
combinado com regra repetidamente explicitada nas Leis de Diretrizes Orcamentarias do Estado do
Rio Grande do Norte, como podemos ver, a seguir:

“Art. 16. A criacdo, expansao ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento da despesa serd acompanhado de:

I - estimativa do impacto or¢gamentério-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes;

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que o0 aumento tem adequacdo
orcamentaria e financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias.

§ 3° Ressalva-se do disposto neste artigo a despesa considerada irrelevante, nos termos
em que dispuser a lei de diretrizes orcamentarias.” (grifo nosso)

“Art. 61. Na ocorréncia de despesas resultantes de criacdo, expansdo ou
aperfeicoamento de ac¢Bes governamentais que demandem alteracfes orgamentarias dos
programas contidos no PPA 2016-2019, aplicar-se-d0 as disposi¢cBes do art. 16 da Lei
Complementar Federal n° 101, de 2000.

Paragrafo Gnico. Consideram-se como despesas irrelevantes, para fins do art. 16, § 3°,
da Lei Complementar Federal n® 101, de 2000, aquelas cujos valores ndo ultrapassem o0s
limites destinados a contratagdo de obras, compras e servicos, devidamente estabelecidos no
art. 23, 1, “a”, e I, “a”, da Lei Federal n° 8.666, de 1993.” (Art. 61 da Lei Estadual n°
10.421/2018 — LDO do RN para o exercicio de 2019)

No caso de efetiva expedicdo, devera se fazer a juntada da respectiva Declaracdo aos autos,
carecendo a mesma de ser devidamente assinada pelo ordenador do TJ/RN, oportunamente, nos termos
do item 4.8/6.8 do presente FLUXO PROCESSUAL.

6.4 DA ELABORACAO DE ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
(quando cabivel)

Na conformidade com o art. 16 da LRF (Lei Complementar n® 101/2000), a criag&o, expansdo ou
aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa devera ser acompanhado de
“estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois
subsequentes” e de “declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequagdo
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orcamentéria e financeira com a lei orcamentéria anual e compatibilidade com o plano plurianual e
com a lei de diretrizes or¢camentarias”.

Pelo texto da Lei, far-se-d40 obrigatoriamente necessarios os documentos antes referidos tdo
somente quando criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental acarretar aumento da
despesa.

Vé-se, pois, que a verificacdo destes requisitos ndo é obrigatoria para todas as despesas a serem
realizadas, cuidando unicamente daquelas derivadas de alteracfes orcamentarias, efetivadas por meio
de créditos adicionais, devendo a feitura dos retromencionados documentos dar-se nos momentos das
efetivacbes de modificacOes da espécie, com impacto no Or¢camento em execucdo, como bem pode se
constatar nos excertos a seguir explicitados:

“AS DESPESAS ORDINARIAS E ROTINEIRAS DA ADMINISTRACAO, JA
PREVISTAS NO ORCAMENTO E DESTINADAS A MANUTENCAO DAS ACOES
GOVERNAMENTAIS PREEXISTENTES, DISPENSAM AS EXIGENCIAS PREVISTAS
NOS INCISOS | E Il DO ART. 16 DA LEI COMPLEMENTAR N° 101, DE 2000.”
(Orientacdo Normativa n® 52, de 25 de abril de 2014, da Advocacia-Geral da Unido)

“AS EXIGENCIAS DO ART. 16, INCISOS I E II, DA LRF SOMENTE SE
APLICAM AS LICITACOES E CONTRATACOES CAPAZES DE GERAR DESPESAS
FUNDADAS EM ACOES CLASSIFICADAS COMO PROJETOS PELA LOA. OS
REFERIDOS DISPOSITIVOS, PORTANTO, NAO SE APLICAM AS DESPESAS
CLASSIFICADAS COMO ATIVIDADES (DESPESAS ROTINEIRAS).” (PARECER N°
01/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU. Ricardo Silveira Ribeiro. Procurador Federal)

“Quando as despesas resultam da execucdo de um projeto, o entendimento corrente é
que se trata de criacdo, expansdo ou aperfeicoamento da agdo governamental, e portanto,
submetidas as exigéncias do art. 16 da LRF. J& quando se referirem a atividade (considerada
como manutencédo de acdo do governo), impde-se a investigagdo da sua origem, pois algumas
atividades podem ser consideradas como expansdo ou aperfeicoamento da agdo
governamental. Se a atividade se refere a despesas de manutengdo decorrente da implantacéo
de um novo projeto, submete-se a disciplina do art. 16.

..., as regras do art. 16 se aplicam & implantac&o de ac¢Ges no curso do exercicio, ndo
previstas no orcamento.

. Esses elementos devem acompanhar a proposta de criagdo, expansdo ou
aperfeicoamento da acdo de governo quando for necessaria a aprovagdo legislativa. As
regras se aplicam a todos os poderes e 6rgaos constitucionais.

... Entende-se que a demonstragdo do impacto financeiro e compatibilidade com o
plano plurianual e a lei de diretrizes é exigivel apenas para aumento de despesas originadas
na criacdo, expansdo e aperfeicoamento de acdo promovida no curso da execugdo de um
orcamento, necessitando modificacdo orcamentaria (créditos adicionais), j& que para as
despesas consignadas no orgamento ja houve demonstracdo do impacto e da compatibilidade
com o PPA e LDO no momento da elaboragdo e aprovacdo do orgcamento.” (Tribunal de
Contas do Estado de Santa Catarina — in: Guia da Lei de Responsabilidade Fiscal: Lei
Complementar n° 101/2000. Florianopolis: Tribunal de Contas. 2002, 22 ed. rev. e ampl., pp.
45/49)

“14. Pela leitura do citado normativo, verifico que ... A manutencdo das acGes
governamentais em seu estado rotineiro ou a ndo elevagdo dos gastos refogem da obrigacao
prevista no citado inciso.

16. ..., parece-me evidente que se determinada despesa ja estd autorizada na Lei
Orcamentaria em vigor, seu impacto orgamentario-financeiro ja se encontra estimado, pois ja
esta fixado na lei.

24. ..., entendo que as despesas ordindrias e rotineiras da Administracao Publica,
ja previstas no orcamento, destinadas a manutencdo das acgles governamentais
preexistentes, prescindem da estimativa de impacto orcamentério-financeiro de que
trata o art. 16, |, da Lei de Responsabilidade Fiscal.

27. Por conseguinte, factivel concluir-se que ao iniciar o procedimento licitatério, a
estimativa do impacto orgamentario-financeiro a que se refere o inciso | do art. 16 ja devera
estar formalmente elaborada pelo ato que criar, expandir ou aperfeigoar acdo governamental
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que acarrete aumento de despesa, devendo acompanha-lo quando for necessaria autorizagao
legislativa.

28. Assim, quando da abertura de processo licitatorio para a execucdo da despesa,
devera o processo estar instruido com os elementos dispostos nos incisos | e Il do art. 16 da
Lei Complementar 101/2000, desde que se trate da execucdo de despesa oriunda da
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento da acédo governamental que acarrete aumento de
despesa. Proceder-se-4, entdo, por parte do gestor publico, a anexacdo dos documentos de
que tratam os incisos | e Il ja mencionados ao processo licitatorio.” (Excertos do Acordao
883/2005 TCU/Primeira Camara — Voto do Ministro Relator)

“..., entende-se que sera necessaria a apresentacdo da estimativa do impacto quando o
orcamento aprovado ndo contemplar a acdo governamental, visto que para as acles ja
incluidas na Lei Orcamentaria, o impacto ja foi avaliado na aprovacdo do orcamento.
Observa-se também que, caso essa acdo ultrapasse o orcamento em que entra em vigor, a
estimativa devera informar o impacto nos dois orcamentos futuros.

... a execucdo orcamentaria da despesa pode referir-se a assuncdo de novas despesas
que impliquem a criagdo, expansdo ou o aperfeicoamento da agdo governamental, ou a
manutencgdo das despesas que ja existem. Com base nesse entendimento, a assuncgao de novas
despesas relaciona-se, inicialmente, ao conceito de projeto e, posteriormente, ao de atividade,
tendo em vista a necessidade de operar e manter o produto criado pelo projeto. Dessa forma,
define-se que quando as despesas resultam da execucdo de um projeto, trata-se de criagéo,
expansdo ou aperfeicoamento da acdo governamental, e deverdo, portanto, submeter-se as
exigéncias do art. 16 da LRF. Ja quando se referirem a atividade, deve-se avaliar a sua
origem, visto que algumas atividades podem ser consideradas como expansdo ou
aperfeicoamento da acdo governamental. Nessa situacdo, enquadram-se as despesas de
manutencdo decorrente da implantacdo de um novo projeto.

..., também para a exigéncia prevista no artigo 16, a estimativa do impacto
orcamentario-financeiro deve acompanhar a proposta de criacdo, expansdo ou
aperfeicoamento da acdo de governo quando for necesséria a aprovacdo legislativa.”
(conforme “ENTENDIMENTOS TECNICOS Regras para a geragio de despesa — artigos 15
e 16 da LRF”, constante do MANUAL DE DEMONSTRATIVOS FISCAIS — MDF, 72
edicéo, pgs. 20/22)

Ademais, mostra-se importante informar que, quando da realizacdo de procedimento licitatorio da
espécie aqui considerada, independentemente do fundamento legal empregado, a expedicdo da
“Estimativa do Impacto Orcamentario-financeiro”, conforme prevista no inciso | do art. 16 da LRF,
far-se-a desnecessaria sempre que o valor da contratacdo se enquadrar dentro dos limites da licitacdo
na modalidade de “convite”, por se caracterizar como despesa irrelevante, com amparo no disposto no
8 3° do artigo retromencionado, combinado com regra repetidamente explicitada nas Leis de Diretrizes
Orcamentarias do Estado do Rio Grande do Norte, a exemplo do art. 61 da Lei Estadual n°
10.421/2018 (LDO do RN para o exercicio de 2019), cujo texto se acha descrito no item 6.3, anterior.

Com fundamento no até entdo exposto, no ambito do TJ/RN, deverd se dar a feitura de
“demonstrativo da estimativa do impacto orcamentario-financeiro” relativamente as hipoteses de:

1 — despesas originadas da criacdo de acdo governamental relativa a “projeto”, promovida no
curso da execucdo de determinado orgamento por meio da abertura de crédito especial;

2 — despesas resultantes da expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental relativa a
“projeto”, promovida no curso da execugdo de determinado orgamento por meio da abertura de crédito
suplementar; e

3 — despesas referentes a “atividade”, quando voltadas para manutencdo de acdo governamental
decorrente da implantacdo de um novo projeto no curso da execucdo de determinado orgamento.

Por outro lado, deduz-se que se faz desnecessaria a elaboragdo de tal documento:
1 — para os casos de realizacdo de qualquer despesa consignada no orgamento em execugéo,

pressupondo-se que nos momentos da elaboracdo e aprovacdo desse se operacionalizou a
demonstracdo do impacto e da adequacdo orcamentaria e financeira com a LOA/compatibilidade com
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0 PPA e LDO vigentes; e

2 — mesmo diante de qualquer das situagdes relativas a “projeto”, conforme elencadas nos itens 1
a 3 anteriores, quando a despesa objeto de execucdo encontrar-se or¢ada em valor que se ache
compreendido dentro dos limites da licitagdo na modalidade de “convite”, haja vista tratar-se de
despesa irrelevante, segundo assim vem sendo tipificada em toda LDO do Estado do RN, o que
corresponderé a toda contratagao firmada pelo TJ/RN de valor até:

- R$ 330.000,00 (trezentos e trinta mil reais), quando o objeto contratual tratar-se de obra ou de
servigo de engenharia; ou

- R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais), quando o objeto contratual referir-se a compra
(aquisicdo de material permanente ou de consumo) ou a execuc¢do de servico diverso do de engenharia.

No ambito do TJ/RN, pois, quando de abertura de crédito adicional que implique em criacéo,
expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa, notadamente
as que necessitem de autorizacdo legislativa, devera ser averiguada a obrigatoriedade da elaboracdo da
estimativa do impacto orcamentario-financeiro correspondente, juntando-a & documentacéo pertinente
ao pleito encaminhado ao Poder Legislativo, quando for o caso.

Em qualquer procedimento de inexigibilidade de licitagdo relativo a execucdo de despesa
proveniente de crédito orcamentario da espécie, antes da efetuagdo do empenhamento desta, devera ser
feita a juntada aos autos do processo administrativo correspondente de copia do “demonstrativo da
estimativa do impacto orgamentario-financeiro” confeccionado a época da abertura do crédito,
devendo ser procedida a devida atualizacdo do mesmo, se acaso necessaria.

Por fim, ressalte-se que, com relagdo ao documento “Declara¢do do Ordenador da Despesa”,
previsto no inciso Il do art. 16 da LRF, devem ser adotadas as providéncias especificadas nos itens
4.3/6.3 e 4.8/6.8 do presente POP.

6.5 DA ELABORACAO DE MINUTA CONTRATUAL (Quando Necessaria)

Por forca do disposto no caput do art. 62 da Lei n°® 8.666/1993, diante de aquisi¢cdo de bem ou
contratacdo de servico fundada no art. 25 desta Lei, em regra, a formalizagdo do contrato
administrativo correspondente dar-se-a obrigatoriamente por meio de “termo de contrato”, sempre que
seu valor esteja compreendido nos limites das licitagdes nas modalidades de “concorréncia” ou de
“tomada de pregos”.

Nas contratagdes cujos valores estejam compreendidos nos limites da licitacdo na modalidade de
“convite”, por sua vez, a referida Lei faculta a8 Administragdo substituir o termo de contrato por “carta-
contrato”, “nota de empenho de despesa”, “autorizagdo de compra”, “ordem de execucdo de servigo”
ou outro instrumento habil. No entanto, mesmo diante de tais limites, em caso de contratacdo para
entrega do bem ou execucdo do servico de modo parcelado, ou em hipétese de sobre o contrato recair
clausula de assisténcia técnica, em razdo da incidéncia de obrigacdo futura na relacdo contratual,

obrigatoriamente, o ajuste devera ser firmado por meio do instrumento “termo de contrato”.

Observe-se que, nos termos do § 4° do art. 62 acima referido, no caso de contrato de compra para
entrega imediata e integral dos bens objeto de aquisicdo, dos quais ndo resultem obrigacfes futuras,
independentemente do valor contratual, fica facultada a substituicdo do termo de contrato por um dos
instrumentos habeis, conforme retromencionados.

Registre-se, por fim, que, mesmo em situagcdo de sua ndo obrigatoriedade, o termo de contrato
podera se tornar o instrumento contratual necessario, ante decisdo discricionaria do ordenador de
despesa.

Destarte, sempre que, no caso concreto, a contratacdo deva ocorrer mediante termo de contrato,
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caberd & Divisdo de Contratos e Convénios (DCC) a elaboracdo da adequada Minuta de tal
instrumento, cujo conteldo obedecera as regras insculpidas na Lei antes referida, especialmente as do
seu artigo 55.

H& que se ressaltar o fato de que, para fins de possibilitar o pagamento da despesa objeto de
contratacdo com obediéncia a estrita ordem cronoldgica da data de sua exigibilidade, em razdo das
disposicdes da Resolucéo n° 032/2016-TCE/RN e da Resolugdo n° 15/2018-TJ/RN, dever&o constar da
“minuta do termo de contrato” informagdes acerca:

- da unidade administrativa do TJ/RN responsavel pela emissdo do “atesto” (termo de
recebimento definitivo do objeto da contratagéo);

- de prazo razoavel para a efetuacdo de tal ato por parte do gestor/fiscal do contrato que venha a
ser designado para tanto; e

- da unidade/pessoa competente para a feitura do recebimento e do protocolamento da solicitacdo
de cobranga efetuada pelo credor (o contratado).

6.6 DA EMISSAO DE PARECER JURIDICO

No ambito da Assessoria Juridica (AJ) competird a efetuacdo de acurada analise dos autos do
processo e, consequentemente, a emissdo de parecer, circunstanciadamente fundamentado, acerca da
legalidade/regularidade do procedimento licitatorio adotado para efeito de concretizacdo da pretensa
contratacdo, em razdo do que prescreve o inciso VI do art. 38 da Lei n° 8.666/1993, combinado com o
item 7 da alinea ‘b” do inciso VI do art. 16 da Resolu¢do n° 011/2016-TCE/RN.

Ademais, por forca do que determina o paragrafo Unico do art. 38 da retromencionada Lei,
combinado com o item 2 da alinea ‘b” do inciso VI do art. 16 da citada Resolu¢do, quando da
existéncia no processo de “minuta de termo de contrato”, cabera a assessoria juridica, outrossim,
examina-la, emitindo no parecer pronunciamento a respeito da aprovacdo da mesma.

6.7 DO CONHECIMENTO DA DEMANDA PELA SECRETARIA GERAL

Posteriormente a emissdo do parecer emanado da Assessoria Juridica, os autos haverdo de
tramitar pela Secretaria Geral (SG) para fins de tomada de conhecimento acerca da demanda por parte
do titular desta unidade, assim como da adocdo de providéncia(s) acaso necessaria(s).

68 DA EXPEDICAO DE ATOS CONCERNENTES A DECLARACAO DE
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

De posse dos autos, o Nucleo de Contratos e Licitacbes da Presidéncia — NCLP, a luz das
informagOes ali contidas, inclusive as do Parecer Juridico, elaborara “Decisdo” do ordenador de
despesa, circunstanciadamente fundamentada (razdo da escolha do fornecedor ou executante,
justificativa do preco etc.), acerca da inexigibilidade de licitacéo.

Em sequida, faz-se necessario cadastrar a respectiva inexigibilidade de licitacdo junto ao Sistema
Financeiro utilizado no ambito do TJRN, o SOFC, com vistas, principalmente, a geracdo de
numeracdo (sequencial) para o ato declaratério da mesma.

Respaldado na retromencionada decisdo, e, ap6s a feitura do citado cadastramento no SOFC,
expedir-se-a o “Termo de Declaragdo de Inexigibilidade de Licitagdo” relativo a pretensa contratago,
o0 qual devera ser devidamente assinado pelo ordenador de despesas do TJ/RN, a quem compete tal
atribuicéo, exclusivamente.
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Em fungdo do procedimento licitatorio amparado no art. 25 da Lei n® 8.666/1993 achar-se inserido
no campo de abrangéncia das disposicGes do caput do art. 26 desta mesma Lei, faz-se obrigatoria a
publicagdo no Diério da Justica Eletronico — DJe/TIJRN do Termo de Declaragdo respectivo, qualquer
que seja o fundamento legal utilizado, como condicdo para a eficicia de tal ato, o que devera ocorrer
no prazo de 5 (cinco) dias corridos, contado da data da sua efetiva expedicdo.

Ademais, deverdo ser enviados dados e documentos relativos ao procedimento licitatério em
processamento ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte — TCE/RN, em meio
eletronico, via Internet, por intermédio de link especifico do Portal do Gestor mantido no sitio
eletronico www.tce.rn.gov.br, mediante preenchimento da ABA 4 (do Procedimento
“INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO”) do ANEXO 38 (Demonstrativo dos Procedimentos
Licitatérios e das AdesBGes a SRP), pertencente ao Sistema Integrado de Auditoria Informatizada —
SIAI daquele Tribunal.

Tal providéncia devera ocorrer até o 2° (segundo) dia util apds a data da publica¢do no Diario da
Justica Eletrénico do extrato do termo de declaracdo de inexigibilidade de licitacdo, como pode se ver
em excerto do texto da primeira pagina do Manual de Preenchimento da retromencionada Aba do
Anexo 38 do SIAl, conforme a seguir transcrito:

“0 envio de dados e documentos ao TCE/RN por meio da Aba em referéncia devera
se dar até o 2° (segundo) dia Util apés a data:

a) da publicacdo na imprensa oficial do termo declaratério da inexigibilidade de
licitacdo que se fundamente no caput e em qualquer dos incisos do art. 25 da Lei n°
8.666/1993;

A fim de permitir o correto preenchimento do Campo “Numero do Termo de Inexigibilidade” da
Aba 4 do Anexo 38 do SIAI, condicdo essencial para o envio de dados e documentos de procedimento
licitatorio para o TCE/RN, todo “Termo de Declaragao de Inexigibilidade de Licitagdo” devera possuir
numeragdo especifica, obedecido o padrdo de até 10 digitos numéricos sequenciais, segundo regra
constante no Manual antes citado.

Apbs a transmissdo de dados/documentos da inexigibilidade ao TCE/RN, faz-se necessario gerar
o recibo comprobat6rio desse envio, juntando-o aos autos.

Obs.: Competira ao ordenador de despesa do TJ/RN, outrossim, assinar o documento “Declaracdo do Ordenador
da Despesa” (LREF, art. 16, II), acaso haja sido emitido e juntado aos autos pela SOF, em razdo do que
dispde a parte final do item 6.3 deste FLUXO PROCESSUAL.

LISTA(S) DE VERIFICACAO - Aplicagso:

Para fins de cumprimento das disposic6es da Portaria Conjunta n°® 63/2018-TJ/SG/SCI, competira
a toda Unidade do TJ/RN por onde tramitar os autos a efetuacdo de cotejamento da documentagdo
neles contida com informacdes constantes em LISTAS DE VERIFICACAO®Y, naquilo que for
compativel.
®) LISTAS DE VERIFICACAO consistem em documentos de verificacdo assemelhados as listas de que trata a
recomendagdo constante do subitem 9.3.1 do Acérddo n® 2328/2015-TCU-Plenério. As suas elaborag¢des no
ambito do TJ/RN ocorreram como parte das atividades realizadas para atendimento do teor do Processo n°
01091/2017, de 13/06/2017, pertencente a este Tribunal de Justica, protocolado em razdo do OFICIO N°
0288963-SG, de 01 de junho de 2017, emanado do Conselho Nacional de Justi¢a (CNJ).

7.0 INTERFACE COM DEMAIS PROCEDIMENTOS/PROCESSOS
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O presente Fluxo (FLUXO PROCESSUAL 3) poderd guardar correlacdo com os Fluxos
Processuais a seguir relacionados:

- FLUXO PROCESSUAL 1,
- FLUXO PROCESSUAL 7; e

- FLUXO PROCESSUAL 8.

03192629

Edicéo disponibilizada em 28/12/2018 DJe Ano 12 - Edigdo 2676 - p. 91



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

FLUXO PROCESSUAL 4

ASSUNTO ATUALIZACAO

IV — AQUISICAO de BENS / CONTRATACAOQ de SERVICOS

— PREGAO PRESENCIAL e ELETRONICO NOV/2018

1.0 OBJETIVO

Padronizar, no &mbito do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, o fluxo do processo de
aquisicdo de bens e de contratagdo de servicos a ser viabilizado com o emprego da licitagdo publica na
modalidade de Pregdo, das espécies Presencial e Eletronico, fundada na Lei n° 10.520/2002 e em
regulamentacdo especifica pertinente.

2.0 CAMPO DE APLICAGCAO

Aplica-se o presente POP no dmbito de todas as unidades integrantes da estrutura organizacional
do Poder Judiciério do Rio Grande do Norte.

3.0 MEIO DE DIVULGAGAO

A divulgacdo deste POP dar-se-4 em meio eletrdnico, via intranet, possibilitando a sua consulta
por qualquer integrante (magistrado ou servidor) do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte.

4.0 ATIVIDADES / SUBPROCESSOS

UNIDADE DIAS NO

ITEM PROCEDIMENTO ROTINAS / ORIENTACOES RESPONSAVEL SETOR

SUBMISSAO DO PLEITO AO | e Efetuar a remessa dos autos & Presidéncia/NCLP

ORDENADOR DE DESPESAS para as providéncias cabiveis. SAD .

4.1

Proceder ao recebimento dos autos.

Analisar o Termo de Referéncia, e, acaso

existente, o Projeto Basico.

Expedir, de modo motivado, ato do ordenador de

despesa contenedor de Aprovacdo do Termo de

Referéncia, e, se for o caso, do Projeto Bésico.

- Auvaliar a conveniéncia/oportunidade do pleito.

AUTORIZACAO PARA o Expedir ato do ordenador de despesa autorizando:
REALIZACAO DO a) o prosseguimento do feito, com vistas & -

4.2 PROCEDIMENTO DA concretizagdo do procedimento da licitagdo, na PRESIDENCIA/NCLP 2

LICITAGAO PUBLICA hipétese de acatamento do pleito; ou

b) no caso contrario, o0 arquivamento do processo.

Proceder a juntada aos autos da documentacdo

expedida.

Efetuar a remessa dos autos:

a) a SOF para emissdo de pré-empenho; ou

b) a SAD, no caso em que o ordenador haja

autorizado o arquivamento do processo.
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4.3

EMISSAO DE PRE-EMPENHO

Proceder ao recebimento dos autos.

Emitir “nota de pré-empenho”.

Elaborar, quando for o caso, Declara¢do do
Ordenador da Despesa (LRF, art. 16, I1).

Proceder a juntada aos autos da documentacdo
gerada.

Efetuar a remessa dos autos:

a) a unidade técnica competente para a feitura da
estimativa de que trata a LRF, art. 16, I, quando
cabivel; ou

b) caso contrario, a DCC, na hipétese em que a
contratagdo deva ser formalizada mediante “termo
de contrato”; ou

c) se desnecessaria qualquer das medidas
anteriores, a DCPL para elaboragdo de minuta do
edital da licitag&o.

SOF 1

4.4

ELABORACAO DE
ESTIMATIVA DE IMPACTO
ORCAMENTARIO-
FINANCEIRO (quando cabivel)

Proceder ao recebimento dos autos.

Providenciar, quando for o caso, “Estimativa do
Impacto Orgamentério-financeiro” da despesa,
conforme LRF, art. 16, I.

Proceder a juntada aos autos da documentacdo
acaso gerada.

Efetuar a remessa dos autos:

a) a DCC, na hipétese em que a contratacdo deva
ser formalizada mediante “termo de contrato”; ou
b) caso contrario, a DCPL para elaboracéo de
minuta do edital da licitagéo.

UNIDADE TECNICA
COMPETENTE

45

ELABORAQAO DE MINUTA
CONTRATUAL (Quando
Necessaria)

o Proceder ao recebimento dos autos.
e Elaborar “Minuta do Termo de Contrato”, quando

se fizer necessaria a contratagdo por meio desta
espécie de instrumento contratual.

Proceder a juntada da respectiva minuta aos autos,
quando for o caso.

Efetuar a remessa dos autos a DCPL para feitura
de minuta do edital da licitagéo.

DCC 2

4.6

ELABORAGAO DA MINUTA
DO EDITAL

o Proceder ao recebimento dos autos.

e Elaborar

minuta do  edital
convocatdrio da licitacdo).
Efetivar cadastramento da licitagdo junto ao

SOFC.

(instrumento

o Proceder a juntada da respectiva minuta aos autos.

Efetuar a remessa dos autos a AJ para emissdo de
parecer.

DCPL 2

4.7

EMISSAO DE PARECER
JURIDICO

Proceder ao recebimento dos autos.

Aplicar ao procedimento em tramitagdo as
pertinentes “Listas de Verificagdo” (subitem 9.3.1
do Acérdao 2328/2015-TCU-Plenério).

Emitir parecer acerca da legalidade/regularidade
do procedimento licitatério, assim como da anélise
efetuada sobre a “minuta do edital” e, quando for
0 caso, também da “minuta do termo de contrato”,
aprovando-a(s).

Proceder a juntada aos autos:

a) das “Listas de Verificagdo” aplicadas; e

b) do parecer juridico emitido.

Efetuar a remessa dos autos a Secretaria Geral
para tomada de conhecimento acerca do pleito.

Al 5

48

CONHECIMENTO DA
DEMANDA PELA
SECRETARIA GERAL

Proceder ao recebimento dos autos.

Tomar conhecimento acerca da demanda.
Determinar diligéncia(s), acaso necessaria(s).
Proceder a juntada aos autos de qualquer
documentagdo eventualmente gerada.

Efetuar a remessa dos autos a Presidéncia/NCLP
para fins de autorizacdo para deflagracdo da
licitacéo.

SG 2
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o Proceder ao recebimento dos autos.

o Analisar a documentagéo constante dos autos.

o Aprovar o edital, assinando-o, em seguida;
EXPEDICAO DE ATOS e Assinar, quando for o caso, Declaragdo do

CONCERNENTES A Ordenador da Despesa (LRF, art. 16, I1). .
4.9 AUTORIZACAO PARA o Elaborar “Decisdo” acerca do procedimento| PRESIDENCIA/NCLP 4
DEFLAGRACAO DA licitatério, autorizando a deflagragdo da pertinente
LICITACAO licitagdo.

Proceder a juntada da “Decisao” aos autos.
Efetuar a remessa dos autos a CLCC para fins de
realizagdo do processamento da licitacdo.

Proceder ao recebimento dos autos.

Atender as determinagdes constantes na Deciséo
da Presidéncia.

Publicar o pertinente “Aviso de Edital” nos meios
de comunicagdo estabelecidos por lei e
regulamento(s) especifico(s).

Informar os “Dados da Licitagdo — Divulgacdo” ao
TCE/RN, via Anexo 38 do SIAI.

Gerar o(s) recibo(s) comprobatério(s) de envio(s)
de dados/documentos da divulgacdo da licitagéo
ao TCE/RN.

Alimentar o SOFC, inserindo as datas do Parecer
Juridico, bem como as de abertura do certame.
Receber, examinar e decidir acerca de demandas
de esclarecimentos e/ou impugnagdes.

Abrir a sessdo publica do Pregdo, no dia e na hora
agendados.

Conduzir o certame licitatério em todas as suas
etapas.

Diligenciar, se for o caso, junto:

a) a AJ, diante de necessidade de emissdo de

REALIZAGAO DO parecer(es) juridico(s); e/ou CLcC
4.10 PROCEDIMENTO b) a setor(es) técnico(s) do TJ/RN, para efeito de 25-36
LICITATORIO obtencdo de parecer(es) técnico(s) efou de| (DCPL/PREGOEIRO)

efetuacédo de andlise de amostra, quando exigivel.
Aceita a proposta de menor valor e habilitado o
fornecedor, abrir prazo para intencéo de recurso.
Encerrar a sessdo, fazendo juntada aos autos da
pertinente documentacdo (Ata, resultado por
fornecedor e demais documentos).

Em havendo recurso, aguardar os prazos para
recebimento tanto de memoriais quanto de
contrarrazdes, devendo, ap6s examina-los,
proceder da seguinte forma:

a) na hipétese de julgamento pela procedéncia,
retornar a fase correspondente ao acolhimento do
recurso; ou

b) caso julgado pela improcedéncia, submeter a
apreciacgao e julgamento da autoridade superior do
TJ/RN.

Quando néo houver recurso:

a) adjudicar o objeto da licitagdo ao vencedor; e

b) encaminhar os autos a autoridade superior do
TJ/RN para as providéncias de conclusdo do
certame.

Proceder ao recebimento dos autos.
Diligenciar, quando for o caso, junto:
a) a AJ, diante de necessidade de emissdo de
parecer juridico; e/ou
b) a setor(es) técnico(s) do TJ/RN, para efeito de
p ~ obtencéo de parecer(es) técnico(s).
ANALICSE EDE%SAO e Analisar e julgar o recurso, se existente,
411 oA DO procedendo da seguinte forma: _ PRESIDENCIA / NCLP 8
: a) acaso ndo acatado o julgamento proferido pelo
LICITATORIO responsavel  pela licitagdo, devolver o
procedimento para CLCC/PREGOEIRO com
vistas a reforma da sua deciséo; ou
b) se mantida a decisdo do Pregoeiro, realizar as
providéncias concernentes ao encerramento da
licitacéo.
e Elaborar “Decisdo” acerca do procedimento
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licitatério realizado, concluindo pela:
a) anulacéo da licitacdo, se verificada a existéncia
de vicio de legalidade;
b) revogacdo da licitacdo, acaso a mesma, apesar
de legal, ndo mais se apresente como
oportuna/conveniente; ou
¢) homologagdo da licitagdo, se considerada esta
como legal, oportuna e conveniente.
e Adjudicar o objeto da licitagdo ao vencedor,
quando for o caso.
e Providenciar a publicacdo no Diario da Justica
Eletronico (DJe):
a) de toda decisdo acerca de recurso; e
b) conforme o caso, do(s) ato(s) de adjudicacéo,
de homologacé&o, de anulagio ou de revogacao.
Proceder a juntada aos autos:
a) de toda decisdo efetivamente expedida;
b) conforme o caso, do(s) ato(s) de adjudicagdo,
homologacéo, anulagéo ou revogacéo;
c) de cada comprovante de publicacdo de
documento no DJe; e
d) de qualquer outro documento porventura
gerado.

e Apb6s executados todos os atos pertinentes ao
certame licitatorio, competird a DCPL:

X a) informar os “Dados da Licitagdo — Resultado”
REALIZACAO DE AT! .
CAO oS ao TCE/RN, via Anexo 38 do SIAI;
COMPLEMENTARES AO . i .
4.12 b) gerar o recibo comprobatério do envio de DCPL 2

ENCERRAMENTO DA L x

LICITACAO dados/documentos do resultado da licitacdo ao
TCE/RN; e

¢) encaminhar o recibo a Presidéncia/NCLP para
fins de juntada do mesmo aos autos.

5.0 RESPONSABILIDADE PELO PROCESSO DE AQUISICAO DE BENS/CONTRATAGCAO
DE SERVICOS VIABILIZADA POR MEIO DE PREGAO

O processo administrativo voltado para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos,
viabilizada com o emprego de licitacdo publica fundada na Lei n° 10.520/2002, é de responsabilidade
do Ordenador de Despesas do TJ/RN.

6.0 REGRAS CONCERNENTES A OPERACIONALIZACAO

6.1 DA SUBMISSAO DO PLEITO AO ORDENADOR DE DESPESAS

Observados os termos do “despacho” da Secretaria de Administragdo (SAD), exarado a teor do
disposto no item 4.10/6.10 do FLUXO PROCESSUAL 1 deste POP, diante de hipétese cujo
opinamento haja sido pela concretizacdo de aquisicdo de bem(ens)/contratacdo de servigo(s) mediante
o emprego de licitacdo publica na modalidade de “Pregdo”, fundada na Lei n° 10.520/2002, o
processamento do “PROCEDIMENTO LICITATORIO” correspondente dar-se-4 em conformidade
com as regras aqui estabelecidas.

Por oportuno, ha que se ressaltar acerca da necessidade de submissdo dos autos do processo
administrativo que se encontre em tramitacdo ao ordenador de despesa do TJ/RN, a fim de que este
proceda a autorizacdo para execucdo do pertinente procedimento licitatorio, caso venha a decidir pela
conveniéncia/oportunidade do pleito.

6.2 DA AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DO PROCEDIMENTO DA LICITACAO
PUBLICA

Quando o documento identificador do objeto da pretensa contratagdo tratar-se de “termo de
referéncia”, como € o caso nas licitagbes na modalidade de Pregdo, o valor legal de tal instrumento
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dependera de sua aprovagdo por parte da autoridade competente da unidade da Administracdo Publica
contratante, haja vista o que dispdem o inciso | do art. 3° da Lei n° 10.520/2002, c/c o inciso Il e 0 § 1°
do art. 9° do Decreto Federal n° 5.450/2005, a seguir transcritos:

“Art. 3° A fase preparatéria do pregdo observara o seguinte:

| - a autoridade competente justificara a necessidade de contratacdo e definira o objeto
do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as sancBes
por inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixacdo dos prazos para
fornecimento;

“Art. 9° Na fase preparatoria do pregdo, na forma eletrbnica, serd observado o
seguinte:

| - elaboragdo de termo de referéncia pelo 6rgdo requisitante, com indicacdo do objeto
de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes
ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua realizacao;

Il - aprovacdo do termo de referéncia pela autoridade competente;

§ 1° A autoridade competente motivard os atos especificados nos incisos Il e IlI,
indicando os elementos técnicos fundamentais que o apb6iam, bem como quanto aos
elementos contidos no orcamento estimativo e no cronograma fisico-financeiro de
desembolso, se for o caso, elaborados pela administracéo.

............................................................................................................... ” (grifo nosso)

Igual tratamento devera ser empregado na hipotese de existéncia no processo de “projeto basico,
utilizado para fins de especificacdo do objeto da pretensa contratacéo, haja vista o que dispde o inciso
I do 8 2° do art. 7° da Lei n° 8.666/1993, sendo vejamos:

“Art. 7° As licitacbes para a execucdo de obras e para a prestacdo de servigos
obedeceréo ao disposto neste artigo e, em particular, a seguinte sequéncia:

| - projeto basico;

8§ 2° As obras e 0s servigos somente poderdo ser licitados quando:

| - houver projeto bésico aprovado pela autoridade competente e disponivel para
exame dos interessados em participar do processo licitatério;

.................................................................................................................. ” (grifo nosso)

Relativamente ao Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte, para fins de aprovagdo do
documento identificador do objeto de pretensa contratacdo, ap6s a devida analise do mesmo, devera
ser expedido, de modo motivado, ato administrativo contenedor de “Aprovacdo de Termo de
Referéncia”, e, se acaso existente, de “Aprovacdo de Projeto Basico”, o que ficara a cargo de
autoridade que, no ambito do TJ/RN, no momento da pertinente expedicdo, detenha competéncia legal
para a ordenacao de despesas.

Ademais, avaliada a conveniéncia/oportunidade do pleito, o ordenador de despesa decidira acerca
do seu acatamento, ou ndo, também mediante ato administrativo motivado.

Na hip6tese do ndo acatamento, 0s autos seguirdo para a SAD, a fim de que seja providenciada a
comunicacao acerca da decisdo a Unidade Demandante, bem como o arquivamento do processo.

6.3 DA EMISSAO DE PRE-EMPENHO

Cabera a Secretaria de Orcamento e Financas (SOF) verificar, junto ao préprio Orcamento do
TJRN e/ou em créditos adicionais legalmente abertos no exercicio, a existéncia de dotacao
orgamentaria que contemple o objeto da pretensa contratagdo, conforme definido no “termo de
referéncia” constante do processo em tramitagao.

De igual modo, devera ser verificado se na respectiva dotagdo or¢camentdria existe saldo suficiente
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para fazer face a despesa em processo de execugdo, ou seja, se a mesma contém saldo maior ou igual
ao “valor de referéncia” explicitado no or¢amento presente nos autos.

Em caso positivo, competird & SOF, por meio do SOFC (Sistema Orcamentério, Financeiro e
Contabil), emitir a correspondente ‘“Nota de Pré-Empenho”, documento que, no 4mbito do TJ/RN,
materializa a confirmacdo da existéncia de saldo orcamentério, exigivel na legislacdo pertinente, a
exemplo do previsto na Lei n® 8.666/1993, art. 7°, § 2°, Ill, e art. 14, caput, no Decreto Estadual n°
17.144/2003, art. 21, IV, bem como em regulamentacdo do TCE/RN (atualmente na Resolucdo n°
011/2016-TCE/RN, art. 16, IlI).

Caso contrario, o processo deverd ser submetido a apreciacdo do Ordenador de Despesa do
TJ/RN, a fim de que decida acerca das providéncias que entenda cabiveis.

Por fim, na hipGtese em que a parcela do crédito orcamentario em execucdo seja originario de
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa, assim
tipificado nos termos das disposi¢Ges constantes do item 6.4, seguinte, competira a SOF, outrossim,
para fins de cumprimento do inciso II do art. 16 da LRF, expedir o documento ‘“Declaragdo do
Ordenador da Despesa”, conforme Modelo 1 deste POP, declaratério de que o0 aumento guarda
adequacdo orcamentaria e financeira com a lei orcamentéria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias, vigentes no &mbito do Estado do Rio Grande do
Norte no exercicio em que o crédito esteja sendo efetivamente executado.

No entanto, a expedicdo de tal ato administrativo far-se-&4 desnecessaria sempre que o valor da
contratacdo se enquadrar como despesa irrelevante, por forca do disposto no § 3° do art. 16 da LRF,
combinado com regra repetidamente explicitada nas Leis de Diretrizes Or¢amentérias do Estado do
Rio Grande do Norte, como podemos ver, a seguir:

“Art. 16. A criacdo, expansao ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento da despesa sera acompanhado de:

I - estimativa do impacto or¢camentério-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes;

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que 0 aumento tem adequacéo
orcamentéria e financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias.

§ 3° Ressalva-se do disposto neste artigo a despesa considerada irrelevante, nos termos
em que dispuser a lei de diretrizes orgcamentarias.” (grifo nosso)

“Art. 61. Na ocorréncia de despesas resultantes de criacdo, expansdo ou
aperfeicoamento de ac¢Bes governamentais que demandem alteracfes orgamentarias dos
programas contidos no PPA 2016-2019, aplicar-se-d0 as disposi¢bes do art. 16 da Lei
Complementar Federal n® 101, de 2000.

Paragrafo Unico. Consideram-se como despesas irrelevantes, para fins do art. 16, § 3°,
da Lei Complementar Federal n® 101, de 2000, aquelas cujos valores ndo ultrapassem 0s
limites destinados a contratagdo de obras, compras e servicos, devidamente estabelecidos no
art. 23, 1, “a”, e I, “a”, da Lei Federal n° 8.666, de 1993.” (Art. 61 da Lei Estadual n°
10.421/2018 — LDO do RN para o exercicio de 2019)

No caso de efetiva expedicdo, deverd se fazer a juntada da respectiva Declaracdo aos autos,
carecendo a mesma de ser devidamente assinada pelo ordenador do TJ/RN, oportunamente, nos termos
do item 4.9/6.9 do presente FLUXO PROCESSUAL.

6.4 DA ELABORA(}AO DE ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
(quando cabivel)

Na conformidade com o art. 16 da LRF (Lei Complementar n°® 101/2000), a criag&o, expansdo ou
aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa devera ser acompanhado de
“estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois
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subsequentes” e de “declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo
orcamentéaria e financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e
com a lei de diretrizes orgcamentarias”.

Pelo texto da Lei, far-se-d0 obrigatoriamente necessarios os documentos antes referidos tdo
somente quando criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental acarretar aumento da
despesa.

Vé-se, pois, que a verificacdo destes requisitos ndo € obrigatoria para todas as despesas a serem
realizadas, cuidando unicamente daquelas derivadas de alteracGes orgamentérias, efetivadas por meio
de créditos adicionais, devendo a feitura dos retromencionados documentos dar-se nos momentos das
efetivacdes de modificacdes da espécie, com impacto no Orgcamento em execucao, como bem pode se
constatar nos excertos a seguir explicitados:

“AS DESPESAS ORDINARIAS E ROTINEIRAS DA ADMINISTRACAO, JA
PREVISTAS NO ORCAMENTO E DESTINADAS A MANUTENCAO DAS ACOES
GOVERNAMENTAIS PREEXISTENTES, DISPENSAM AS EXIGENCIAS PREVISTAS
NOS INCISOS | E Il DO ART. 16 DA LEI COMPLEMENTAR N°¢ 101, DE 2000.”
(Orientacdo Normativa n® 52, de 25 de abril de 2014, da Advocacia-Geral da Uni&o)

“AS EXIGENCIAS DO ART. 16, INCISOS I E II, DA LRF SOMENTE SE
APLICAM AS LICITACOES E CONTRATACOES CAPAZES DE GERAR DESPESAS
FUNDADAS EM ACOES CLASSIFICADAS COMO PROJETOS PELA LOA. OS
REFERIDOS DISPOSITIVOS, PORTANTO, NAO SE APLICAM AS DESPESAS
CLASSIFICADAS COMO ATIVIDADES (DESPESAS ROTINEIRAS).” (PARECER N°
01/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU. Ricardo Silveira Ribeiro. Procurador Federal)

“Quando as despesas resultam da execu¢do de um projeto, o entendimento corrente €
que se trata de criacdo, expansdo ou aperfeicoamento da agdo governamental, e portanto,
submetidas as exigéncias do art. 16 da LRF. J& quando se referirem a atividade (considerada
como manutencédo de acdo do governo), impde-se a investigagdo da sua origem, pois algumas
atividades podem ser consideradas como expansdo ou aperfeicoamento da acgdo
governamental. Se a atividade se refere a despesas de manutencgéo decorrente da implantacéo
de um novo projeto, submete-se a disciplina do art. 16.

..., as regras do art. 16 se aplicam & implantacdo de ac¢Ges no curso do exercicio, ndo
previstas no orgamento.

. Esses elementos devem acompanhar a proposta de criagdo, expansdo ou
aperfeicoamento da acdo de governo quando for necessaria a aprovacao legislativa. As
regras se aplicam a todos os poderes e 6rgdos constitucionais.

... Entende-se que a demonstragdo do impacto financeiro e compatibilidade com o
plano plurianual e a lei de diretrizes é exigivel apenas para aumento de despesas originadas
na criacdo, expansdo e aperfeicoamento de acdo promovida no curso da execugdo de um
orcamento, necessitando modificacdo orcamentéria (créditos adicionais), jA que para as
despesas consignadas no or¢camento ja houve demonstra¢do do impacto e da compatibilidade
com o PPA e LDO no momento da elaboragdo e aprovacdo do orcamento.” (Tribunal de
Contas do Estado de Santa Catarina — in: Guia da Lei de Responsabilidade Fiscal: Lei
Complementar n® 101/2000. Floriandpolis: Tribunal de Contas. 2002, 22 ed. rev. e ampl., pp.
45/49)

“14. Pela leitura do citado normativo, verifico que ... A manutencdo das acGes
governamentais em seu estado rotineiro ou a ndo elevagéo dos gastos refogem da obrigacéo
prevista no citado inciso.

16. ..., parece-me evidente que se determinada despesa ja estd autorizada na Lei
Orcamentaria em vigor, seu impacto orgamentario-financeiro ja se encontra estimado, pois ja
esta fixado na lei.

24. ..., entendo que as despesas ordinarias e rotineiras da Administracdo Publica,
ja previstas no orcamento, destinadas a manutencdo das agdes governamentais
preexistentes, prescindem da estimativa de impacto orcamentério-financeiro de que
trata o art. 16, I, da Lei de Responsabilidade Fiscal.

27. Por conseguinte, factivel concluir-se que ao iniciar o procedimento licitatério, a
estimativa do impacto orcamentario-financeiro a que se refere o inciso | do art. 16 j& devera
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estar formalmente elaborada pelo ato que criar, expandir ou aperfeigoar acdo governamental
que acarrete aumento de despesa, devendo acompanha-lo quando for necesséria autorizacdo
legislativa.

28. Assim, quando da abertura de processo licitatorio para a execucdo da despesa,
devera o processo estar instruido com os elementos dispostos nos incisos | e Il do art. 16 da
Lei Complementar 101/2000, desde que se trate da execucdo de despesa oriunda da
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento da acédo governamental que acarrete aumento de
despesa. Proceder-se-a, entdo, por parte do gestor publico, a anexa¢do dos documentos de
que tratam os incisos | e Il ja mencionados ao processo licitatorio.” (Excertos do Acordao
883/2005 TCU/Primeira Camara — Voto do Ministro Relator)

“..., entende-se que serd necessaria a apresentacdo da estimativa do impacto quando o
orcamento aprovado ndo contemplar a acdo governamental, visto que para as acles ja
incluidas na Lei Orcamentaria, o impacto ja foi avaliado na aprovacdo do orcamento.
Observa-se também que, caso essa acdo ultrapasse o orcamento em que entra em vigor, a
estimativa devera informar o impacto nos dois orcamentos futuros.

... a execugdo orcamentaria da despesa pode referir-se a assungdo de novas despesas
que impliquem a criagdo, expansdo ou o aperfeicoamento da agdo governamental, ou a
manutencgdo das despesas que ja existem. Com base nesse entendimento, a assuncgao de novas
despesas relaciona-se, inicialmente, ao conceito de projeto e, posteriormente, ao de atividade,
tendo em vista a necessidade de operar e manter o produto criado pelo projeto. Dessa forma,
define-se que quando as despesas resultam da execucdo de um projeto, trata-se de criagéo,
expansdo ou aperfeicoamento da ag¢do governamental, e deverdo, portanto, submeter-se as
exigéncias do art. 16 da LRF. Ja quando se referirem a atividade, deve-se avaliar a sua
origem, visto que algumas atividades podem ser consideradas como expansdo ou
aperfeicoamento da acdo governamental. Nessa situacdo, enquadram-se as despesas de
manutencdo decorrente da implantagdo de um novo projeto.

..., também para a exigéncia prevista no artigo 16, a estimativa do impacto
orcamentério-financeiro deve acompanhar a proposta de criacdo, expansdo ou
aperfeicoamento da acdo de governo quando for necesséria a aprovacdo legislativa.”
(conforme “ENTENDIMENTOS TECNICOS Regras para a geragio de despesa — artigos 15
e 16 da LRF”, constante do MANUAL DE DEMONSTRATIVOS FISCAIS — MDF, 72
edicéo, pgs. 20/22)

Ademais, mostra-se importante informar que, quando da realizacdo de procedimento licitatorio na
modalidade aqui considerada, independentemente da espécie adotada, a expedigdo da “Estimativa do
Impacto Orgamentério-financeiro”, conforme prevista no inciso | do art. 16 da LRF, far-se-a
desnecessaria sempre que o valor da contratacdo se enquadrar dentro dos limites da licitagdo na
modalidade de “convite”, por se caracterizar como despesa irrelevante, com amparo no disposto no §
3° do artigo retromencionado, combinado com regra repetidamente explicitada nas Leis de Diretrizes
Orcamentérias do Estado do Rio Grande do Norte, a exemplo do art. 61 da Lei Estadual n°
10.421/2018 (LDO do RN para o exercicio de 2019), cujo texto se acha descrito no item 6.3, anterior.

Com fundamento no até entdo exposto, no ambito do TJ/RN, deverd se dar a feitura de
“demonstrativo da estimativa do impacto orcamentario-financeiro” relativamente as hipoteses de:

1 — despesas originadas da criacdo de agdo governamental relativa a “projeto”, promovida no
curso da execucdo de determinado orgamento por meio da abertura de crédito especial;

2 — despesas resultantes da expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental relativa a
“projeto”, promovida no curso da execugdo de determinado orgamento por meio da abertura de crédito
suplementar; e

3 — despesas referentes a “atividade”, quando voltadas para manutencdo de acdo governamental
decorrente da implantacdo de um novo projeto no curso da execucdo de determinado orgamento.

Por outro lado, deduz-se que se faz desnecessaria a elaboracdo de tal documento:

1 — para os casos de realizacdo de qualquer despesa consignada no orgamento em execugéo,
pressupondo-se que nos momentos da elaboracdo e aprovacdo desse se operacionalizou a
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demonstracdo do impacto e da adequagdo orgamentéria e financeira com a LOA/compatibilidade com
0 PPA e LDO vigentes; e

2 — mesmo diante de qualquer das situagdes relativas a “projeto”, conforme elencadas nos itens 1
a 3 anteriores, quando a despesa objeto de execucdo encontrar-se or¢ada em valor que se ache
compreendido dentro dos limites da licitagdo na modalidade de “convite”, haja vista tratar-se de
despesa irrelevante, segundo assim vem sendo tipificada em toda LDO do Estado do RN, o que
corresponder a toda contratacao firmada pelo TJ/RN de valor até:

- R$ 330.000,00 (trezentos e trinta mil reais), quando o objeto contratual tratar-se de obra ou de
servigo de engenharia; ou

- R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais), quando o objeto contratual referir-se a compra
(aquisicdo de material permanente ou de consumo) ou a execugéo de servico diverso do de engenharia.

No admbito do TJ/RN, pois, quando de abertura de crédito adicional que implique em criacéo,
expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa, notadamente
as que necessitem de autorizacdo legislativa, devera ser averiguada a obrigatoriedade da elaboracdo da
estimativa do impacto orcamentario-financeiro correspondente, juntando-a a documentacéo pertinente
ao pleito encaminhado ao Poder Legislativo, quando for o caso.

Em qualquer procedimento relativo a execucdo de despesa proveniente de crédito orgamentario
da espécie, antes da efetuacdo da licitagdo (de servigos, fornecimento de bens ou execugdo de obras),
devera ser feita a juntada aos autos do processo administrativo correspondente de coOpia do
“demonstrativo da estimativa do impacto or¢amentario-financeiro” confeccionado a época da abertura
do crédito, devendo ser procedida a devida atualizacdo do mesmo, se acaso necessaria.

Por fim, ressalte-se que, com relagdo ao documento “Declara¢do do Ordenador da Despesa”,
previsto no inciso Il do art. 16 da LRF, devem ser adotadas as providéncias especificadas nos itens
4.3/6.3 e 4.9/6.9 do presente POP.

6.5 DA ELABORACAO DE MINUTA CONTRATUAL (Quando Necessaria)

Por forca do disposto no caput do art. 62 da Lei n° 8.666/1993, diante de aquisicdo de bem ou
contratacdo de servico, em regra, a formalizagdo do contrato administrativo correspondente dar-se-a
obrigatoriamente por meio de “termo de contrato”, sempre que seu valor esteja compreendido nos
limites das licitagdes nas modalidades de “concorréncia” ou de “tomada de precos”.

Nas contratagdes cujos valores estejam compreendidos nos limites da licitacdo na modalidade de
“convite”, por sua vez, a referida Lei faculta a8 Administragdo substituir o termo de contrato por “carta-

contrato”, “nota de empenho de despesa”, “autorizagdo de compra”, “ordem de execucdo de servigo”
ou outro instrumento habil.

No entanto, em caso de contratacdo para entrega do bem ou execucdo do servico de modo
parcelado, ou em hip6tese de sobre o contrato recair clausula de assisténcia técnica, em razdo da
incidéncia de obrigacdo futura na relacdo contratual, obrigatoriamente, o ajuste devera ser firmado por
meio do instrumento “termo de contrato”.

Observe-se que, nos termos do 8§ 4° do art. 62 acima referido, no caso de contrato de compra para
entrega imediata e integral dos bens objeto de aquisicdo, dos quais ndo resultem obrigagdes futuras,
independentemente do valor contratual, fica facultada a substituicdo do termo de contrato por um dos
instrumentos habeis, conforme retromencionados.

Registre-se, por fim, que, mesmo em situacdo de sua ndo obrigatoriedade, o termo de contrato
podera se tornar o instrumento contratual necessario, ante decisdo discricionaria do ordenador de
despesa.
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Destarte, sempre que, no caso concreto, a contratacdo deva ocorrer mediante termo de contrato,
caberd a Divisdo de Contratos e Convénios (DCC) a elaboracdo da adequada Minuta de tal
instrumento, cujo contetdo obedecerd as regras insculpidas na Lei antes referida, especialmente as do
seu artigo 55.

H& que se ressaltar o fato de que, para fins de possibilitar 0 pagamento da despesa objeto de
contratacdo com obediéncia a estrita ordem cronoldgica da data de sua exigibilidade, em razdo das
disposicoes da Resolucdo n° 032/2016-TCE/RN e da Resolucdo n° 15/2018-TJ/RN, deverdo constar da
“minuta do termo de contrato” informagdes acerca:

- da unidade administrativa do TJ/RN responsavel pela emissio do ‘“‘atesto” (termo de
recebimento definitivo do objeto da contratagdo);

- de prazo razoavel para a efetuacdo de tal ato por parte do gestor/fiscal do contrato que venha a
ser designado para tanto; e

- da unidade/pessoa competente para a feitura do recebimento e do protocolamento da solicitacdo
de cobranga efetuada pelo credor (o contratado).

6.6 DAELABORACAO DA MINUTA DO EDITAL

Relativamente ao Pregdo, torna-se necessaria a elaboracdo de “edital”’, o instrumento
convocatorio aplicavel a essa modalidade de licitacdo, contenedor das regras para o0 processamento da
sua fase externa e por meio do qual se fard a convocacéo dos interessados em participar de tal espécie
de procedimento administrativo.

Destarte, nesse momento, caberd a elaboragdo de “minuta do edital” do procedimento licitatorio
em tramitacdo, independentemente de tratar-se de Pregdo da espécie Presencial ou Eletrnico, ficando
tal atribuicdo no &mbito desta Corte de Justica a cargo da Divisdo de Controle e Publicacdo de
Licitagcdes (DCPL).

A minuta do edital contera, em especial, as exigéncias a serem impostas aos licitantes, as regras
procedimentais da licitacdo e as peculiaridades atinentes ao objeto da pretensa contratacdo, devendo
ser construida com base nas informacdes constantes do pertinente “termo de referéncia” e mediante a
observancia das normas contidas na Portaria n® 274/2005-TJ, na Portaria n°® 218/2006-TJ e na Lei n°
10.520/2002, assim como, no que couber, do regramento aplicavel a tal espécie de instrumento
convocatorio que se acha disciplinado na Lei n® 8.666/1993 e em Decretos emanados do Governo do
Estado do Rio Grande do Norte que disciplinem a licitagdo na modalidade de Pregéo.

Uma vez concluida a elaboragdo da minuta do edital, competira & DCPL efetivar o cadastramento
da respectiva licitacdo junto ao SOFC, o Sistema Orcamentério, Financeiro e Contabil utilizado no
ambito do TJ/RN.

6.7 DA EMISSAO DE PARECER JURIDICO

No ambito da Assessoria Juridica (AJ) competird a efetuacdo de acurada anélise dos autos do
processo e, consequentemente, a emissdo de parecer, circunstanciadamente fundamentado, acerca da
legalidade/regularidade do procedimento licitatorio adotado para efeito de concretizacdo da pretensa
contratacdo, em razdo do que prescreve o inciso VI do art. 38 da Lei n° 8.666/1993, combinado com 0
item 18 da alinea “a@” do inciso VI do art. 16 da Resolugdo n° 011/2016-TCE/RN.

Ademais, por forca do que determina o paragrafo Unico do art. 38 da retromencionada Lei,
combinado com o item 4 da alinea “a” do inciso VI do art. 16 da citada Resolugdo, em razdo da
existéncia nos autos da Minuta do Edital, e, quando for o caso, de Minuta de Termo de Contrato,
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cabera & assessoria juridica, outrossim, examina-la(s), emitindo no parecer pronunciamento a respeito
de aprovacdo da(s) mesma(s).

Obs.: Ao efetuar a analise da documentagdo pertinente ao processo em tramitagdo, competira a AJ a efetuacdo
de cotejamento da mesma com informacdes contidas em “LISTA(S) DE VERIFICACAO”, dentre as
constantes da Portaria Conjunta n® 63/2018-TJ/SG/SCI, naquilo que for compativel, devendo junta-la(s)
ao0s autos.

6.8 DO CONHECIMENTO DA DEMANDA PELA SECRETARIA GERAL

Posteriormente & emissdo do parecer emanado da Assessoria Juridica, os autos haverdo de
tramitar pela Secretaria Geral (SG) para fins de tomada de conhecimento acerca da demanda por parte
do titular desta unidade, assim como da adocdo de providéncia(s) acaso necessaria(s).

6.9 DA EXPEDICAO DE ATOS CONCERNENTES A AUTORIZAGAO PARA
DEFLAGRAGAO DA LICITAGAO

De posse dos autos, o Nucleo de Contratos e Licitagdes da Presidéncia — NCLP, & luz das
informacdes ali contidas, inclusive as do Parecer Juridico, elaborara decisdo circunstanciadamente
fundamentada acerca do procedimento licitatério em tramitacdo, da qual havera de constar autorizacao
para a deflagracdo da pertinente licitacdo, devendo, esta, ser devidamente assinada pelo ordenador de
despesas do TJ/RN, a quem compete tal atribui¢do, exclusivamente.

Obs.: Competira ao ordenador de despesa do TJ/RN, outrossim:
- aprovar o “Edital”, assinando-0 em seguida, a fim de que 0 mesmo possa ser devidamente publicado; e
- assinar o documento “Declaracdo do Ordenador da Despesa” (LRF, art. 16, II), acaso haja sido emitido e
juntado aos autos pela SOF, em razdo do que dispde a parte final do item 6.3 deste FLUXO
PROCESSUAL.

6.10 DA REALIZACAO DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

A Coordenadoria de Licitagfes, Contratos e Convénios (CLCC) sera responsavel pela realizacéo
de todos os procedimentos que envolvam realizacdo de licitacdo na modalidade de Pregdo, tanto da
espécie Presencial quanto da espécie Eletronico, devendo fazé-la mediante completa obediéncia as
regras previamente definidas no instrumento convocatério, ou seja, no edital.

Uma vez recebidos os autos e atendidas eventuais determinagBes constantes na Decisdo da
Presidéncia, observados os termos do art. 4° da Portaria n°® 274/2005-TJ, deverd ser efetuada a
publicacdo de “aviso do edital” da licitacdo no Didrio Oficial do Estado do Rio Grande do Norte
(DOE/RN) e, conforme o vulto da mesma, em jornal de grande circulacdo, sem se descuidar da
divulgacdo do edital e anexos, na sua integralidade, em meio eletrénico, na Internet, no site
Www.tjrn.jus.br, mais precisamente no link “Administrativo/Licitagdes em Andamento”.

Ademais, deverdo ser enviados dados e documentos relativos ao procedimento licitatorio em
processamento ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte — TCE/RN, em meio
eletronico, via Internet, por intermédio de link especifico do Portal do Gestor mantido no sitio
eletronico www.tce.rn.gov.br, mediante preenchimento da ABA 1 (do Procedimento “LICITACAO
PUBLICA / DADOS DA LICITACAO — DIVULGACAO”) do ANEXO 38 (Demonstrativo dos
Procedimentos Licitatorios e das Adesdes a SRP), pertencente ao Sistema Integrado de Auditoria
Informatizada — SIAI daquele Tribunal.

Tal providéncia deverd ocorrer tanto quando da publicacdo do edital quanto em hipdtese(s) de
republicacdo deste instrumento convocatorio da licitagéo.

Diante de qualquer desses casos, 0 envio de dados e documentos ao TCE/RN devera se dar até o
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2° (segundo) dia util ap6s a data da ultima publicacdo do “aviso de edital” em veiculo de comunicagao,
como pode se ver em excerto do texto da primeira pagina do Manual de Preenchimento da
retromencionada Aba do Anexo 38 do SIAI, conforme a seguir transcrito:

“Q envio de dados e documentos ao TCE/RN por meio da Aba em referéncia devera
se dar até o 2° (segundo) dia (til apés a data:

a) da Ultima publicagéo do “aviso de edital” em veiculo de comunicagéo, observado o
que seja exigivel na legislacdo aplicavel a modalidade de licitacdo pertinente, a exemplo do
previsto no art. 21 da Lei n° 8.666/1993; ou

Faz-se necessario gerar o(s) recibo(s) comprobatério(s) de envio(s) de dados/documentos da
divulgacdo da licitacdo ao TCE/RN, a fim de que seja(m) juntado(s) aos autos, obrigatoriamente.

Compete, outrossim, alimentar o SOFC com dados acerca da licitacdo, notadamente com a data
do Parecer Juridico, bem como com as de abertura do certame.

A execucdo de atos e procedimentos relativos a todas as etapas da fase externa da licitacdo na
modalidade de Pregdo competira a “pregoeiro”, formalmente designado e devidamente habilitado.

Com vistas a obtencdo da plena e regular realizacdo do Pregdo, cabe ao pregoeiro diligenciar
junto a AJ, diante de necessidade de emissdo de parecer(es) juridico(s), ou a setor(es) técnico(s) do
TJ/IRN, para efeito de obtengdo de parecer(es) técnico(s) e/ou de efetuacdo de analise de amostra,
quando exigivel.

Na hipétese de Pregdo da espécie Eletrénico, para efeito da operacionalizacdo do certame
licitatorio, serdo utilizados os recursos do Sistema de Compras Eletrdnicas do Governo Federal
Brasileiro, o Comprasnet.

Cabe ressaltar gue, independentemente da espécie, todo Pregdo a ser realizado no ambito do
TJ/RN deve ter o seu procedimento pautado na Portaria n°® 274/2005-TJ, na Portaria n® 218/2006-TJ,
na Lei n° 10.520/2002 e, subsidiariamente, na Lei n°® 8.666/1993, podendo ser aplicadas, no que
couber, também, regras contidas em Decretos emanados do Governo do Estado do Rio Grande do
Norte que disciplinem tal modalidade de licitacdo.

6.11 DAANALISE E DECISAO ACERCA DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

No &mbito do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte, todo procedimento
licitatério deverd ser objeto de apreciacdo por parte do seu ordenador de despesas, a fim de que se
proceda a manifestacdo deste acerca da legalidade/regularidade dos atos a ele pertinentes.

Diante da existéncia nos autos de recurso julgado pela improcedéncia por parte do pregoeiro,
antes de tudo, faz-se necessario que no Nucleo de Contratos e Licitagdes da Presidéncia (NCLP) se
proceda a acurada analise do mesmo, de modo a subsidiar o seu julgamento final, o qual ficara a cargo
do ordenador de despesas do TJ/RN.

Caberd ao NCLP, outrossim, elaborar “Decisdo”, de modo circunstanciado, acerca do
procedimento licitatorio realizado, para efeito de possibilitar ao ordenador de despesa deste Tribunal a
tomada de posicionamento com rela¢do a providéncia(s) concernente(s) ao encerramento do certame
que se ache(m) posta(s) a seu cargo, assim compreendida a expedicdo do ato de homologacéo,
anulacdo ou revogacdo da licitacdo, bem como, se for o caso, do termo de adjudicagdo do objeto ao
licitante vencedor.

Da ADJUDICACAO do OBJETO da LICITACAO

Encerrado o procedimento licitatorio, compulsoriamente, devera ser procedida a atribuigdo do
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objeto do certame ao licitante vencedor.

Tal providéncia ocorrera mediante expedicdo do competente “Termo de Adjudicacdo do objeto da
Licitacdo”, o qual, uma vez exarado, produzira como efeitos:

- a presuncdo do direito do adjudicatario de contratar com a Administracéo;

- a vinculagdo do adjudicatario aos termos da proposta e do ato convocatorio; e

- a liberag&o dos licitantes vencidos dos encargos da licitacéo.

A luz dos incisos XX e XXI do art. 4° da Lei n° 10.520/2002, respectivamente, no ambito do
TJ/RN, a adjudicacdo devera ser efetuada pelo préprio pregoeiro que haja conduzido o procedimento
licitatério, em Pregdo com inexisténcia de interposicdo de recurso, ou, no caso contrario, pelo

ordenador de despesa competente.

Da HOMOLOGACAO da LICITACAO

A homologac&o da licitagdo representa a certificagdo de que o procedimento a ela correspondente
transcorreu na mais completa legalidade/regularidade.

Nesta ultima etapa da licitagdo publica, cabe a realizagdo da observancia ndo apenas da legalidade
do certame, mas, também, de que esse continua oportuno e conveniente para a Administragéo.

Trata-se, portanto, de atividade da competéncia exclusiva do ordenador de despesa da unidade
administrativa licitante, sendo, esta, inalienavel e intransferivel.

Destarte, ap6s concluido o certame licitatdrio, devidamente adjudicado o seu objeto ao licitante
vencedor e comprovada a legalidade/regularidade do procedimento, competird ao ordenador de
despesas do TJ/RN expedir o correspondente “Termo de Homologag¢do da Licitagdo™.

No entanto, tal ordenador devera expedir o “Termo de Anulagdo da Licitacao”, se verificada a
existéncia de vicio de legalidade no procedimento, ou o “Termo de Revogacdo da Licitagdo”, se,
porventura, embora legal, o processo licitatério ndo mais se apresente como oportuno/conveniente
para o Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte.

Da PUBLICACAOQ dos ATOS

Faz-se obrigatdria a publicacdo no Dirio da Justica Eletrénico (DJe) de toda decisdo acerca de
recurso, do “Termo de Homologagao da Licitacdo”, ou do “Termo de Anulacdo da Licitagdo” ou do
“Termo de Revogagdo da Licitacdo”, assim como do “Termo de Adjudicagdo do Objeto da Licitagao”,
independentemente deste Gltimo haver sido exarado pelo ordenador de despesa ou pelo pregoeiro.

6.12 DA REAI:IZA(;AO DE ATOS COMPLEMENTARES AO ENCERRAMENTO DA
LICITACAO

Ap0s executados todos os atos pertinentes ao certame licitatorio, competird a Divisdo de Controle
e Publicacéo de Licitagdes (DCPL) efetuar o envio de dados e documentos relativos ao resultado da
licitacdo ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte — TCE/RN, em meio eletr6nico, via
Internet, por intermédio de link especifico do Portal do Gestor mantido no sitio eletrénico
www.tce.rn.gov.br, mediante preenchimento da ABA 1 (do Procedimento “LICITACAO PUBLICA /
DADOS DA LICITACAO — RESULTADO”) do ANEXO 38 (Demonstrativo dos Procedimentos
Licitatorios e das Adesdes a SRP), pertencente ao Sistema Integrado de Auditoria Informatizada —
SIAI daquele Tribunal.

Para fins de viabilizagdo do referido envio de dados e documentos ao TCE/RN, deverdo ser
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observadas as regras contidas a pagina 11 do Manual de Preenchimento da Aba 1 do Anexo 38 do
SIA relativamente ao “Campo: Situacdo da Licitacdo/Sele¢do”, a seguir explicitadas:

“O envio de dados e documentos por meio da presente Aba deste Anexo (“DADOS
DA LICITACAO — RESULTADO?”) devera se dar:

1 — até o 5° (quinto) dia atil ap6s a data em que, na imprensa oficial, se deu a
publicagdo do “Termo de Homologa¢do” da licitacdo, diante da situacdo
“HOMOLOGADA”;

2 — até 0 2° (segundo) dia Util ap6s a data:

a) em que, na imprensa oficial, se deu a publicacdo do “Termo de Revogacdo” ou do
“Termo de Anulagdo”, diante das situagdbes “REVOGADA” ou “ANULADA”,
respectivamente;

b) da lavratura da ata do certame licitatorio, ou a da Ultima das atas (quando da
existéncia de mais de uma), nas situagoes “DESERTA” ¢ “FRACASSADA”; e

c) da expedicéo do ato autorizativo do arquivamento do processo, no caso da situacéo
“DESCARTADA”.”

Faz-se necessario gerar o recibo comprobatério do envio de dados/documentos do resultado da
licitacdo ao TCE/RN, encaminhando-o, em seguida, a Presidéncia para fins de juntada do mesmo aos
autos.

SISTEMA de REGISTRO de PRECOS (SRP) — Observagoes:

Sempre que a realizacdo da licitagdo na modalidade de pregdo, quer da espécie presencial quer da
eletronica, se destinar a formacéo de Ata de Registro de Precos (ARP), dentre outras peculiaridades,
deve-se observar:

1 — relativamente ao item 4.3/6.3 deste Fluxo, faz-se desnecessaria a emissdo de “nota de pré-
empenho”, bem como de elaboracdo de Declaragdo do Ordenador da Despesa (LRF, art. 16, Il),
devendo ser adotadas, com referéncia a tais documentos, as rotinas/orientagbes constantes do item
4.4/6.4 do FLUXO PROCESSUAL 9 deste POP;

2 — quando da elaboracdo de “edital (item 4.6/6.6 deste Fluxo)” e, se for o caso, também de
“minuta de termo de contrato (item 4.5/6.5 deste Fluxo)”, caberd a Central de Registro de Precos
(CRP) a feitura da correspondente “minuta da ata de registro de precos”;

3 — a “minuta da ata de registro de pregos” devera ser juntada aos autos, previamente ao
procedimento “emissdo de parecer juridico (item 4.7/6.7 deste Fluxo), para fins da sua analise e
aprovacao por parte da Assessoria Juridica (AJ);

4 — apbs o término da licitagdo, em havendo proposta(s) vencedora(s), far-se-& necessaria a
expedicdo da ARP, a qual, devidamente assinada, devera ser publicada, na integra, no DJe (Diério da
Justica Eletrbnico), juntamente com seu anexo (“cadastro de reserva”), quando houver;

5 — na fase inicial do levantamento de demandas para formag&o de registro de precos, competira a
CRP manter contato com a Escola da Magistratura do Rio Grande do Norte (ESMARN) acerca de
possivel interesse desta unidade gestora em integrar a ARP do TJ/RN na condi¢do de “drgdo
participante”; e

6 — 0s precos objeto de registo em determinada ata deverdo ser trimestralmente publicados na
imprensa oficial (DJe), relativamente a todo aquele que haja sofrido alteracdo no valor inicialmente
registrado.
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LISTA(S) DE VERIFICACAO - Aplicagéo:

Para fins de cumprimento das disposicGes da Portaria Conjunta n® 63/2018-TJ/SG/SCI, competira
a toda Unidade do TJ/RN por onde tramitar os autos a efetuacdo de cotejamento da documentacédo
neles contida com informacdes constantes em LISTAS DE VERIFICACAO®, naquilo que for
compativel.
®) LISTAS DE VERIFICACAO consistem em documentos de verificagio assemelhados as listas de que trata a
recomendacdo constante do subitem 9.3.1 do Acordao n° 2328/2015-TCU-Plenério. As suas elaboracfes no
ambito do TJ/RN ocorreram como parte das atividades realizadas para atendimento do teor do Processo n°
01091/2017, de 13/06/2017, pertencente a este Tribunal de Justica, protocolado em razdo do OFICIO N°
0288963-SG, de 01 de junho de 2017, emanado do Conselho Nacional de Justica (CNJ).

7.0 INTERFACE COM DEMAIS PROCEDIMENTOS/PROCESSOS

O presente Fluxo (FLUXO PROCESSUAL 4) podera guardar correlagio com os Fluxos
Processuais a seguir relacionados:

- FLUXO PROCESSUAL 1,
- FLUXO PROCESSUAL 7; e

- FLUXO PROCESSUAL 8.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

FLUXO PROCESSUAL 5

ASSUNTO ATUALIZACAO

V — AQUISICAO de BENS / CONTRATACAO de SERVICOS —

CONCORRENCIA, TOMADA de PRECOS ou CONVITE NOV/2018

1.0 OBJETIVO

Padronizar, no ambito do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, o fluxo do processo de
aquisicdo de bens e de contratagdo de servigos a ser viabilizado com o emprego da licitagdo publica na
modalidade de Concorréncia, de Tomada de Pregos ou de Convite, fundada na Lei n® 8.666/1993.

2.0 CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se o presente POP no &mbito de todas as unidades integrantes da estrutura organizacional
do Poder Judiciério do Rio Grande do Norte.

3.0 MEIO DE DIVULGACAO

A divulgacdo deste POP dar-se-4 em meio eletrdnico, via intranet, possibilitando a sua consulta
por qualquer integrante (magistrado ou servidor) do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte.

4.0 ATIVIDADES / SUBPROCESSOS

UNIDADE DIAS NO

ITEM PROCEDIMENTO ROTINAS / ORIENTACOES RESPONSAVEL SETOR

41 SUBMISSAO DO PLEITO AO | e Efetuar a remessa dos autos & Presidéncia/NCLP SAD 1
’ ORDENADOR DE DESPESAS para as providéncias cabiveis.

Proceder ao recebimento dos autos.

Analisar, conforme o caso, 0 Projeto Bésico ou 0
Termo de Referéncia.

Expedir, de modo motivado, ato do ordenador de
despesa contenedor de Aprovagdo do Projeto
Bésico ou do Termo de Referéncia.

- Auvaliar a conveniéncia/oportunidade do pleito.
AUTORIZAGCAO PARA o Expedir ato do ordenador de despesa autorizando:

REALIZACAO DO a) o prosseguimento do feito, com vistas a -
4.2 L . ! T PRESIDENCIA / NCLP 2
PROCEDIMENTO DA concretizagdo do procedimento da licitacdo, na
LICITAGAO PUBLICA hipdtese de acatamento do pleito; ou

b) no caso contrério, o arquivamento do processo.
Proceder a juntada aos autos da documentacéo
expedida.

Efetuar a remessa dos autos:

a) a SOF para emissdo de pré-empenho; ou

b) a SAD, no caso em que o ordenador haja
autorizado o arquivamento do processo.
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4.3

EMISSAO DE PRE-EMPENHO

Proceder ao recebimento dos autos.

Emitir “nota de pré-empenho”.

Elaborar, quando for o caso, Declaracdo do
Ordenador da Despesa (LRF, art. 16, I1).

Proceder a juntada aos autos da documentacdo
gerada.

Efetuar a remessa dos autos:

a) a unidade técnica competente para a feitura da
estimativa de que trata a LRF, art. 16, I, quando
cabivel; ou

b) caso contrario, a DCC, na hipétese em que a
contratagdo deva ser formalizada mediante “termo
de contrato”; ou

c) se desnecessaria qualquer das medidas
anteriores, a DCPL para elaboragdo da minuta do
instrumento convocatorio da licitagéo.

SOF 1

4.4

ELABORAGAOQ DE
ESTIMATIVA DE IMPACTO
ORCAMENTARIO-
FINANCEIRO (quando cabivel)

Proceder ao recebimento dos autos.

Providenciar, quando for o caso, “Estimativa do
Impacto Orgamentario-financeiro” da despesa,
conforme LRF, art. 16, I.

Proceder a juntada aos autos da documentacdo
acaso gerada.

Efetuar a remessa dos autos:

a) a DCC, na hip6tese em que a contratagdo deva
ser formalizada mediante “termo de contrato”; ou
b) caso contrario, a DCPL para elaboracdo de
minuta do instrumento convocatorio da licitagdo.

UNIDADE TECNICA
COMPETENTE

45

ELABORACAO DE MINUTA
CONTRATUAL (Quando
Necessaria)

Proceder ao recebimento dos autos.

Elaborar “minuta de termo de contrato”, quando
se fizer necessaria a contratagdo por meio desta
espécie de instrumento contratual.

Proceder a juntada da respectiva minuta aos autos,
quando for o caso.

Efetuar a remessa dos autos a DCPL para feitura
de minuta do instrumento convocatério da
licitagdo.

DCC 2

4.6

ELABORACAO DA MINUTA
DO INSTRUMENTO
CONVOCATORIO DA
LICITACAO

Proceder ao recebimento dos autos.

Elaborar minuta do instrumento convocatério da
licitagdo (“edital” ou “convite”).

Efetivar cadastramento da licitagdo junto ao
SOFC.

Proceder & juntada da respectiva minuta aos autos.
Efetuar a remessa dos autos a AJ para emissdo de
parecer.

DCPL 2

4.7

EMISSAO DE PARECER
JURIDICO

Proceder ao recebimento dos autos.

Aplicar ao procedimento em tramitagdo as
pertinentes “Listas de Verificagdo” (subitem 9.3.1
do Acdrddo 2328/2015-TCU-Plenério).

Emitir parecer acerca da legalidade/regularidade
do procedimento licitatdrio, assim como da analise
efetuada sobre a “minuta do edital” ou “minuta do
convite” e, quando for o caso, também da “minuta
do termo de contrato”, aprovando-a(s).

Proceder a juntada aos autos:

a) das “Listas de Verificagdo” aplicadas; e

b) do parecer juridico emitido.

Efetuar a remessa dos autos a Secretaria Geral
para tomada de conhecimento acerca do pleito.

Al 5

48

CONHECIMENTO DA
DEMANDA PELA
SECRETARIA GERAL

Proceder ao recebimento dos autos.

Tomar conhecimento acerca da demanda.
Determinar diligéncia(s), acaso necessaria(s).
Proceder a juntada aos autos de qualquer
documentagdo eventualmente gerada.

Efetuar a remessa dos autos a Presidéncia/NCLP
para fins de autorizacio para deflagracdo da
licitagéo.

SG 2
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o Proceder ao recebimento dos autos.

o Analisar a documentagéo constante dos autos.

e Aprovar o instrumento convocatdrio da licitacdo
(“edital” ou “convite”), assinando-o, em seguida;

e Assinar, quando for o caso, Declaragdo do
Ordenador da Despesa (LRF, art. 16, I1).

EXPEDIGAO DE ATOS Elaborar “Decisdo” acerca do procedimento

CONCERNENTES A licitatério, autorizando a deflagragdo da pertinente R
49 AUTORIZACAO PARA licitagdo. PRESIDENCIA/ NCLP 4
DEFLAGRACAO DA e Providenciar a entrega do “convite” a cada pessoa
LICITACAO escolhida para participar do certame licitatorio,

quando na modalidade de Convite.

Proceder a juntada aos autos da “Decisdo” e,
quando for o caso, de comprovante(s) da entrega
do convite.

Efetuar a remessa dos autos a CLCC para fins de
realizagdo do processamento da licitacdo.

Proceder ao recebimento dos autos.

Atender as determinagdes constantes na Deciséo
da Presidéncia.

Publicar o pertinente “Aviso de Edital” ou “Aviso
de Convite” nos meios de comunicagdo
estabelecidos por lei e  regulamento(s)
especifico(s).

Informar os “Dados da Licitagdo — Divulgagdo” ao
TCE/RN, via Anexo 38 do SIAL.

Gerar o(s) recibo(s) comprobatério(s) de envio(s)
de dados/documentos da divulgagdo da licitagdo
ao TCE/RN.

Alimentar o SOFC, inserindo as datas do Parecer
Juridico, bem como as de abertura do certame.
Receber, examinar e decidir acerca de demandas
de esclarecimentos e/ou impugnagdes.

Diligenciar, se for o caso, junto:

a) a AJ, diante de necessidade de emissdo de
parecer(es) juridico(s); e/ou

b) a setor(es) técnico(s) do TJ/RN, para efeito de
obtencdo de parecer(es) técnico(s) elou de
efetuacédo de andlise de amostra, quando exigivel.
Conduzir o certame licitatorio em todas as suas

etapas.
o Abrir a sessdo publica da licitagdo, no dia e na
hora agendados.
REALIZACAO DO o Analisar e julgar toc!o_ dczcumento apresentado cLce
para efeito de habilitagdo, declarando cada
410 PROCEDIMENTO licitante como habilitado ou inabilitado 25-70
LICITATORIO ' (DCPL/CPL)

Elaborar a Ata concernente a sessdo de abertura
dos envelopes da habilitagdo, publicando-a no DJe
e no site do TJ/RN.

Abrir prazo legal para interposicéo de recurso.

e Em havendo recurso, publicar o aviso e abrir
prazo para contrarrazdes, devendo, ap6s examina-
los, proceder da seguinte forma:

a) na hipétese de julgamento pela procedéncia,
reformar a decisdo anterior; ou

b) caso julgado pela improcedéncia, submeter a
apreciacgao e julgamento da autoridade superior do
TJ/RN.

Proceder a abertura dos envelopes das propostas
(técnicas efou de precos) dos licitantes
devidamente habilitados, diante das seguintes
circunstancias:

a) havendo a renlncia expressa ao direito de
recorrer por parte de todos os licitantes; ou

b) transcorrido o prazo recursal da fase de
habilitacdo sem qualquer interposi¢do de recurso;
ou

c) apés o julgamento de todo(s) recurso(s)
interpostos.

Analisar e julgar a(s) proposta(s) apresentada(s),
classificando-a(s) ou desclassificando-a(s).
Proceder & proclamacéo do resultado da licitagdo
(declaracéo da proposta vencedora e das demais
classificadas, postas em ordem decrescente de
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vantajosidade).

Elaborar a Ata concernente & sessdo de abertura e
julgamento da(s) proposta(s), publicando-a no
DJe e no site do TJ/RN.

Abrir prazo legal para interposi¢do de recurso,
seguindo procedimento idéntico ao adotado para a
fase da habilitagéo.

Proceder & juntada aos autos de toda a
documentacdo gerada para efeito da realizagéo do
procedimento licitatério.

Efetuar a remessa dos autos a Presidéncia/NCLP
para as providéncias cabiveis, notadamente com
relacéo a apreciagdo do procedimento para efeito
de julgamento dos recursos ou homologagdo da
licitacdo e de adjudicacdo do seu objeto ao
vencedor do certame.

ANALISE E DECISAO

Proceder ao recebimento dos autos.

Diligenciar, quando for o caso, junto:

a) a AJ, diante de necessidade de emissdo de
parecer juridico; e/ou

b) a setor(es) técnico(s) do TJ/RN, para efeito de
obtencdo de parecer(es) técnico(s).

Analisar recurso(s) encaminhado(s) pela unidade
responsavel pela execucdo da licitagdo,
procedendo da seguinte forma, ap6s emissdo de
julgamento:

a) se relativo(s) a fase da habilitagdo ou a fase de
julgamento de proposta(s) técnica(s), devolver
autos a CPL para continuidade do certame;

b) se referente(s) a fase de julgamento de
proposta(s) de prego:

1 - acaso ndo acatado o julgamento proferido pela
CPL, devolver o procedimento para DCPL/CPL
com vistas a reforma da sua decisio; ou

2 - se mantida a decisdo da CPL, realizar as
providéncias concernentes ao encerramento da
licitagdo.

Elaborar “Decisdao” acerca do procedimento

411 PR%%%ETD(I:I\A/I\EDI\?TO licitatério realizado, concluindo pela: PRESIDENCIA / NCLP 8
LICITATORIO a) ar)u_lagéo da I|'C|ta(;éo, se verificada a existéncia
de vicio de legalidade;
b) revogacéo da licitagéo, acaso a mesma, apesar
de legal, ndo mais se apresente como
oportuna/conveniente; ou
¢) homologacéo da licitagdo, se considerada esta
como legal, oportuna e conveniente.
e Adjudicar o objeto da licitagio ao vencedor,
quando for o caso.
e Providenciar a publicacdo no Diéario da Justica
Eletronico (DJe):
a) de toda deciséo acerca de recurso; e
b) conforme o caso, do(s) ato(s) de adjudicagéo,
de homologacé&o, de anulagdo ou de revogacao.
e Proceder a juntada aos autos:
a) de toda decisédo efetivamente expedida;
b) conforme o caso, do(s) ato(s) de adjudicacdo,
homologacéo, anulag&o ou revogagéo;
c¢) de cada comprovante de publicacdo de
documento no DJe; e
d) de qualquer outro documento porventura
gerado.
e Apds executados todos os atos pertinentes ao
certame licitatorio, competird 8 DCPL:
% a) informar os “Dados da Licitagdo — Resultado”
ggatgg&g&&g@ggg ao TCE/RN, via Anexo 38 do SIAI;
4.12 b) gerar o recibo comprobatério do envio de DCPL 2
ENCERRAMENTO DA dados/documentos do resultado da licitacdo ao
LICITACAO

TCE/RN; e
¢) encaminhar o recibo & Presidéncia/NCLP para
fins de juntada do mesmo aos autos.
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5.0 RESPONSABILIDADE PELO PROCESSO DE AQUISICAO DE ?ENS/CONTRATAQAO
DE SERVICOS VIABILIZADA POR MEIO DE CONCORRENCIA, TOMADA DE
PRECOS OU CONVITE

O processo administrativo voltado para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos,
viabilizada com o emprego de licitacdo publica fundada na Lei n° 8.666/1993, é de responsabilidade
do Ordenador de Despesas do TJ/RN.

6.0 REGRAS CONCERNENTES A OPERACIONALIZAGCAO

6.1 DA SUBMISSAO DO PLEITO AO ORDENADOR DE DESPESAS

Observados os termos do “despacho” da Secretaria de Administragao (SAD), exarado a teor do
disposto no item 4.10/6.10 do FLUXO PROCESSUAL 1 deste POP, diante de hipétese cujo
opinamento haja sido pela concretizacdo de aquisi¢do de bem(ens)/contratacdo de servico(s) mediante
o emprego de licitacdo publica na modalidade de “Concorréncia”, de “Tomada de Precos” ou de
“Convite”, fundada na Lei n° 8.666/1993, o processamento do “PROCEDIMENTO LICITATORIO”
correspondente dar-se-4 em conformidade com as regras aqui estabelecidas.

Por oportuno, hd que se ressaltar acerca da necessidade de submissdo dos autos do processo
administrativo que se encontre em tramitacdo ao ordenador de despesa do TJ/RN, a fim de que este
proceda a autorizagdo para execu¢do do pertinente procedimento licitatorio, caso venha a decidir pela
conveniéncia/oportunidade do pleito.

6.2 DA AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DO PROCEDIMENTO DA LICITACAO
PUBLICA

Quando o documento identificador do objeto da pretensa contratacdo tratar-se de “projeto
basico”, como ¢ regra nas licitagdes na modalidade de Concorréncia, de Tomada de Precos ou de
Convite, o valor legal deste dependera de sua aprovacdo por parte da autoridade competente da
unidade da Administracdo Publica contratante, como bem determina o inciso | do § 2° do art. 7° da Lei
n° 8.666/1993, sendo vejamos:

“Art. 7° As licitacdes para a execucdo de obras e para a prestacdo de servi¢os
obedecerdo ao disposto neste artigo e, em particular, a seguinte sequéncia:

| - projeto basico;

8§ 2° As obras e 0s servigos somente poderdo ser licitados quando:

| - houver projeto bésico aprovado pela autoridade competente e disponivel para
exame dos interessados em participar do processo licitatorio;

............................................................................................................... ” (grifo nosso)

Igual tratamento devera ser empregado na hipdtese de existéncia no processo de “termo de
referéncia”, utilizado para fins de especificacdo do objeto da pretensa contratacdo, haja vista o que
dispdem o inciso | do art. 3° da Lei n° 10.520/2002, c/c o inciso Il e 0 § 1° do art. 9° do Decreto
Federal n° 5.450/2005, a seguir transcritos:

“Art. 3° A fase preparatéria do pregdo observara o seguinte:

| - a autoridade competente justificara a necessidade de contratacdo e definird o objeto
do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as sangdes
por inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixacdo dos prazos para
fornecimento;

“Art. 9° Na fase preparatéria do pregdo, na forma eletrbnica, serd observado o
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seguinte:

| - elaboracdo de termo de referéncia pelo érgdo requisitante, com indicacdo do objeto
de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes
ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua realizacao;

Il - aprovacdo do termo de referéncia pela autoridade competente;

§ 1° A autoridade competente motivard os atos especificados nos incisos Il e Ill,
indicando os elementos técnicos fundamentais que o apdiam, bem como quanto aos
elementos contidos no orgcamento estimativo e no cronograma fisico-financeiro de
desembolso, se for o caso, elaborados pela administracéo.

............................................................................................................... ” (grifo nosso)

Relativamente ao Poder Judiciério do Estado do Rio Grande do Norte, para fins de aprovacao do
documento identificador do objeto de pretensa contratacdo, apos a devida analise do mesmo, devera
ser expedido, de modo motivado, ato administrativo contenedor de “Aprovacdo de Projeto Basico”
e/ou de “Aprovacdo de Termo de Referéncia”, o que ficara a cargo de autoridade que, no ambito do
TJ/RN, no momento da pertinente expedicdo, detenha competéncia legal para a ordenacdo de
despesas.

Ademais, avaliada a conveniéncia/oportunidade do pleito, o ordenador de despesa decidira acerca
do seu acatamento, ou ndo, também mediante ato administrativo motivado.

Na hipotese do ndo acatamento, 0s autos seguirdo para a SAD, a fim de que seja providenciada a
comunicacao acerca da decisdo a Unidade Demandante, bem como o arquivamento do processo.

6.3 DA EMISSAO DE PRE-EMPENHO

Cabera a Secretaria de Orcamento e Finangas (SOF) verificar, junto ao proprio Orcamento do
TJRN efou em créditos adicionais legalmente abertos no exercicio, a existéncia de dotacdo
orcamentéria que contemple o objeto da pretensa contratagdo, conforme definido no “projeto basico”
e/ou “termo de referéncia” constante(s) do processo em tramitacao.

De igual modo, devera ser verificado se na respectiva dotagdo or¢camentéria existe saldo suficiente
para fazer face a despesa em processo de execuc¢do, ou seja, se a mesma contém saldo maior ou igual
ao “valor de referéncia” explicitado no or¢amento presente nos autos.

Em caso positivo, competira a SOF, por meio do Sistema SOFC, emitir a correspondente “Nota de
Pré-Empenho”, documento que, no &mbito do TJ/RN, materializa a confirmagio da existéncia de saldo
orcamentério, exigivel na legislacdo pertinente, a exemplo do previsto na Lei n® 8.666/1993, art. 7°, §
2% 11, e art. 14, caput, bem como em regulamentacdo do TCE/RN (atualmente na Resolugdo n°
011/2016-TCE/RN, art. 16, 111).

Caso contrario, o processo deverd ser submetido & apreciacdo do Ordenador de Despesa do
TJ/IRN, a fim de que decida acerca das providéncias que entenda cabiveis.

Por fim, na hipGtese em que a parcela do crédito orcamentario em execugdo seja originario de
criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete aumento da despesa, assim
tipificado nos termos das disposicBes constantes do item 6.4, seguinte, competira a SOF, outrossim,
para fins de cumprimento do inciso II do art. 16 da LRF, expedir o documento ‘“Declaragdo do
Ordenador da Despesa”, conforme Modelo 1 deste POP, declaratorio de que o aumento guarda
adequacdo orcamentaria e financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias, vigentes no &mbito do Estado do Rio Grande do
Norte no exercicio em que o crédito esteja sendo efetivamente executado.

No entanto, a expedicdo de tal ato administrativo far-se-a desnecessaria sempre que o valor da
contratacdo se enquadrar como despesa irrelevante, por forgca do disposto no § 3° do art. 16 da LRF,
combinado com regra repetidamente explicitada nas Leis de Diretrizes Orgamentérias do Estado do
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Rio Grande do Norte, como podemaos ver, a seguir:

“Art. 16. A criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento da despesa serd acompanhado de:

I - estimativa do impacto orcamentério-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes;

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que o0 aumento tem adequacéo
orcamentaria e financeira com a lei orgamentaria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias.

§ 3° Ressalva-se do disposto neste artigo a despesa considerada irrelevante, nos termos
em que dispuser a lei de diretrizes orcamentarias.” (grifo nosso)

“Art. 61. Na ocorréncia de despesas resultantes de criacdo, expansdo ou
aperfeicoamento de acfes governamentais que demandem alteragdes orcamentarias dos
programas contidos no PPA 2016-2019, aplicar-se-d0 as disposi¢cGes do art. 16 da Lei
Complementar Federal n® 101, de 2000.

Paragrafo Gnico. Consideram-se como despesas irrelevantes, para fins do art. 16, § 3°,
da Lei Complementar Federal n® 101, de 2000, aquelas cujos valores ndo ultrapassem 0s
limites destinados a contratacdo de obras, compras e servigos, devidamente estabelecidos no
art. 23, 1, “a”, e I, “a”, da Lei Federal n° 8.666, de 1993.” (Art. 61 da Lei Estadual n°
10.421/2018 — LDO do RN para o exercicio de 2019)

No caso de efetiva expedicdo, deverd se fazer a juntada da respectiva Declaracdo aos autos,
carecendo a mesma de ser devidamente assinada pelo ordenador do TJ/RN, oportunamente, nos termos
do item 4.9/6.9 do presente FLUXO PROCESSUAL.

6.4 DA ELABORACAO DE ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
(quando cabivel)

Na conformidade com o art. 16 da LRF (Lei Complementar n® 101/2000), a criag&o, expansao ou
aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa devera ser acompanhado de
“estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois
subsequentes” e de “declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequagdo
orcamentéria e financeira com a lei orcamentéria anual e compatibilidade com o plano plurianual e
com a lei de diretrizes orgamentarias”.

Pelo texto da Lei, far-se-do obrigatoriamente necessarios os documentos antes referidos téo
somente quando criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental acarretar aumento da
despesa.

Vé-se, pois, que a verificagdo destes requisitos ndo é obrigatoria para todas as despesas a serem
realizadas, cuidando unicamente daquelas derivadas de alteragcBes orcamentarias, efetivadas por meio
de créditos adicionais, devendo a feitura dos retromencionados documentos dar-se nos momentos das
efetivacbes de modificagOes da espécie, com impacto no Orgcamento em execugdo, como bem pode se
constatar nos excertos a seguir explicitados:

“AS DESPESAS ORDINARIAS E ROTINEIRAS DA ADMINISTRACAO, JA
PREVISTAS NO ORCAMENTO E DESTINADAS A MANUTENCAO DAS ACOES
GOVERNAMENTAIS PREEXISTENTES, DISPENSAM AS EXIGENCIAS PREVISTAS
NOS INCISOS | E Il DO ART. 16 DA LEI COMPLEMENTAR N° 101, DE 2000.”
(Orientacdo Normativa n® 52, de 25 de abril de 2014, da Advocacia-Geral da Uni&o)

“AS EXIGENCIAS DO ART. 16, INCISOS I E II, DA LRF SOMENTE SE
APLICAM AS LICITACOES E CONTRATACOES CAPAZES DE GERAR DESPESAS
FUNDADAS EM ACOES CLASSIFICADAS COMO PROJETOS PELA LOA. OS
REFERIDOS DISPOSITIVOS, PORTANTO, NAO SE APLICAM AS DESPESAS
CLASSIFICADAS COMO ATIVIDADES (DESPESAS ROTINEIRAS).” (PARECER N°
01/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU. Ricardo Silveira Ribeiro. Procurador Federal)
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“Quando as despesas resultam da execucdo de um projeto, o entendimento corrente é
que se trata de criacdo, expansdo ou aperfeicoamento da acdo governamental, e portanto,
submetidas as exigéncias do art. 16 da LRF. J& quando se referirem a atividade (considerada
como manutencado de acdo do governo), impde-se a investigacdo da sua origem, pois algumas
atividades podem ser consideradas como expansdo ou aperfeicoamento da acdo
governamental. Se a atividade se refere a despesas de manutencéo decorrente da implantacéo
de um novo projeto, submete-se a disciplina do art. 16.

..., as regras do art. 16 se aplicam a implantacéo de ac¢Ges no curso do exercicio, ndo
previstas no orgamento.

Esses elementos devem acompanhar a proposta de criagdo, expansdo ou
aperfeicoamento da acdo de governo quando for necessaria a aprovacdo legislativa. As
regras se aplicam a todos os poderes e 6rgdos constitucionais.

... Entende-se que a demonstracdo do impacto financeiro e compatibilidade com o
plano plurianual e a lei de diretrizes é exigivel apenas para aumento de despesas originadas
na criacdo, expansdo e aperfeicoamento de acdo promovida no curso da execugdo de um
orcamento, necessitando modificacdo orcamentaria (créditos adicionais), jA que para as
despesas consignadas no orcamento ja houve demonstracdo do impacto e da compatibilidade
com o PPA e LDO no momento da elaboragdo e aprovacdo do orcamento.” (Tribunal de
Contas do Estado de Santa Catarina — in: Guia da Lei de Responsabilidade Fiscal: Lei
Complementar n° 101/2000. Florianopolis: Tribunal de Contas. 2002, 22 ed. rev. e ampl., pp.
45/49)

“14. Pela leitura do citado normativo, verifico que ... A manutencdo das acGes
governamentais em seu estado rotineiro ou a ndo elevagéo dos gastos refogem da obrigacéo
prevista no citado inciso.

16. ..., parece-me evidente que se determinada despesa ja esta autorizada na Lei
Orgcamentaria em vigor, seu impacto or¢gamentario-financeiro j se encontra estimado, pois ja
esta fixado na lei.

24. ..., entendo que as despesas ordindrias e rotineiras da Administracao Publica,
ja previstas no orcamento, destinadas a manutengdo das ag¢Bes governamentais
preexistentes, prescindem da estimativa de impacto orcamentério-financeiro de que
trata o art. 16, I, da Lei de Responsabilidade Fiscal.

27. Por conseguinte, factivel concluir-se que ao iniciar o procedimento licitatorio, a
estimativa do impacto orgamentario-financeiro a que se refere o inciso | do art. 16 ja devera
estar formalmente elaborada pelo ato que criar, expandir ou aperfeigoar acdo governamental
que acarrete aumento de despesa, devendo acompanha-lo quando for necesséria autorizagdo
legislativa.

28. Assim, quando da abertura de processo licitatdrio para a execucdo da despesa,
devera o processo estar instruido com os elementos dispostos nos incisos | e Il do art. 16 da
Lei Complementar 101/2000, desde que se trate da execucdo de despesa oriunda da
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento da acdo governamental que acarrete aumento de
despesa. Proceder-se-4, entdo, por parte do gestor publico, a anexa¢do dos documentos de
que tratam os incisos | e Il j& mencionados ao processo licitatério.” (Excertos do Acérddo
883/2005 TCU/Primeira Camara — Voto do Ministro Relator)

“..., entende-se que serd necessaria a apresentacdo da estimativa do impacto quando o
orcamento aprovado ndo contemplar a acdo governamental, visto que para as acles ja
incluidas na Lei Orgcamentaria, 0o impacto ja foi avaliado na aprovagdo do orgamento.
Observa-se também que, caso essa acdo ultrapasse o orcamento em que entra em vigor, a
estimativa devera informar o impacto nos dois or¢gamentos futuros.

... a execucdo orcamentéria da despesa pode referir-se a assuncdo de novas despesas
que impliquem a criacdo, expansdao ou o aperfeicoamento da agdo governamental, ou a
manutencdo das despesas que ja existem. Com base nesse entendimento, a assungéo de novas
despesas relaciona-se, inicialmente, ao conceito de projeto e, posteriormente, ao de atividade,
tendo em vista a necessidade de operar e manter o produto criado pelo projeto. Dessa forma,
define-se que quando as despesas resultam da execucdo de um projeto, trata-se de criagéo,
expansdo ou aperfeicoamento da agdo governamental, e deverdo, portanto, submeter-se as
exigéncias do art. 16 da LRF. Ja quando se referirem a atividade, deve-se avaliar a sua
origem, visto que algumas atividades podem ser consideradas como expansdo ou
aperfeicoamento da acdo governamental. Nessa situacdo, engquadram-se as despesas de
manutencdo decorrente da implantacdo de um novo projeto.

..., também para a exigéncia prevista no artigo 16, a estimativa do impacto
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orcamentario-financeiro deve acompanhar a proposta de criacdo, expansdo ou
aperfeicoamento da acdo de governo quando for necessdria a aprovacdo legislativa.”
(conforme “ENTENDIMENTOS TECNICOS Regras para a geragdo de despesa — artigos 15
e 16 da LRF”, constante do MANUAL DE DEMONSTRATIVOS FISCAIS — MDF, 72
edicdo, pgs. 20/22)

Ademais, mostra-se importante informar que, quando da realizacdo de procedimento licitatorio
em qualquer das modalidades aqui consideradas, a expedicdo da “Estimativa do Impacto
Orgamentario-financeiro”, conforme prevista no inciso | do art. 16 da LRF, far-se-4 desnecessaria
sempre que o valor da contratagdo se enquadrar dentro dos limites da licitagdo na modalidade de
“convite”, por se caracterizar como despesa irrelevante, com amparo no disposto no § 3° do artigo
retromencionado, combinado com regra repetidamente explicitada nas Leis de Diretrizes
Orcamentérias do Estado do Rio Grande do Norte, a exemplo do art. 61 da Lei Estadual n°
10.421/2018 (LDO do RN para o exercicio de 2019), cujo texto se acha descrito no item 6.3, anterior.

Com fundamento no até entdo exposto, no ambito do TJ/RN, devera se dar a feitura de
“demonstrativo da estimativa do impacto orcamentario-financeiro” relativamente as hipoteses de:

1 — despesas originadas da criagdo de acdo governamental relativa a “projeto”, promovida no
curso da execucdo de determinado orgamento por meio da abertura de crédito especial;

2 — despesas resultantes da expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental relativa a
“projeto”, promovida no curso da execugdo de determinado orgamento por meio da abertura de crédito
suplementar; e

3 — despesas referentes a “atividade”, quando voltadas para manutencdo de agcdo governamental
decorrente da implantacdo de um novo projeto no curso da execucdo de determinado orgamento.

Por outro lado, deduz-se que se faz desnecessaria a elaboragdo de tal documento:

1 — para os casos de realizacdo de qualquer despesa consignada no orgamento em execugao,
pressupondo-se que nos momentos da elaboracdo e aprovagdo desse se operacionalizou a
demonstracdo do impacto e da adequagdo orcamentaria e financeira com a LOA/compatibilidade com
0 PPA e LDO vigentes; e

2 — mesmo diante de qualquer das situagdes relativas a “projeto”, conforme elencadas nos itens 1
a 3 anteriores, quando a despesa objeto de execugdo encontrar-se orgada em valor que se ache
compreendido dentro dos limites da licitagdo na modalidade de “convite”, haja vista tratar-se de
despesa irrelevante, segundo assim vem sendo tipificada em toda LDO do Estado do RN, o que
corresponder a toda contratagéo firmada pelo TJ/RN de valor até:

- R$ 330.000,00 (trezentos e trinta mil reais), quando o objeto contratual tratar-se de obra ou de
servico de engenharia; ou

- R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais), quando o objeto contratual referir-se a compra
(aquisicdo de material permanente ou de consumo) ou a execucao de servico diverso do de engenharia.

No ambito do TJ/RN, pois, quando de abertura de crédito adicional que implique em criagdo,
expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa, notadamente
as que necessitem de autorizacdo legislativa, devera ser averiguada a obrigatoriedade da elaboracdo da
estimativa do impacto orcamentario-financeiro correspondente, juntando-a a documentacéo pertinente
ao pleito encaminhado ao Poder Legislativo, quando for o caso.

Em qualquer procedimento relativo a execucdo de despesa proveniente de crédito orcamentario
da espécie, antes da efetuacdo da licitacdo (de servicos, fornecimento de bens ou execucdo de obras),
deverd ser feita a juntada aos autos do processo administrativo correspondente de coOpia do
“demonstrativo da estimativa do impacto orcamentério-financeiro” confeccionado a época da abertura
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do crédito, devendo ser procedida a devida atualizacdo do mesmo, se acaso necessaria.

Por fim, ressalte-se que, com relagdo ao documento “Declaracdo do Ordenador da Despesa”,
previsto no inciso Il do art. 16 da LRF, devem ser adotadas as providéncias especificadas nos itens
4.3/6.3 e 4.9/6.9 do presente POP.

6.5 DA ELABORAGCAO DE MINUTA CONTRATUAL (Quando Necessaria)

Por forga do disposto no caput do art. 62 da Lei n°® 8.666/1993, diante de aquisi¢cdo de bem ou
contratagdo de servigo, em regra, a formalizacdo do contrato administrativo correspondente dar-se-4
obrigatoriamente por meio de “termo de contrato”, sempre que seu valor esteja compreendido nos
limites das licitagdes nas modalidades de “concorréncia” ou de “tomada de precos”.

Nas contratagdes cujos valores estejam compreendidos nos limites da licitacdo na modalidade de
“convite”, por sua vez, a referida Lei faculta 8 Administragdo substituir o termo de contrato por “carta-
2 (13 2 (13 2 (13

contrato”, “nota de empenho de despesa”, “autorizagdo de compra”, “ordem de execucdo de servigo”
ou outro instrumento habil.

No entanto, em caso de contratacdo para entrega do bem ou execugdo do servico de modo
parcelado, ou em hipdtese de sobre o contrato recair clausula de assisténcia técnica, em razdo da
incidéncia de obrigacédo futura na relagdo contratual, obrigatoriamente, o ajuste devera ser firmado por
meio do instrumento “termo de contrato”.

Observe-se gque, nos termos do § 4° do art. 62 acima referido, no caso de contrato de compra para
entrega imediata e integral dos bens objeto de aquisi¢do, dos quais ndo resultem obrigagGes futuras,
independentemente do valor contratual, fica facultada a substituicdo do termo de contrato por um dos
instrumentos habeis, conforme retromencionados.

Registre-se, por fim, que, mesmo em situagdo de sua ndo obrigatoriedade, o termo de contrato
podera se tornar o instrumento contratual necessario, ante decisdo discricionaria do ordenador de
despesa.

Destarte, sempre que, no caso concreto, a contratacdo deva ocorrer mediante termo de contrato,
cabera a Divisdo de Contratos e Convénios (DCC) a elaboracdo da adequada Minuta de tal
instrumento, cujo conteldo obedecera as regras insculpidas na Lei antes referida, especialmente as do
seu artigo 55.

H& que se ressaltar o fato de que, para fins de possibilitar o pagamento da despesa objeto de
contratacdo com obediéncia & estrita ordem cronoldgica da data de sua exigibilidade, em razdo das
disposicdes da Resolugéo n° 032/2016-TCE/RN e da Resolugdo n° 15/2018-TJ/RN, dever&o constar da
“minuta do termo de contrato” informagdes acerca:

- da unidade administrativa do TJ/RN responsavel pela emissdo do “atesto” (termo de
recebimento definitivo do objeto da contratagéo);

- de prazo razoavel para a efetuacdo de tal ato por parte do gestor/fiscal do contrato que venha a
ser designado para tanto; e

- da unidade/pessoa competente para a feitura do recebimento e do protocolamento da solicitacéo
de cobranga efetuada pelo credor (o contratado).
6.6 DA ELABORACAO DA MINUTA DO INSTRUMENTO CONVOCATORIO DA
LICITACAO

Relativamente a “Concorréncia” e a “Tomada de Pregos”, torna-se necessaria a elaboracdo de
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“edital”, o instrumento convocatorio aplicavel a essas modalidades de licitagdo, contenedor das regras
para o processamento da sua fase externa e por meio do qual se fara a convocacao dos interessados em
participar de tais espécies de procedimento administrativo. No caso de licitacdo na modalidade de
“Convite”, cabe a feitura, também, de idéntico instrumento, o qual, por sua vez, se denominara
“convite”.

Destarte, nesse momento, devera se dar a confecgdo quer de “minuta do edital” quer de “minuta
do convite”, com referéncia ao procedimento licitatério em tramitacdo, ficando tal atribuigdo no
ambito desta Corte de Justica a cargo da Divisdo de Controle e Publicacdo de Licitacdes (DCPL).

A minuta do edital ou do convite conterd, em especial, as exigéncias a serem impostas aos
licitantes, as regras procedimentais da licitacdo e as peculiaridades atinentes ao objeto da pretensa
contratagdo, devendo ser construida com base nas informagdes constantes do pertinente “projeto
basico” ou “termo de referéncia” e mediante a observancia das normas contidas no art. 40 da Lei n°
8.666/1993.

Uma vez concluida a elaboragdo da correspondente minuta, competira & DCPL efetivar o
cadastramento da respectiva licitacdo junto ao SOFC, o Sistema Orcamentéario, Financeiro e Contabil
utilizado no &mbito do TJ/RN.

6.7 DA EMISSAO DE PARECER JURIDICO

No ambito da Assessoria Juridica (AJ) competira a efetuacdo de acurada analise dos autos do
processo e, consequentemente, a emissdo de parecer, circunstanciadamente fundamentado, acerca da
legalidade/regularidade do procedimento licitatorio adotado para efeito de concretizacdo da pretensa
contratacéo, em razdo do que prescreve o inciso VI do art. 38 da Lei n° 8.666/1993, combinado com o
item 18 da alinea “@” do inciso VI do art. 16 da Resolugdo n° 011/2016-TCE/RN.

Ademais, por forca do que determina o paragrafo Unico do art. 38 da retromencionada Lei,
combinado com o item 4 da alinea “a@” do inciso VI do art. 16 da citada Resolugdo, em razdo da
existéncia nos autos da Minuta do Edital ou da Minuta do Convite, e, quando for o caso, de Minuta de
Termo de Contrato, cabera a assessoria juridica, outrossim, examina-la(s), emitindo no parecer
pronunciamento a respeito de aprovacao da(s) mesma(s).

Obs.: Ao efetuar a andlise da documentagdo pertinente ao processo em tramitagdo, competird a AJ a efetuacao
de cotejamento da mesma com informacdes contidas em “LISTA(S) DE VERIFICACAQ”, dentre as
constantes da Portaria Conjunta n° 63/2018-TJ/SG/SCI, naquilo que for compativel, devendo junta-la(s)
aos autos.

6.8 DO CONHECIMENTO DA DEMANDA PELA SECRETARIA GERAL

Posteriormente a emissdo do parecer emanado da Assessoria Juridica, os autos haverdo de
tramitar pela Secretaria Geral (SG) para fins de tomada de conhecimento acerca da demanda por parte
do titular desta unidade, assim como da adocédo de providéncia(s) acaso necessaria(s).

6.9 DA EXPEDIQAO DE ATOS CONCERNENTES A AUTORIZACAO PARA
DEFLAGRACAO DA LICITACAO

De posse dos autos, o Nucleo de Contratos e Licitacbes da Presidéncia — NCLP, a luz das
informac@es ali contidas, inclusive as do Parecer Juridico, elaborard decisdo circunstanciadamente
fundamentada acerca do procedimento licitatério em tramitacdo, da qual havera de constar autorizacdo
para a deflagracdo da pertinente licitacdo, devendo, esta, ser devidamente assinada pelo ordenador de
despesas do TJ/RN, a quem compete tal atribuicéo, exclusivamente.

Obs.: 1 — Competira ao ordenador de despesa do TJ/RN, outrossim:

03192629

Edicédo disponibilizada em 28/12/2018 DJe Ano 12 - Edigdo 2676- p. 117



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

a) aprovar o “Edital”, assinando-0 em seguida, a fim de que o mesmo possa ser devidamente
publicado;

b) quando for o caso, aprovar o “Convite”, assinando-0 em seguida, com vistas a possibilitar a sua
divulgacdo, assim como a entrega do mesmo a cada convidado efetivamente escolhido; e

¢) assinar o documento “Declaragdo do Ordenador da Despesa” (LRF, art. 16, Il), acaso haja sido
emitido e juntado aos autos pela SOF, em razdo do que dispde a parte final do item 6.3 deste
FLUXO PROCESSUAL.

2 — No caso de licitagdo na modalidade de Convite, deverd ser providenciada, no ambito do NCLP, a
entrega do “convite (instrumento convocatorio da licitagdo)” a cada pessoa que haja sido escolhida
para participar do respectivo certame licitatdrio, devendo se fazer juntada aos autos de documento(s)
comprobatério(s) da efetivacdo de tal providéncia, a teor do disposto na parte final do inciso Il do art.
38 da Lei n° 8.666/1993.

6.10 DAREALIZAGCAO DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

A Coordenadoria de Licitacdes, Contratos e Convénios (CLCC) seré responsavel pela realizacéo
de todos os procedimentos que envolvam realizacdo de licitacdo na modalidade de Concorréncia, de
Tomada de Precos e de Convite, devendo fazé-la mediante completa obediéncia as regras previamente
definidas no instrumento convocatério, ou seja, no “edital” ou no “convite”, conforme o caso.

Uma vez recebidos os autos e atendidas eventuais determinacdes constantes na Decisdo da
Presidéncia, observados os termos do art. 21 da Lei n° 8.666/1993, devera ser efetuada a publicacéo de
“aviso do edital” tanto da licitagdo na modalidade de concorréncia quanto da de tomada de precos,
pelo menos uma vez: no Diario Oficial do Estado do Rio Grande do Norte (DOE/RN); em jornal
diario de grande circulagdo no RN; e, no Diario da Justica Eletronico (DJe). Ja em relagdo ao “aviso
de convite”, a sua publicacao devera se dar no DJe, exclusivamente.

Além das publicacbes obrigatérias antes referidas, faz-se necessaria a divulgacdo do
edital/convite e respectivos anexos, na sua integralidade, em meio eletrbnico, na Internet, no site
WwWWw.tjrn.jus.br, mais precisamente no link “Administrativo/Licitagdes em Andamento”.

Ademais, deverdo ser enviados dados e documentos relativos ao procedimento licitatrio em
processamento ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte — TCE/RN, em meio
eletronico, via Internet, por intermédio de link especifico do Portal do Gestor mantido no sitio
eletronico www.tce.rn.gov.br, mediante preenchimento da ABA 1 (do Procedimento “LICITACAO
PUBLICA / DADOS DA LICITACAO — DIVULGACAO”) do ANEXO 38 (Demonstrativo dos
Procedimentos Licitatorios e das Adesbes a SRP), pertencente ao Sistema Integrado de Auditoria
Informatizada — SIAI daquele Tribunal.

Tal providéncia devera ocorrer tanto quando da publicacdo do edital ou do convite quanto em
hipotese(s) de republicacdo de qualquer dessas espécies de instrumento convocatério da licitagéo.

Diante de qualquer desses casos, 0 envio de dados e documentos ao TCE/RN devera se dar até o
2° (segundo) dia util apds a data da ultima publicacdo do “aviso de edital” ou do “aviso de convite” em
veiculo de comunicacdo, como pode se ver em excerto do texto da primeira pagina do Manual de
Preenchimento da retromencionada Aba do Anexo 38 do SIAl, conforme a seguir transcrito:

“0 envio de dados e documentos ao TCE/RN por meio da Aba em referéncia devera
se dar até o 2° (segundo) dia (til apés a data:

a) da ultima publicagdo do “aviso de edital” em veiculo de comunicagdo, observado o
que seja exigivel na legislacdo aplicavel a modalidade de licitacdo pertinente, a exemplo do
previsto no art. 21 da Lei n® 8.666/1993; ou

b) da publicagdo do “aviso de convite” na imprensa oficial do ente/6rgdo a que se
vincule a unidade gestora a qual pertenga a pretensa contratagdo, no caso de licitacdo na
modalidade de “convite”; ou
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Faz-se necessario gerar o(s) recibo(s) comprobatério(s) de envio(s) de dados/documentos da
divulgacéo da licitagcdo ao TCE/RN, a fim de que seja(m) juntado(s) aos autos, obrigatoriamente.

Compete, outrossim, alimentar o SOFC com dados acerca da licitacdo, notadamente com a data
do Parecer Juridico, bem como com as de abertura do certame.

A execucdo de atos e procedimentos relativos a todas as etapas da fase externa da licitacdo na
modalidade de Concorréncia, de Tomada de Precos e de Convite competira a Comissdo Permanente de
Licitacdo — CPL do TJ/RN, formalmente designada por meio de portaria emanada da Presidéncia desta
Corte de Justiga.

Com vistas a obtencdo da plena e regular realizacdo da licitacdo, cabe a CPL diligenciar junto a
AJ, diante de necessidade de emissdo de parecer(es) juridico(s), ou a setor(es) técnico(s) do TJ/RN,
para efeito de obtencdo de parecer(es) técnico(s) e/ou de efetuacdo de analise de amostra, quando
exigivel.

Cabe ressaltar que toda licitacdo publica a ser realizada no ambito do TJ/RN em qualquer das
modalidades abordadas no presente FLUXO PROCESSUAL deve ter o seu procedimento inteiramente
vinculado ao pertinente instrumento convocatério (edital ou convite), previamente construido nos
exatos termos da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, com suas alteragdes posteriores.

6.11 DAANALISE E DECISAO ACERCA DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

No ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte, todo procedimento
licitatério devera ser objeto de apreciacdo por parte do seu ordenador de despesas, a fim de que se
proceda a manifestagdo deste acerca da legalidade/regularidade dos atos a ele pertinentes.

Diante da existéncia nos autos de recurso julgado pela improcedéncia por parte da Comissao
Permanente de Licitacdo (CPL), antes de tudo, faz-se necessario que no Nucleo de Contratos e
Licitacdes da Presidéncia (NCLP) se proceda a acurada analise do mesmo, de modo a subsidiar o seu
julgamento final, o qual ficara a cargo do ordenador de despesas do TJ/RN.

Cabera ao NCLP, outrossim, elaborar “Decisdo”, de modo circunstanciado, acerca do
procedimento licitatério realizado, para efeito de possibilitar ao ordenador de despesa deste Tribunal a
tomada de posicionamento com relacdo a providéncia(s) concernente(s) ao encerramento do certame
gue se ache(m) posta(s) a seu cargo, assim compreendida a expedi¢cdo do ato de homologagéo,
anulacdo ou revogacédo da licitagdo, bem como, se for o caso, do termo de adjudicacdo do objeto ao
licitante vencedor.

Da ADJUDICACAO do OBJETO da LICITACAO

Encerrado o procedimento licitatorio, compulsoriamente, devera ser procedida a atribuicdo do
objeto do certame ao licitante vencedor.

Tal providéncia ocorrera mediante expedicdo do competente “Termo de Adjudicacdo do Objeto
da Licitacdo”, o qual, uma vez exarado, produzira como efeitos:

- a presuncdo do direito do adjudicatério de contratar com a Administrac&o;
- a vinculagdo do adjudicatario aos termos da proposta e do ato convocatorio; e
- a liberagéo dos licitantes vencidos dos encargos da licitacdo.

A deliberacdo acerca da adjudicacdo do objeto da licitacdo cabe a autoridade competente da
Unidade Administrativa licitante, segundo entendimento abstraido do inciso VI do art. 43 da Lei n°
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8.666/1993. Em razdo disso, no ambito do TJ/RN, a expedicdo de todo ato adjudicatorio da espécie
passa a ser da competéncia exclusiva do seu ordenador de despesas.

Da HOMOLOGACAO da LICITACAO

A homologacdo da licitagdo representa a certificacdo de que o procedimento a ela correspondente
transcorreu na mais completa legalidade/regularidade.

Nesta Ultima etapa da licitacdo publica, cabe a realizacdo da observancia ndo apenas da legalidade
do certame, mas, também, de que esse continua oportuno e conveniente para a Administracao.

Trata-se, portanto, de atividade da competéncia exclusiva do ordenador de despesa da unidade
administrativa licitante, sendo, esta, inalienavel e intransferivel.

Destarte, ap06s concluido o certame licitatorio, devidamente adjudicado o seu objeto ao licitante
vencedor e comprovada a legalidade/regularidade do procedimento, competira ao ordenador de
despesas do TJ/RN expedir o correspondente “Termo de Homologacdo da Licitagdo”.

No entanto, tal ordenador devera expedir o “Termo de Anulagdo da Licitacao”, se verificada a
existéncia de vicio de legalidade no procedimento, ou o “Termo de Revogacdo da Licitagdo”, se,
porventura, embora legal, o processo licitatério ndo mais se apresente como oportuno/conveniente
para o Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte.

Da PUBLICACAOQ dos ATOS

Faz-se obrigatoria a publicacdo no Dirio da Justica Eletronico (DJe) de toda decisdo acerca de
recurso, do “Termo de Homologagdo da Licitagdo”, ou do “Termo de Anulagdo da Licitagdo” ou do
“Termo de Revogacdo da Licitacdo”, assim como do “Termo de Adjudicagdo do Objeto da Licitagao”.

6.12 DA REAI:IZAQAO DE ATOS COMPLEMENTARES AO ENCERRAMENTO DA
LICITACAO

Apos executados todos os atos pertinentes ao certame licitatorio, competird a Divisdo de Controle
e Publicacdo de Licitagdes (DCPL) efetuar o envio de dados e documentos relativos ao resultado da
licitacdo ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte — TCE/RN, em meio eletr6nico, via
Internet, por intermédio de link especifico do Portal do Gestor mantido no sitio eletrénico
www.tce.rn.gov.br, mediante preenchimento da ABA 1 (do Procedimento “LICITACAO PUBLICA /
DADOS DA LICITACAO — RESULTADO”) do ANEXO 38 (Demonstrativo dos Procedimentos
Licitatérios e das AdesBes a SRP), pertencente ao Sistema Integrado de Auditoria Informatizada —
SIAI daquele Tribunal.

Para fins de viabilizacdo do referido envio de dados e documentos ao TCE/RN, deverdo ser
observadas as regras contidas a pagina 11 do Manual de Preenchimento da Aba 1 do Anexo 38 do
SIAI, relativamente ao “Campo: Situacdo da Licitagao/Sele¢ao”, a seguir explicitadas:

“O envio de dados e documentos por meio da presente Aba deste Anexo (“DADOS
DA LICITACAO — RESULTADO?”) devera se dar:

1 — até o 5° (quinto) dia util apds a data em que, na imprensa oficial, se deu a
publicagdo do “Termo de Homologacdo” da licitacdo, diante da situacdo
“HOMOLOGADA?”;

2 — até 0 2° (segundo) dia Util apos a data:
a) em que, na imprensa oficial, se deu a publicagdo do “Termo de Revogagdo” ou do

“Termo de Anulagdo”, diante das situagdes “REVOGADA” ou “ANULADA”,
respectivamente;
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b) da lavratura da ata do certame licitatdrio, ou a da Ultima das atas (quando da
existéncia de mais de uma), nas situagoes “DESERTA” e “FRACASSADA”; e

c) da expedicdo do ato autorizativo do arquivamento do processo, no caso da situacdo
“DESCARTADA”.”

Faz-se necessario gerar o recibo comprobatoério do envio de dados/documentos do resultado da
licitacdo ao TCE/RN, encaminhando-o, em seguida, a Presidéncia para fins de juntada do mesmo aos
autos.

SISTEMA de REGISTRO de PRECOS (SRP) — Observac6es:

Sempre que a realizacdo da licitagdo na modalidade de concorréncia se destinar a formacdo de
Ata de Registro de Precos (ARP), dentre outras peculiaridades, deve-se observar:

1 — relativamente ao item 4.3/6.3 deste Fluxo, faz-se desnecessaria a emissdo de “nota de pré-
empenho”, bem como de elaboracdo de Declaragdo do Ordenador da Despesa (LRF, art. 16, Il),
devendo ser adotadas, com referéncia a tais documentos, as rotinas/orienta¢cdes constantes do item
4.4/6.4 do FLUXO PROCESSUAL 9 deste POP;

2 — quando da elaboragdo de “edital (item 4.6/6.6 deste Fluxo)” e, se for o caso, também de
“minuta de termo de contrato (item 4.5/6.5 deste Fluxo)”, cabera a Central de Registro de Precos
(CRP) a feitura da correspondente “minuta da ata de registro de precos”;

3 — a “minuta da ata de registro de pregos” devera ser juntada aos autos, previamente ao
procedimento “emissdo de parecer juridico (item 4.7/6.7 deste Fluxo), para fins da sua analise e
aprovacao por parte da Assessoria Juridica (AJ);

4 — apbs o término da licitagdo, em havendo proposta(s) vencedora(s), far-se-a necessaria a
expedicdo da ARP, a qual, devidamente assinada, devera ser publicada, na integra, no DJe (Diério da
Justiga Eletronico), juntamente com seu anexo (“‘cadastro de reserva”), quando houver;

5 — na fase inicial do levantamento de demandas para formacéo de registro de precos, competira a
CRP manter contato com a Escola da Magistratura do Rio Grande do Norte (ESMARN) acerca de
possivel interesse desta unidade gestora em integrar a ARP do TJ/RN na condi¢do de “orgdo
participante”; e

6 — 0s precos objeto de registo em determinada ata deverdo ser trimestralmente publicados na
imprensa oficial (DJe), relativamente a todo aquele que haja sofrido alteracdo no valor inicialmente
registrado.

LISTA(S) DE VERIFICACAO - Aplicacso:

Para fins de cumprimento das disposicGes da Portaria Conjunta n°® 63/2018-TJ/SG/SCI, competira
a toda Unidade do TJ/RN por onde tramitar os autos a efetuacdo de cotejamento da documentacéo
neles contida com informacdes constantes em LISTAS DE VERIFICACAO®Y, naquilo que for
compativel.
®) LISTAS DE VERIFICACAO consistem em documentos de verificacdo assemelhados as listas de que trata a
recomendagdo constante do subitem 9.3.1 do Acérddo n® 2328/2015-TCU-Plenério. As suas elaboragcdes no
ambito do TJ/RN ocorreram como parte das atividades realizadas para atendimento do teor do Processo n°
01091/2017, de 13/06/2017, pertencente a este Tribunal de Justica, protocolado em razdo do OFICIO N°
0288963-SG, de 01 de junho de 2017, emanado do Conselho Nacional de Justi¢a (CNJ).
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7.0 INTERFACE COM DEMAIS PROCEDIMENTOS/PROCESSOS

O presente Fluxo (FLUXO PROCESSUAL 5) poderd guardar correlacdo com os Fluxos
Processuais a seguir relacionados:

- FLUXO PROCESSUAL 1,
- FLUXO PROCESSUAL 7; e

- FLUXO PROCESSUAL 8.
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ESTADO DO R1O GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

FLUXO PROCESSUAL 6

ASSUNTO ATUALIZACAO

VI - AQUISICAO de BENS / CONTRATACAO de SERVICOS —

ADESAO a ATA de REGISTRO de PRECOS (ARP) NOV/2018

1.0 OBJETIVO

Padronizar, no @mbito do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, o fluxo do processo de
aquisicdo de bens e de contratagdo de servigos a ser viabilizado por meio de adesdo a Ata de Registro
de Precos (ARP) integrante do Sistema de Registro de Precos (SRP) de outro érgdo ou entidade
publica, com fundamento, em especial, no disposto no art. 17 da Resolugdo n° 011/2016-TCE/RN.

2.0 CAMPO DE APLICAGCAO

Aplica-se o presente POP no ambito de todas as unidades integrantes da estrutura organizacional
do Poder Judiciério do Rio Grande do Norte.

3.0 MEIO DE DIVULGAGCAO

A divulgacdo deste POP dar-se-4 em meio eletrdnico, via intranet, possibilitando a sua consulta
por qualquer integrante (magistrado ou servidor) do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte.

4.0 ATIVIDADES / SUBPROCESSOS

UNIDADE DIAS NO

ITEM PROCEDIMENTO ROTINAS / ORIENTACOES RESPONSAVEL SETOR

e Providenciar, juntando aos autos:
a) copias da Ata, do Edital da licitagcdo formadora do
registro de pregos e do ato normativo
regulamentador do SRP respectivo;
b) justificativa circunstanciada demonstrando a
vantagem econdmica a ser produzida com a adeséo;
¢) documento comprobatdrio de consulta efetuada
junto ao gerenciador da Ata acerca da
permissibilidade de adeséo;

SUBMISSAO DO PLEITO AO d) ato autorizativo da adesdo, emanado da unidade

ORDENADOR DE DESPESAS gerenciadora da Ata;
e) documento atestatorio de consulta feita ao
fornecedor registrado sobre a possibilidade de
atendimento da demanda;
f) documento do fornecedor contenedor da aceitacéo
da contratagdo pretendida; e
g) a documentagdo comprobatdria da idoneidade da
pessoa (fisica ou juridica) a ser contratada.

e Efetuar a remessa dos autos a Presidéncia/NCLP
para as providéncias cabiveis.

4.1 SAD 5
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o Proceder ao recebimento dos autos.
o Analisar, conforme o caso, o Projeto Basico, ou o
Termo de Referéncia ou as Especificaces Técnicas.
o Expedir, se for o caso, de modo motivado, ato do
ordenador de despesa contenedor de Aprovagdo do
Projeto Basico ou do Termo de Referéncia.
o Avaliar a conveniéncia/oportunidade do pleito.
e Expedir despacho do ordenador de despesa
AUTORIZACAO PARA autorizando: . ) .
42 REALIZACAO DO 22)nctnreti;azr;s§egdU|mentod_ do fe:jto, dco~m ‘V|stas a|  PRESIDENCIA / )
. PROCEDIMENTO DA on¢ c&0 do proce |mentp a adesdo a ARP, na NCLP
ADESAO A ARP hipétese de acatam/epto do p|EItE); ou )
b) no caso contrario, a adogdo de procedimento
licitatério préprio ou o arquivamento do processo.
e Proceder a juntada aos autos da documentagdo
expedida.
o Efetuar a remessa dos autos:
a) a SOF para emissdo de pré-empenho; ou
b) & SAD, no caso em que o ordenador haja
autorizado a adocdo de procedimento licitatério
préprio ou o arquivamento do processo.
o Proceder ao recebimento dos autos.
e Emitir “nota de pré-empenho”.
e Elaborar, quando for o caso, Declaragdo do
Ordenador da Despesa (LRF, art. 16, I1).
e Proceder a juntada aos autos da documentagdo
gerada.
5 3 o Efetuar a remessa dos autos:
43 EMISSAO DE PRE-EMPENHO |  a) & unidade técnica competente para elaboragéo de SOF 1
estimativa de impacto orcamentario-financeiro,
quando cabivel; ou
b) a DCC para adequagdo da minuta contratual, caso
a ARP preveja contratagdo mediante “termo de
contrato”; ou
c) & AJ, diante da desnecessidade de qualquer das
providéncias anteriormente explicitadas.
o Proceder ao recebimento dos autos.
e Providenciar, quando for o caso, “Estimativa do
Impacto  Orcamentario-financeiro” da despesa,
ELABORA(;AO DE conforme LRF, art. 16, I. UNIDADE
44 ESTIMATIVA DE IMPACTO |  Proceder a juntada aos autos da documentagéo acaso TECNICA 2
' ORCAMENTARIO- gerada. COMPETENTE
FINANCEIRO (quando cabivel) | o Efetuar a remessa dos autos:
a) a DCC, na hip6tese em que a contratacéo deva ser
formalizada mediante “termo de contrato”; ou
b) caso contréario, & AJ para emissdo de parecer.
o Proceder ao recebimento dos autos.
e Adequar “Minuta do Termo de Contrato”, quando,
ADEQUACRODAMINUTA. | - &0 0t Lo e xpéci de manumento
45 CONTRATUAL_ (Quando contratual DCC 2
Necessaria) o Proceder a juntada da respectiva minuta aos autos.
o Efetuar a remessa dos autos a AJ para emisséo de
parecer.
o Proceder ao recebimento dos autos.
e Emitir parecer acerca da legalidade/regularidade do
procedimento da adesdo a ARP e, quando for o
46 EMISSAO I?E PARECER caso, também da “minuta do termo de contrato”, A 5
' JURIDICO aprovando-a.
o Proceder a juntada do respectivo parecer aos autos.
o Efetuar a remessa dos autos a Secretaria Geral para
tomada de conhecimento acerca do pleito.
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o Proceder ao recebimento dos autos.

e Tomar conhecimento acerca da demanda.

CONHECIMENTO DA o Determinar diligéncia(s), acaso necessaria(s).

4.7 DEMANDA PELA e Proceder a juntada aos autos de qualquer SG 2

SECRETARIA GERAL documentacéo eventualmente gerada.

e Efetuar a remessa dos autos a Presidéncia/NCLP
para prosseguimento do feito.

o Proceder ao recebimento dos autos.
e Elaborar “decisdo (Ato Autorizativo da Adesdo a
ARP)”.
Providenciar a aposicéo de assinatura do ordenador
de despesa na deciséo.
Cadastrar a adesdo a ARP no SOFC (Sistema
Orgamentério, Financeiro e Contabil).
Providenciar a publicacdo da decisdo no Diario da
X X Justica Eletrénico (DJe).
48 CSKI(EEBL?S\JQFIIEDEADAEDCI:EISSQSA o Informar a “Adesio a ARP” a0 TCE/RN, via Anexo| PRESIDENCIA/ 4
ARP 38 do SIAL NCLP
e Gerar 0 recibo comprobatério do envio de
dados/documentos da ades&o ao TCE/RN.
e Assinar, quando for o caso, Declaracdo do
Ordenador da Despesa (LRF, art. 16, I1).
e Proceder a juntada aos autos:
a) da Decisdo, assim como do comprovante da sua
publicagdo; e
b) do recibo comprobatério de envio de
dados/documentos ao TCE/RN.

5.0 RESPONSABILIDADE PELO PROCESSO DE AQUISICAO DE BENS/CONTRATACAO
DE SERVICOS POR MEIO DE ADESAO AATA DE REGISTRO DE PRECOS (ARP)

O processo administrativo voltado para a aquisicdo de bens e a contratagdo de servigos,
viabilizada por meio de adesdo a Ata de Registro de Precos (ARP) integrante do Sistema de Registro
de Precos (SRP) de outro 6rgdo ou entidade publica, é de responsabilidade do Ordenador de Despesas
do TJ/RN.

6.0 REGRAS CONCERNENTES A OPERACIONALIZACAO

6.1 DA SUBMISSAO DO PLEITO AO ORDENADOR DE DESPESAS

Observados os termos do “despacho” da Secretaria de Administracdo (SAD), exarado a teor do
disposto no item 4.10/6.10 do FLUXO PROCESSUAL 1 deste POP, diante de hipétese cujo
opinamento haja sido pela concretizacdo de aquisi¢do de bem(ens)/contratacdo de servigo(s) mediante
o emprego da “adesdo a Ata de Registro de Pregos (ARP) integrante do Sistema de Registro de Precos
(SRP) de outro orgdo ou entidade publica”, o processamento do “PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO” correspondente dar-se-4 em conformidade com as regras aqui estabelecidas.

O instituto da adesdo a Ata de Registro de Precos (ARP), denominado de “carona” pela doutrina,
ndo se acha disciplinado em lei, mas em normas regulamentadoras da operacionalizacdo do Sistema de
Registro de Precos (SRP), a exemplo das regras contidas no Decreto Federal n° 7.892/2013, art. 22,
caput e § 9° e na Resolugdo n° 043/2008-TJ/RN, art. 4°, caput, a seguir transcritas:

“Art. 22. Desde que devidamente justificada a vantagem, a ata de registro de precos,
durante sua vigéncia, podera ser utilizada por qualquer 6rgdo ou entidade da administragdo
publica federal que ndo tenha participado do certame licitatorio, mediante anuéncia do 6rgao
gerenciador.

§ 9° E facultada aos 6rgios ou entidades municipais, distritais ou estaduais a adeso a
ata de registro de precos da Administracdo Publica Federal.” (grifo nosso)

“Art. 4° As Atas, durante suas vigéncias, poderdo ser utilizadas por qualquer 6rgdo ou

03192629

Edicédo disponibilizada em 28/12/2018 DJe Ano 12 - Edicdo 2676- p. 125



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

entidade da Administracdo Publica que ndo tenha participado dos correspondentes certames
licitatérios, mediante prévia consulta a este Tribunal (6rgdo gerenciador).”

Destarte, faz-se plenamente legitimo pleitear adesdo a determinada ARP na qual o TJ/RN nédo
haja figurado como érgéo participante.

Acontece, porém, que, antes de tudo, para fins do uso do “carona”, torna-Se necessaria a
existéncia de uma ARP em plena vigéncia, na qual se encontre registrado bem cuja especificacdo
guarde total identidade com o objeto da pretensdo do TJ/RN, conforme previamente por este definido

bR 13

mediante “projeto basico”, “termo de referéncia” ou “especificacdes técnicas”.
Em caso positivo, no &mbito do TJ/RN, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) verificacdo de que na Ata, no Edital da licitacdo viabilizadora da ARP e na Norma
regulamentadora do SRP respectivo se faz constar a permissibilidade de adeséo;

b) elaboracdo de justificativa circunstanciada que comprove a vantajosidade para o0 TJ/RN em
aderir a ARP, em vez de realizar procedimento licitatorio proprio;

c) realizacdo de consulta formal ao 6rgdo gerenciador do SRP a que pertenca a Ata acerca da
admissibilidade da adeséo pleiteada; e

d) efetuacdo de consulta formal ao fornecedor registrado sobre a possibilidade de atendimento da
demanda pretendida, no caso do gerenciador do SRP haver admitido a ades&o.

Antes que o pleito seja submetido a avaliacdo e decisdo do ordenador de despesas do TJ/RN, no
entanto, a fim de que se atenda as determinagdes do art. 17 da Resolugdo n° 011/2016-TCE/RN,
0 processo devera ser instruido mediante juntada aos seus autos dos seguintes documentos:

- coOpias da Ata, do Edital da licitacdo formadora do registro de precos e do ato normativo
regulamentador do SRP respectivo;

- justificativa circunstanciada demonstrando a vantagem econdmica a ser produzida com a
adesao;

- documento comprobatério de consulta efetuada junto ao gerenciador da Ata acerca da
permissibilidade de adesdo;

- ato autorizativo da adesdo, emanado da unidade gerenciadora da Ata;

- documento atestatorio de consulta feita ao fornecedor registrado sobre a possibilidade de
atendimento da demanda; e

- documento do fornecedor contenedor da aceitagdo da contratagdo pretendida.

Ressalte-se que, independentemente do procedimento adotado previamente a toda e qualquer
contratacdo, a escolha do potencial contratado devera recair sobre pessoa detentora de idoneidade para
contratar com a Administragdo Publica e de capacidade para garantir a plena e efetiva execucdo do
objeto.

Em assim sendo, antes da busca pela autorizacdo do ordenador de despesas do TJ/RN para a
realizagdo da adesdo a ARP tratada nos autos, devera neles ser feita a juntada de documentos referentes
a habilitacdo juridica, a qualificacdo técnica, a qualificacdo econémico-financeira, a regularidade fiscal
e trabalhista, bem como ao cumprimento do disposto no inciso XXXIIl do art. 7° da CF/88,
relativamente & pessoa a ser contratada, dado a essencialidade dessa documentacdo para a composi¢ao
do processo de execucdo de despesa publica orcamentaria, previamente a formalizacdo de determinado
contrato administrativo. O conjunto correspondente a tal documentagdo deverd guardar
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compatibilidade, em termos de qualidade e quantidade, para com o tipo de pessoa (fisica ou juridica) a
ser contratada, a especificidade e/ou complexidade do objeto e o vulto da contratagdo, observados, para
tanto, os termos dos arts. 27 a 33 da Lei n° 8.666/1993.

Por fim, ha que se ressaltar acerca da necessidade de submissdo dos autos do processo
administrativo que se encontre em tramitacdo ao ordenador de despesa do TJ/RN, a fim de que este
proceda a autorizagdo para execugdo do pertinente procedimento administrativo, caso venha a decidir
pela conveniéncia/oportunidade do pleito.

6.2 DAAUTORIZACAO PARA REALIZACAO DO PROCEDIMENTO DAADESAO A ARP

Quando o documento identificador do objeto da pretensa contratacdo tratar-se de “projeto
basico”, o valor legal deste dependerd de sua aprovacdo por parte da autoridade competente da
unidade da Administracdo Publica contratante, como bem determina o inciso | do § 2° do art. 7° da Lei
n° 8.666/1993, sendo vejamos:

“Art. 7° As licitacbes para a execucdo de obras e para a prestacdo de servicos
obedeceréo ao disposto neste artigo e, em particular, a seguinte sequéncia:

| - projeto basico;

8§ 2° As obras e 0s servigos somente poderdo ser licitados quando:

| - houver projeto bésico aprovado pela autoridade competente e disponivel para
exame dos interessados em participar do processo licitatorio;

.................................................................................................................. ” (grifo nosso)

Igual tratamento devera ser empregado na hipétese do objeto vir a ser identificado por meio de
“termo de referéncia”, haja vista o que dispdem o inciso I do art. 3° da Lei n® 10.520/2002, c/c o inciso
Il e 0 8 1°do art. 9° do Decreto Federal n® 5.450/2005, a seguir transcritos:

“Art. 3° A fase preparatéria do pregdo observara o seguinte:

| - a autoridade competente justificard a necessidade de contratacéo e definird o objeto
do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as san¢Ges
por inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive com fixacdo dos prazos para
fornecimento;

“Art. 9° Na fase preparatéria do pregdo, na forma eletronica, ser4 observado o
seguinte:

| - elaboragdo de termo de referéncia pelo 6rgdo requisitante, com indicacdo do objeto
de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes
ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competigdo ou sua realizacéo;

Il - aprovacdo do termo de referéncia pela autoridade competente;

§ 1° A autoridade competente motivara os atos especificados nos incisos Il e IlI,
indicando os elementos técnicos fundamentais que o ap6iam, bem como quanto aos
elementos contidos no orgcamento estimativo e no cronograma fisico-financeiro de
desembolso, se for o caso, elaborados pela administracéo.

............................................................................................................... ” (grifo nosso)

Relativamente ao Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte, para fins de aprovacgdo do
documento identificador do objeto de pretensa contratacdo, ap6s a devida analise do mesmo, devera
ser expedido, de modo motivado, ato administrativo contenedor de “Aprovagdo de Projeto Basico” ou
de “Aprovacdo de Termo de Referéncia”, conforme o caso, o qual ficara a cargo de autoridade que, no
ambito do TJ/RN, no momento da pertinente expedicdo, detenha competéncia legal para a ordenacéo
de despesas.

Ademais, avaliada a conveniéncia/oportunidade do pleito (adesdo a ARP), o ordenador de
despesa decidira acerca do seu acatamento, ou ndo, também mediante ato administrativo motivado.
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Na hipotese do ndo acatamento, 0s autos seguirdo para a SAD, com vistas a adocdo de
procedimento licitatorio (licitagdo publica ou contratacdo direta) proprio do TJ/RN, ou, no caso de
decisdo pelo arquivamento do processo, a fim de que seja providenciada a sua efetivacdo, bem como
comunicada a Unidade Demandante acerca do fato.

Obs.: A identificacdo do bem objeto de pretensa aquisicdo (compra) também podera operacionalizar-se por
meio de simples “especificagdes técnicas”, desde que observados os requisitos definidos na Resolugdo n°
011/2016-TCE/RN, art. 16, I, “b”, 3.

6.3 DA EMISSAO DE PRE-EMPENHO

Cabera a Secretaria de Orcamento e Financas (SOF) verificar, junto ao préprio Orcamento do
TJRN elou em créditos adicionais legalmente abertos no exercicio, a existéncia de dotacdo
or¢amentaria que contemple o objeto da pretensa contratagdo, conforme definido no “projeto basico”,
no “termo de referéncia” ou nas “especificagdes técnicas” constante do processo em tramitacao.

De igual modo, devera ser verificado se na respectiva dotacdo orcamentéria existe saldo suficiente
para fazer face a despesa em processo de execucgdo, ou seja, se a mesma contém saldo maior ou igual
ao valor do contrato objeto de adeséo.

Em caso positivo, competira a SOF, por meio do Sistema SOFC, emitir a correspondente “Nota de
Pré Empenho”, documento que, no &mbito do TJ/RN, materializa a confirmag&o da existéncia de saldo
orcamentario, exigivel na legislagdo pertinente, a exemplo do previsto na Lei Nacional n® 8.666/1993,
art. 7°, 8 2° 111, e art. 14, caput, bem como em regulamentacdo do TCE/RN (atualmente na Resolucéo
n°011/2016-TCE/RN, art. 16, I11).

Caso contrario, o processo deverd ser submetido a apreciacdo do Ordenador de Despesa do
TJ/IRN, a fim de que decida acerca das providéncias que entenda cabiveis.

Por fim, na hipGtese em que a parcela do crédito orcamentario em execugdo seja originario de
criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete aumento da despesa, assim
tipificado nos termos das disposi¢Ges constantes do item 6.4, seguinte, competira & SOF, outrossim,
para fins de cumprimento do inciso II do art. 16 da LRF, expedir o documento “Declaragao do
Ordenador da Despesa”, conforme Modelo 1 deste POP, declaratério de que o aumento guarda
adequacdo orcamentaria e financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias, vigentes no &mbito do Estado do Rio Grande do
Norte no exercicio em que o crédito esteja sendo efetivamente executado.

No entanto, a expedicdo de tal ato administrativo far-se-& desnecessaria sempre que o valor da
contratacdo se enquadrar como despesa irrelevante, por forga do disposto no § 3° do art. 16 da LRF,
combinado com regra repetidamente explicitada nas Leis de Diretrizes Orgamentérias do Estado do
Rio Grande do Norte, como podemos ver, a seguir:

“Art. 16. A criacdo, expansao ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento da despesa serd acompanhado de:

I - estimativa do impacto or¢gamentério-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes;

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo
orcamentaria e financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias.

§ 3° Ressalva-se do disposto neste artigo a despesa considerada irrelevante, nos termos
em que dispuser a lei de diretrizes orcamentarias.” (grifo nosso)

“Art. 61. Na ocorréncia de despesas resultantes de criacdo, expansdo ou
aperfeicoamento de acBes governamentais que demandem alteracfes orgamentarias dos
programas contidos no PPA 2016-2019, aplicar-se-d0 as disposi¢cBes do art. 16 da Lei

03192629

Edicédo disponibilizada em 28/12/2018 DJe Ano 12 - Edigao 2676- p. 128



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

Complementar Federal n® 101, de 2000.

Paragrafo Gnico. Consideram-se como despesas irrelevantes, para fins do art. 16, § 3°,
da Lei Complementar Federal n® 101, de 2000, aquelas cujos valores ndo ultrapassem 0s
limites destinados a contratacdo de obras, compras e servicos, devidamente estabelecidos no
art. 23, I, “a”, e II, “a”, da Lei Federal n° 8.666, de 1993.” (Art. 61 da Lei Estadual n°
10.421/2018 — LDO do RN para o exercicio de 2019)

No caso de efetiva expedicdo, deverd se fazer a juntada da respectiva Declaracdo aos autos,
carecendo a mesma de ser devidamente assinada pelo ordenador do TJ/RN, oportunamente, nos termos
do item 4.8/6.8 do presente FLUXO PROCESSUAL.

6.4 DA ELABORACAO DE ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
(quando cabivel)

Na conformidade com o art. 16 da LRF (Lei Complementar n® 101/2000), a cria¢do, expansao ou
aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa devera ser acompanhado de
“estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois
subsequentes” e de “declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequagdo
orcamentéria e financeira com a lei orcamentéria anual e compatibilidade com o plano plurianual e
com a lei de diretrizes orgamentarias”.

Pelo texto da Lei, far-se-do obrigatoriamente necessarios os documentos antes referidos tdo
somente quando criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental acarretar aumento da
despesa.

Vé-se, pois, que a verificagdo destes requisitos ndo é obrigatoria para todas as despesas a serem
realizadas, cuidando unicamente daquelas derivadas de alteragcdes orcamentarias, efetivadas por meio
de créditos adicionais, devendo a feitura dos retromencionados documentos dar-se nos momentos das
efetivacOes de modificagOes da espécie, com impacto no Orgamento em execugdo, como bem pode se
constatar nos excertos a seguir explicitados:

“AS DESPESAS ORDINARIAS E ROTINEIRAS DA ADMINISTRACAO, JA
PREVISTAS NO ORCAMENTO E DESTINADAS A MANUTENCAO DAS ACOES
GOVERNAMENTAIS PREEXISTENTES, DISPENSAM AS EXIGENCIAS PREVISTAS
NOS INCISOS | E Il DO ART. 16 DA LEI COMPLEMENTAR N°¢ 101, DE 2000.”
(Orientacdo Normativa n® 52, de 25 de abril de 2014, da Advocacia-Geral da Uni&o)

“AS EXIGENCIAS DO ART. 16, INCISOS I E II, DA LRF SOMENTE SE
APLICAM AS LICITACOES E CONTRATACOES CAPAZES DE GERAR DESPESAS
FUNDADAS EM ACOES CLASSIFICADAS COMO PROJETOS PELA LOA. OS
REFERIDOS DISPOSITIVOS, PORTANTO, NAO SE APLICAM AS DESPESAS
CLASSIFICADAS COMO ATIVIDADES (DESPESAS ROTINEIRAS).” (PARECER N°
01/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU. Ricardo Silveira Ribeiro. Procurador Federal)

“Quando as despesas resultam da execu¢do de um projeto, o entendimento corrente €
que se trata de criacdo, expansdo ou aperfeicoamento da agdo governamental, e portanto,
submetidas as exigéncias do art. 16 da LRF. J& quando se referirem a atividade (considerada
como manutencdo de acdo do governo), impde-se a investigagdo da sua origem, pois algumas
atividades podem ser consideradas como expansdo ou aperfeicoamento da acgdo
governamental. Se a atividade se refere a despesas de manutencgéo decorrente da implantacéo
de um novo projeto, submete-se a disciplina do art. 16.

..., as regras do art. 16 se aplicam a implantacdo de ac¢Ges no curso do exercicio, ndo
previstas no orgamento.

. Esses elementos devem acompanhar a proposta de criagdo, expansdo ou
aperfeicoamento da acdo de governo quando for necessaria a aprovacao legislativa. As
regras se aplicam a todos os poderes e 6rgdos constitucionais.

... Entende-se que a demonstragdo do impacto financeiro e compatibilidade com o
plano plurianual e a lei de diretrizes é exigivel apenas para aumento de despesas originadas
na criacdo, expansdo e aperfeicoamento de acdo promovida no curso da execugdo de um
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orcamento, necessitando modificacdo orcamentaria (créditos adicionais), ja& que para as
despesas consignadas no orcamento ja houve demonstracdo do impacto e da compatibilidade
com o PPA e LDO no momento da elaboragdo e aprovacdo do orcamento.” (Tribunal de
Contas do Estado de Santa Catarina — in: Guia da Lei de Responsabilidade Fiscal: Lei
Complementar n® 101/2000. Floriandpolis: Tribunal de Contas. 2002, 22 ed. rev. e ampl., pp.
45/49)

“14. Pela leitura do citado normativo, verifico que ... A manutencdo das acGes
governamentais em seu estado rotineiro ou a ndo elevagdo dos gastos refogem da obrigacéo
prevista no citado inciso.

16. ..., parece-me evidente que se determinada despesa ja estd autorizada na Lei
Orcamentaria em vigor, seu impacto orgamentario-financeiro ja se encontra estimado, pois j&
esta fixado na lei.

24. ..., entendo que as despesas ordinarias e rotineiras da Administracdo Publica,
ja previstas no orcamento, destinadas a manutencdo das agdes governamentais
preexistentes, prescindem da estimativa de impacto orcamentario-financeiro de que
trata o art. 16, I, da Lei de Responsabilidade Fiscal.

27. Por conseguinte, factivel concluir-se que ao iniciar o procedimento licitatério, a
estimativa do impacto orgcamentario-financeiro a que se refere o inciso | do art. 16 ja devera
estar formalmente elaborada pelo ato que criar, expandir ou aperfeigoar acdo governamental
que acarrete aumento de despesa, devendo acompanha-lo quando for necesséria autorizaco
legislativa.

28. Assim, quando da abertura de processo licitatorio para a execugdo da despesa,
deverd o processo estar instruido com os elementos dispostos nos incisos | e Il do art. 16 da
Lei Complementar 101/2000, desde que se trate da execucdo de despesa oriunda da
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento da acdo governamental que acarrete aumento de
despesa. Proceder-se-4, entdo, por parte do gestor publico, a anexa¢do dos documentos de
que tratam os incisos | e Il j& mencionados ao processo licitatério.” (Excertos do Acorddo
883/2005 TCU/Primeira Camara — Voto do Ministro Relator)

“..., entende-se que serd necessaria a apresentacdo da estimativa do impacto quando o
orcamento aprovado ndo contemplar a acdo governamental, visto que para as acles ja
incluidas na Lei Orcamentaria, o impacto ja foi avaliado na aprovacdo do orcamento.
Observa-se também que, caso essa acdo ultrapasse o orgamento em que entra em vigor, a
estimativa devera informar o impacto nos dois or¢gamentos futuros.

... a execucdo orcamentaria da despesa pode referir-se a assungdo de novas despesas
que impliquem a criagdo, expansdo ou o aperfeicoamento da agdo governamental, ou a
manutenc¢do das despesas que ja existem. Com base nesse entendimento, a assuncao de novas
despesas relaciona-se, inicialmente, ao conceito de projeto e, posteriormente, ao de atividade,
tendo em vista a necessidade de operar e manter o produto criado pelo projeto. Dessa forma,
define-se que quando as despesas resultam da execucdo de um projeto, trata-se de criagéo,
expansdo ou aperfeicoamento da acdo governamental, e deverdo, portanto, submeter-se as
exigéncias do art. 16 da LRF. Ja quando se referirem & atividade, deve-se avaliar a sua
origem, visto que algumas atividades podem ser consideradas como expansdo ou
aperfeicoamento da acdo governamental. Nessa situacdo, enquadram-se as despesas de
manutencdo decorrente da implantacdo de um novo projeto.

..., também para a exigéncia prevista no artigo 16, a estimativa do impacto
orcamentario-financeiro deve acompanhar a proposta de criacdo, expansdo ou
aperfeicoamento da acdo de governo quando for necessaria a aprovacgdo legislativa.”
(conforme “ENTENDIMENTOS TECNICOS Regras para a geragdo de despesa — artigos 15
e 16 da LRF”, constante do MANUAL DE DEMONSTRATIVOS FISCAIS — MDF, 7@
edicéo, pgs. 20/22)

Ademais, mostra-se importante informar que, quando da realizacdo de procedimento
administrativo da espécie aqui considerada, a expedi¢do da “Estimativa do Impacto Orgamentario-
financeiro”, conforme prevista no inciso | do art. 16 da LRF, far-se-a4 desnecessaria sempre que o valor
da contratagdo se enquadrar dentro dos limites da licitagdo na modalidade de “convite”, por se
caracterizar como despesa irrelevante, com amparo no disposto no § 3° do artigo retromencionado,
combinado com regra repetidamente explicitada nas Leis de Diretrizes Orcamentérias do Estado do
Rio Grande do Norte, a exemplo do art. 61 da Lei Estadual n°® 10.421/2018 (LDO do RN para o
exercicio de 2019), cujo texto se acha descrito no item 6.3, anterior.
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Com fundamento no até entdo exposto, no ambito do TJ/RN, deverd se dar a feitura de
“demonstrativo da estimativa do impacto or¢amentario-financeiro” relativamente as hipoteses de:

1 — despesas originadas da criacdo de acdo governamental relativa a “projeto”, promovida no
curso da execucdo de determinado orcamento por meio da abertura de crédito especial;

2 — despesas resultantes da expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental relativa a
“projeto”, promovida no curso da execucdo de determinado or¢gamento por meio da abertura de crédito
suplementar; e

3 — despesas referentes a “atividade”, quando voltadas para manutencdo de acdo governamental
decorrente da implantacdo de um novo projeto no curso da execucao de determinado orgamento.

Por outro lado, deduz-se que se faz desnecesséria a elaboragdo de tal documento:

1 — para os casos de realizacdo de qualquer despesa consignada no orgamento em execugao,
pressupondo-se que nos momentos da elaboracdo e aprovacdo desse se operacionalizou a
demonstracdo do impacto e da adequagdo orcamentéria e financeira com a LOA/compatibilidade com
0 PPA e LDO vigentes; e

2 — mesmo diante de qualquer das situagdes relativas a “projeto”, conforme elencadas nos itens 1
a 3 anteriores, quando a despesa objeto de execucdo encontrar-se orcada em valor que se ache
compreendido dentro dos limites da licitagdo na modalidade de “convite”, haja vista tratar-se de
despesa irrelevante, segundo assim vem sendo tipificada em toda LDO do Estado do RN, o que
corresponder a toda contratagéo firmada pelo TJ/RN de valor até:

- R$ 330.000,00 (trezentos e trinta mil reais), quando o objeto contratual tratar-se de obra ou de
servigo de engenharia; ou

- R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais), quando o objeto contratual referir-se a compra
(aquisicdo de material permanente ou de consumo) ou a execucdo de servico diverso do de engenharia.

No ambito do TJ/RN, pois, quando de abertura de crédito adicional que implique em criag&o,
expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa, notadamente
as que necessitem de autorizacdo legislativa, devera ser averiguada a obrigatoriedade da elaboracdo da
estimativa do impacto orcamentario-financeiro correspondente, juntando-a a documentacéo pertinente
ao pleito encaminhado ao Poder Legislativo, quando for o caso.

Em qualquer procedimento de adesdo a ARP relativo a execucdo de despesa proveniente de
crédito orcamentario da especie, antes da efetuacdo do empenhamento desta, devera ser feita a juntada
aos autos do processo administrativo correspondente de cOpia do “demonstrativo da estimativa do
impacto orgamentario-financeiro” confeccionado a época da abertura do crédito, devendo ser
procedida a devida atualizagdo do mesmo, se acaso necessaria.

Por fim, ressalte-se que, com relagdo ao documento “Declaracdo do Ordenador da Despesa”,
previsto no inciso Il do art. 16 da LRF, devem ser adotadas as providéncias especificadas nos itens
4.3/6.3 e 4.8/6.8 do presente POP.

6.5 DAADEQUACAO DA MINUTA CONTRATUAL (Quando Necessaria)

Por forca do disposto no caput do art. 62 da Lei n°® 8.666/1993, diante de aquisi¢cdo de bem ou
contratacdo de servico, em regra, a formalizagcdo do contrato administrativo correspondente dar-se-a
obrigatoriamente por meio de “termo de contrato”, sempre que seu valor esteja compreendido nos
limites das licitagdes nas modalidades de “concorréncia” ou de “tomada de pregos”.

Nas contratagdes cujos valores estejam compreendidos nos limites da licitacdo na modalidade de
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“convite”, por sua vez, a referida Lei faculta a8 Administragao substituir o termo de contrato por “carta-
contrato”, “nota de empenho de despesa”, “autoriza¢do de compra”, “ordem de execucdo de servigo”
ou outro instrumento habil. No entanto, mesmo diante de tais limites, em caso de contratacdo para
entrega do bem ou execucdo do servigo de modo parcelado, ou em hip6tese de sobre o contrato recair
clausula de assisténcia técnica, em razdo da incidéncia de obrigacdo futura na relacdo contratual,

obrigatoriamente, o ajuste devera ser firmado por meio do instrumento “termo de contrato”.

Observe-se que, nos termos do § 4° do art. 62 acima referido, no caso de contrato de compra para
entrega imediata e integral dos bens objeto de aquisicdo, dos quais ndo resultem obrigacdes futuras,
independentemente do valor contratual, fica facultada a substituicdo do termo de contrato por um dos
instrumentos habeis, conforme retromencionados.

Registre-se, por fim, que, mesmo em situacdo de sua ndo obrigatoriedade, o termo de contrato
podera se tornar o instrumento contratual necessario, ante decisdo discricionaria do ordenador de
despesa.

Tratando-se, ora, de procedimento da adesdo a ARP, observamos que, diante da aplicagdo do
instituto do Sistema de Registro de Precos — SRP, em regra, a formaliza¢do do contrato operacionaliza-
se por meio de “autorizagdo de compra” ou “ordem de execugdo de servico”, devendo, no entanto,
sempre que se faca necessario, ocorrer mediante uso do instrumento “termo de contrato”.

Destarte, sempre que, no caso concreto, a Ata de Registro de Precos — ARP objeto de adeséo
preveja que a contratagdo deva ocorrer mediante “termo de contrato”, cabera a Divisdo de Contratos e
Convénios (DCC) a feitura de adequagdo da minuta do instrumento contratual anexa a correspondente
Ata as especificidades do TJ/RN, sem se descuidar do fato de que seu conteldo deverd obedecer as
regras insculpidas na Lei antes referida, especialmente as do seu artigo 55.

Ha que se ressaltar o fato de que, para fins de possibilitar 0 pagamento da despesa objeto de
contratacdo com obediéncia & estrita ordem cronoldgica da data de sua exigibilidade, em razdo das
disposicdes da Resolugéo n° 032/2016-TCE/RN e da Resolugdo n° 15/2018-TJ/RN, dever&o constar da
“minuta do termo de contrato” informagdes acerca:

- da unidade administrativa do TJ/RN responsavel pela emissdo do “atesto” (termo de
recebimento definitivo do objeto da contratagéo);

- de prazo razodavel para a efetuacdo de tal ato por parte do gestor/fiscal do contrato que venha a
ser designado para tanto; e

- da unidade/pessoa competente para a feitura do recebimento e do protocolamento da solicitacéo
de cobranga efetuada pelo credor (o contratado).

6.6 DA EMISSAO DE PARECER JURIDICO

No ambito da Assessoria Juridica (AJ) competira a efetuacdo de acurada analise dos autos do
processo e, consequentemente, a emissdo de parecer, circunstanciadamente fundamentado, acerca da
legalidade/regularidade do procedimento administrativo adotado para efeito de concretizacdo da
pretensa contratacao.

Ademais, por forca do que determina o paragrafo Gnico do art. 38 da Lei n® 8.666/1993, quando

da existéncia no processo de “minuta de termo de contrato”, cabera a assessoria juridica, outrossim,
examina-la, emitindo no parecer pronunciamento a respeito da aprovacdo da mesma.

6.7 DO CONHECIMENTO DA DEMANDA PELA SECRETARIA GERAL

Posteriormente a emissdo do parecer emanado da Assessoria Juridica, os autos haverdo de
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tramitar pela Secretaria Geral (SG) para fins de tomada de conhecimento acerca da demanda por parte
do titular desta unidade, assim como da adocdo de providéncia(s) acaso necessaria(s).

6.8 DA EXPEDICAO DE DECISAO CONCERNENTE A ADESAO A ARP

De posse dos autos, o Nucleo de Contratos e Licitacbes da Presidéncia — NCLP, & luz das
informacdes ali contidas, inclusive as do Parecer Juridico, elaborara “Decisdo”, circunstanciadamente
fundamentada, acerca da adesdo a Ata de Registro de Pregos, a qual, devidamente assinada pelo
ordenador de despesa do TJ/RN, corresponderd ao “Ato Autorizativo da Adesdo a ARP”, documento
expedido para fins de cumprimento do disposto no inciso VII do art. 17 da Resolugdo n° 011/2016-
TCERN.

Em seguida, faz-se necessario cadastrar a respectiva “adesdo a ARP” junto ao Sistema Financeiro
utilizado no ambito do TJ/RN, o SOFC.

Apos a feitura do citado cadastramento no SOFC, devera ser efetuada a publicagdo no Diério da
Justi¢a Eletronico (DJe) da respectiva “decisao”.

Ademais, deverao ser enviados dados e documentos relativos ao procedimento administrativo em
processamento ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte — TCE/RN, em meio
eletrbnico, via Internet, por intermédio de link especifico do Portal do Gestor mantido no sitio
eletrbnico www.tce.rn.gov.br, mediante preenchimento da ABA 5 (do Procedimento “SRP — Adeséao a
ARP (CARONA)”) do ANEXO 38 (Demonstrativo dos Procedimentos Licitatorios e das Adesdes a
SRP), pertencente ao Sistema Integrado de Auditoria Informatizada — SIAI daquele Tribunal.

Tal providéncia devera ocorrer até o 2° (segundo) dia util ap6s a data da contratagdo do bem
objeto de adesdo, como pode se ver em excerto do texto da primeira pagina do Manual de
Preenchimento da retromencionada Aba do Anexo 38 do SIAl, conforme a seguir transcrito:

“0 envio de dados e documentos ao TCE/RN por meio da Aba em referéncia devera
se dar até o 2° (segundo) dia atil apds a data da contratacdo (data de expedi¢do do
“Instrumento de Contrato”, devidamente assinado) do bem objeto de adesdo.”

Apbs a transmissdo de dados/documentos da adesdo a ARP ao TCE/RN, faz-se necessario gerar o
recibo comprobatdrio desse envio, juntando-0 aos autos.

Obs.: Competira ao ordenador de despesa do TJ/RN, outrossim, assinar o documento “Declara¢do do Ordenador
da Despesa” (LREF, art. 16, II), acaso haja sido emitido e juntado aos autos pela SOF, em razdo do que
dispde a parte final do item 6.3 deste FLUXO PROCESSUAL.

LISTA(S) DE VERIFICACAO - Aplicacso:

Para fins de cumprimento das disposi¢6es da Portaria Conjunta n°® 63/2018-TJ/SG/SCI, competira
a toda Unidade do TJ/RN por onde tramitar os autos a efetuacdo de cotejamento da documentacédo
neles contida com informacdes constantes em LISTAS DE VERIFICACAO®), naquilo que for
compativel.

®) LISTAS DE VERIFICACAO consistem em documentos de verificacdo assemelhados as listas de que trata a
recomendagdo constante do subitem 9.3.1 do Acérddo n° 2328/2015-TCU-Plenério. As suas elaborag¢des no
ambito do TJ/RN ocorreram como parte das atividades realizadas para atendimento do teor do Processo n°
01091/2017, de 13/06/2017, pertencente a este Tribunal de Justica, protocolado em razdo do OFICIO N°
0288963-SG, de 01 de junho de 2017, emanado do Conselho Nacional de Justi¢a (CNJ).

7.0 INTERFACE COM DEMAIS PROCEDIMENTOS/PROCESSOS
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O presente Fluxo (FLUXO PROCESSUAL 6) poderd guardar correlagdo com os Fluxos
Processuais a seguir relacionados:

- FLUXO PROCESSUAL 1,
- FLUXO PROCESSUAL 7; e

- FLUXO PROCESSUAL 8.
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ESTADO DO R1O GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

FLUXO PROCESSUAL 7

ASSUNTO ATUALIZAGCAO

VIl — AQUISICAO de BENS / CONTRATACAO de SERVICOS —

FORMALIZACAO com “TERMO DE CONTRATO” NOV/2018

1.0 OBJETIVO

Padronizar, no &mbito do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, o fluxo do processo de
aquisicdo de bens ou de contratagdo de servigos com formalizagdo da contratacdo mediante Termo de
Contrato, a teor do disposto na parte inicial do caput do art. 62 da Lei n° 8.666/1993.

2.0 CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se o presente POP no ambito de todas as unidades integrantes da estrutura organizacional
do Poder Judiciério do Rio Grande do Norte.

3.0 MEIO DE DIVULGACAO

A divulgacdo deste POP dar-se-4 em meio eletronico, via intranet, possibilitando a sua consulta
por qualquer integrante (magistrado ou servidor) do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte.

4.0 ATIVIDADES / SUBPROCESSOS

UNIDADE DIAS NO

ITEM PROCEDIMENTO ROTINAS / ORIENTACOES RESPONSAVEL SETOR

Receber da DCPL, quando for o caso, o recibo
comprobatério do envio de dados/documentos
do resultado da licitagdo ao TCE/RN, juntando-o

= aos autos.
AUTORIZAGAO PARAA o Emitir despacho autorizativo da formalizagdo do PRESIDENCIA/
41 FORMALIZACAO DA s . 1
CONTRATACAO contrato administrativo. NCLP

Proceder a juntada do respectivo despacho aos
autos.

Efetuar a remessa dos autos a DCC para
confeccéo do Termo de Contrato.

Proceder ao recebimento dos autos.

e Lancar no SOFC, quando for o caso, o
encerramento da licitagao.

o Providenciar a formalizacdo da contratacéo,
mediante elaboragdo do pertinente “Termo de

X Contrato”.
Foggﬂl\ﬁl};iﬁgé AOODA . DiI_igenciar para que tal instrumento venha a ser DCC 10
assinado por parte do contratado.

e Proceder a juntada aos autos do Termo de
Contrato, devidamente assinado pelo contratado.

o Efetuar a remessa dos autos a Presidéncia para

aposicdo no Termo de Contrato da assinatura do

ordenador de despesa.

4.2
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o Proceder ao recebimento dos autos.
ASSINATURA DO TERMO DE | * Providgnciar a aposigéo_no Termo de Contrato
43 CONTRATO PELO da asstnat'ura da _autorldade do ~TJ/RN com PRESIDENCIA 1
CONTRATANTE competéncia para firmar a contratagao.
o Efetuar a remessa dos autos a SOF para
expedicdo da Nota de Empenho de Despesa.
e Proceder ao recebimento dos autos.
o Emitir e assinar Nota de Empenho de Despesa.
e Expedir e assinar Nota de Anulagdo do Pré-
% Empenho anteriormente efetuado.
4.4 EE&ASESNT_\'%DDIEE,\S(;;?E%? e Proceder a juntada aos autos dos documentos SOF 1
gerados.
o Efetuar a remessa dos autos a Presidéncia para
assinatura da Nota de Empenho de Despesa e da
Nota de Anulacéo de Pré-Empenho.
e Proceder ao recebimento dos autos.
e Providenciar a aposicdo da assinatura do
ASSINATURA DA NOTA DE ordenador de despesa na Nota de I~Empenho Qe
45 EMPENHO PELO EeSpeSﬁ e na Nota de Anulagio de Pré- | pprginencia 1
mpenho.
ORDENADOR DE DESPESA o Efetuar a remessa dos autos a DCC para adogdo
das demais providéncias  essenciais a
concretizagao da contratagéo.
o Proceder ao recebimento dos autos.
e Providenciar a publicagio de extrato do
instrumento contratual no Diario da Justica
Eletronico (DJe).
e Informar a formalizagdo do contrato ao
TCE/RN, via Anexo 13 do SIALI
e Gerar o recibo comprobatério do envio de
dados/documentos do contrato ao TCE/RN.
e Requerer junto ao contratado a apresentacéo da
CONCLUSAO DA garaptia contra_tual, no caso de haver sido
46 FORMALIZACAO DA previamente estipulada. - . Dce 3
CONTRATACAO . E_nV|ar ao contratado, devidamente assinadas,
vias do Termo de Contrato e da Nota de
Empenho de Despesa.
e Proceder a juntada aos autos do comprovante de
publicacdo do extrato do contrato, do recibo
gerado pelo TCE/RN, e, quando for o caso, da
documentagdo comprobatoria da apresentacédo de
garantia contratual.
e Efetuar a remessa dos autos a SAD para
nomeacgdo de responsavel(eis) pela fiscalizagdo
do contrato.
e Proceder ao recebimento dos autos.
e Providenciar a nomeacéo formal de servidor(es)
NOMINACAO DE para acompanhar e fiscalizar a execugdo do
47 RESPONSAVEL(EIS) PELA contrato. SAD 2
' GESTAO/FISCALIZACAO e Proceder a juntada aos autos da portaria
DO CONTRATO nomeadora de gestor/fiscal(ais) do contrato.
e Efetuar a remessa dos autos a DCC para
prosseguimento do feito.
o Proceder ao recebimento dos autos.
CIENCIA AO(S) o Alimentar o SOFC com dados acerca do contrato
48 RESPONSAVE~L(EIS) PELA e do(s) responsavel(eis) pela fiscalizacéo. DCe 1
: FISCALIZACAO ACERCA o Disponibilizar ao gestor e ao(s) fiscal(ais) a
DA CONTRATACAO documentagdo essencial a feitura da fiscalizagio
da execugdo do contrato.
RECEBIMENTO DO BEM OU | o permanecer com a guarda dos autos, aguardando
4.9 SERVICO/ LIQUIDACAO DA a execucio do objeto contratado, total ou DCC -
DESPESA parcialmente.
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e Receber do contratado a “Solicitagdo de
Cobranga”, devidamente acompanhada da
documentagdo pertinente.

e Efetuar o protocolamento da solicitacdo de

cobranga como ‘“documento” diretamente no

Sistema Protocolo JUS.

Proceder a juntada aos autos do préprio processo

que deu origem a contratacdo da documentagdo

concernente a “Solicitagdo de Cobranga”, na
hipdtese de desnecessidade de abertura de
processo exclusivo para pagamento.

Efetuar a remessa:

a) ao Setor de PROTOCOLO, da documentagdo

atinente a “Solicitagdo de Cobranga”, no caso em

que o pagamento deva ocorrer por meio de
processo  administrativo a  ser  aberto
exclusivamente para tal fim; ou

b) a SOF, dos autos do préprio processo que deu

origem a contratacdo, quando da desnecessidade

de adocéo do procedimento especificado no item
anterior, com vistas a efetivacdo junto ao SOFC
do registro contabil da fase da despesa como

“em liquidagao”.

RESPONSAVEL(EIS)
PELA _ 1
FISCALIZAGAO

Proceder ao recebimento da documentacdo
enviada pelo(s) responsavel(eis) pela
fiscalizacéo.

Efetuar a abertura do respectivo processo de
pagamento, protocolando-o e autuando-o.
Efetuar a remessa dos autos a SOF, com vistas a
efetivacdo junto ao SOFC do registro contabil da
fase da despesa como “em liquidagdo”.

PROTOCOLO 1

Proceder ao recebimento dos autos.

Efetuar, junto ao SOFC, o registro contébil da
fase da despesa como “em liquidagdo”.

Lancar nome do beneficiario do documento de
cobranga no subsistema “Lista Geral de Credores
(Ordem Cronologica de Pagamento)”.

Proceder a juntada aos autos de documento que
comprove a efetuagdo do registro da fase da
despesa como “em liquidagéo”.

Encaminhar  ao(s)  responsavel(eis)  pela
fiscalizacdo os autos relativos a despesa objeto
de liquidacéo.

SOF 2

Proceder ao recebimento dos autos.

Adotar as providéncias necessarias para a
conclusdo da etapa de liquidacéo da despesa.
Efetuar, sempre que ocorra qualquer situagdo
que impeca a liquidacéo da despesa:

a) o registro do inadimplemento do credor,
diretamente no SOFC; e

b) a notificacdo do contratado para sanar a(s)
pendéncia(s).

Proceder, na hipotese de certificagdo do
adimplemento da despesa:

a) a expedicdo da documentacdo necessaria a
concretizagdo do ATESTO (comprovagdo do
efetivo recebimento do objeto da contratacéo);

b) ao imediato registro do “atesto” junto ao
SOFC;

C) a juntada aos autos de todo documento
efetivamente gerado; e

d) a remessa dos autos:

1 - a COP, sempre que o processo se refira a
contratagdo de servicos de mao de obra em que
haja sido pactuada a existéncia de “Conta-
Deposito Vinculada”; ou

2 - caso contrario, a SOF para fins de
prosseguimento do feito.

RESPONSAVEL(EIS)
PELA -
FISCALIZACAO
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Proceder ao recebimento dos autos.

Realizar os procedimentos atinentes a gestdo da
“Conta-Deposito Vinculada”, quando existente,
relativamente a contratacdo de prestagcdo de
Servicos com Regime de Dedicagdo Exclusiva
de Méo de Obra.

Proceder a juntada aos autos da documentagio
efetivamente gerada.

Efetuar a remessa dos autos a SOF para
prosseguimento do feito.

Cop 2

4.10

EXECUGAO DE AGOES
PREVIAS AO PAGAMENTO

Proceder ao recebimento dos autos.

Efetuar, diretamente no SOFC, o registro
contédbil da liquidagdo da despesa, expedindo,
logo ap6s, a correspondente Nota de Liquidagao
—NL.

Emitir, via SOFC, respectivamente:

a) a Nota de Pagamento (documento contenedor
da ordem para que se efetue o pagamento ao
credor); e

b) a Ordem Bancéria de crédito a beneficio do
contratado.

Comunicar, quando for o caso, aos o6rgdos
incumbidos da arrecadacdo e fiscalizagdo de
tributos da Unido, Estado ou Municipio, as
caracteristicas do objeto contratado e os valores
pagos ao respectivo credor.

Proceder a juntada aos autos de todos os
documentos gerados, devidamente assinados
pelo titular da Secretaria.

Efetuar a remessa dos autos a Presidéncia para
aposicdo da assinatura do ordenador de despesa
na documentagéo concernente ao pagamento.

SOF 2

411

ASSINATURA DANOTADE
PAGAMENTO E DA ORDEM
BANCARIA

Proceder ao recebimento dos autos.

Providenciar a aposicdo da assinatura do
ordenador de despesa na Nota de Pagamento e
na Ordem Bancaria.

Efetuar a remessa dos autos a SOF para as
providéncias atinentes ao efetivo pagamento.

PRESIDENCIA 1

4.12

PAGAMENTO DA DESPESA

Proceder ao recebimento dos autos.

Enviar Ordem Bancaria a pertinente instituicdo
financeira.

Extrair, diretamente do SOFC, o documento
“Listagem de Pagamentos”, atestatorio da real
efetivacdo do crédito na conta do contratado.
Proceder a juntada aos autos do documento
comprobatorio de que a despesa foi efetivamente
paga.

Permanecer com a guarda dos autos, ou, efetuar
a sua remessa:

a) ao Arquivo Geral (AG) para fins de
arquivamento do processo; ou

b) a DCC, na hip6tese de processo pendente de
outro(s) pagamento(s).

SOF 2

4.13

GUARDA/ARQUIVAMENTO
DO PROCESSO

Permanecer com a guarda temporéaria de todo
processo que tenha sido exclusivamente aberto
para efeito de pagamento.

SOF

Proceder ao recebimento dos autos.

Manter,  temporariamente, em  arquivo
especifico, a guarda dos autos de todo “processo
principal (préprio processo que deu origem a
contratagdo)” que se ache pendente de
pagamento(s).

DCC

Proceder ao recebimento dos autos.

Providenciar o arquivamento definitivo de todo
processo que haja sido pago de modo
terminativo.

AG
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5.0 RESPONSAVEL PELO PROCESSO DE AQUISICAO DE BENS/CONTRATAGCAO DE
SERVICOS FORMALIZADA COM O EMPREGO DE “TERMO DE CONTRATO”

O processo administrativo voltado tanto para a aquisicdo de bens quanto para a contratacdo de
servigos, formalizada por meio de Termo de Contrato, a teor do disposto na parte inicial do caput do
art. 62 da Lei n° 8.666/1993, é de responsabilidade do Ordenador de Despesa do TJ/RN.

6.0 REGRAS CONCERNENTES A OPERACIONALIZACAO

6.1 DAAUTORIZACAO PARA A FORMALIZACAO DA CONTRATAGCAO

Competira ao ordenador de despesa do TJ/RN, mediante despacho, autorizar a contratacdo do(s)
bem(ens) ou servico(s) objeto do processo administrativo em tramitacéo.

Obs.: No caso do NCLP haver recebido da DCPL o recibo comprobatério do envio de dados/documentos do
resultado da licitagdo ao TCE/RN, este devera ser necessariamente juntado aos autos.

6.2 DAFORMALIZACAO DA CONTRATACAO

Em qualquer situagdo em que se tenha decidido formalizar a contratagdo por meio de Termo de
Contrato, no ambito da Divisdo de Contratos e Convénios (DCC), com base na Minuta elaborada em
fase anterior, bem como no teor das demais informagfes constantes dos autos, deverd se dar a
confeccdo do texto final de tal instrumento contratual.

Tao logo elaborado o instrumento de contrato, competird a DCC, outrossim, diligenciar para que o
mesmo venha a ser assinado por parte do contratado.

Obs.: Sempre que a contratagdo advenha de licitagdo, far-se-a necesséria a efetivagdo de registro acerca do
encerramento da mesma no Sistema Orgamentario, Financeiro e Contabil (SOFC).

6.3 DAASSINATURA DO TERMO DE CONTRATO PELO CONTRATANTE

Na hipotese de formalizacdo da contratacdo mediante Termo de Contrato, o texto final de tal
instrumento contratual, ap6s devidamente assinado pelo contratado, deverd ser encaminhado a
Presidéncia, a fim de que nele seja aposta a assinatura da autoridade do TJ/RN dotada de competéncia
legal para celebrar contratos com terceiros.

6.4 DA EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO DE DESPESA

Nos exatos termos do art. 58 da Lei n° 4.320/1964, o empenho de despesa é 0 ato emanado de
autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento
de condicao.

J& o caput do art. 60 dessa mesma Lei veda a possibilidade de execucdo de despesa sem que,
previamente, haja sido elaborado seu correspondente empenho.

Por sua vez, o art. 61 da norma retromencionada prevé a necessidade de expedi¢do da “nota de
empenho” correspondente a cada empenho efetuado por parte da Administracdo Publica, na qual
havera de constar o valor da despesa efetivamente empenhada, bem como a demonstracéo da deducdo
deste do saldo da dotagdo orcamentaria propria, existente até 0 momento do respectivo empenhamento.

Trata-se, portanto, a Nota de Empenho de Despesa de documento utilizado para efeito de
operacionalizacdo da execugdo do orgcamento, razdo pela qual a sua elaboragdo deve ficar a cargo da
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unidade administrativa responsavel pelos servicos de contabilidade, o que, no &mbito do TJ/RN, fica
sob a competéncia da Secretaria de Or¢amento e Financas (SOF).

Dado a sua essencialidade para o processo de execucdo da despesa publica orgcamentaria,
podendo, inclusive, vir a substituir o instrumento contratual (termo de contrato), em razdo do que
prescreve 0 § 2° do art. 62 da Lei n° 8.666/1993, combinado com os termos do art. 55 desta, a Nota de
Empenho de Despesa devera conter, dentre outras, as seguintes informagdes: nimero do documento
(numeracdo sequencial crescente) e ano da sua expedicdo; dados do credor (nome, CPF/CNPJ,
endereco etc.); espécie do empenho; informag6es acerca do procedimento licitatério adotado (espécie e
fundamento legal); dotagdo orcamentaria por onde correrd a despesa, com a codificacdo
correspondente & classificagdo sob os critérios institucional, funcional, programético, por natureza da
despesa e por fonte de recursos; especificacdo do objeto (obra, servi¢o, material etc.) que esteja sendo
contratado; valor da despesa efetivamente empenhado; demonstracdo do saldo orcamentério
respectivo; e, carimbo e assinatura do responsavel pela expedi¢do, bem como do ordenador da despesa.

Ademais, em funcdo do disposto no paragrafo 8° do art. 16 da Resolugdo n° 011/2016-TCE/RN,
deverd ser informado em local apropriado de toda Nota de Empenho o “Ntumero do Recibo do Anexo
38 do SIAI”, comprobatério do envio de dados e documentos ao TCE/RN, relativamente a despesa
executada sob a otica de qualquer procedimento licitatério (licitagdo publica, licitacdo dispensada,
dispensa de licitagdo ou inexigibilidade de licitagdo) ou da ades&o a ata de registro de precos.

A fase do empenhamento da despesa consiste, pois, do ato que cria para a Administracdo
obrigacdo de pagamento, consubstanciado no contrato administrativo efetivamente formalizado, a
nosso ver, devidamente acompanhado do documento que o explicita do ponto de vista contabil, a Nota
de Empenho de Despesa, devendo esta ser expedida imediatamente apds a assinatura daquele.

No entanto, diante de situaces excepcionalissimas devidamente justificadas nos autos, a emisséo
da Nota de Empenho poderé ocorrer em data que diste daquela em que se deu a assinatura do contrato,
desde que ndo seja posterior a liquidacdo da despesa, até porque, nos termos do inciso 1l do § 2° do art.
63 da Lei n° 4.320/1964, o referido documento é essencial para a consecucgdo de tal estagio da despesa
publica orcamentaria. A argumentacdo aqui explicitada encontra respaldo, principalmente, na
SUMULA N° 02 do TCE/RN, a qual prescreve:

“DESPESA PUBLICA. AUSENCIA DE EMPENHO PREVIO.

Fica caracterizada a falta de empenho prévio da despesa a emissdo da nota de
empenho apoés a sua liquidacdo.”

No &mbito do TJ/RN, a feitura de Nota de Empenho anteriormente & formalizagdo da contratagéo,
certamente, tornar-se-ia numa pratica desnecessaria e burocratizante. Isto, por um lado, pelo fato da
reserva da dotacdo orcamentaria destinada a fazer face a contratacdo ja se encontrar efetivada desde a
elaboracdo do orcamento (estimativa do valor de mercado do bem objeto da pretensdo contratual), j&
que nesta Corte de Justica se utiliza a figura do pré-empenhamento. Por outro lado, ap6s a celebracdo
do contrato, os autos teriam de retornar a SOF para efetuagdo de comparativo entre o valor explicitado
na Nota de Empenho de Despesa, anteriormente expedida, e 0 quantum efetivamente contratado para o
exercicio financeiro em execugdo no momento da contratagdo. Como, em regra, haveria divergéncia,
seria obrigatéria a efetuagdo do ajuste necessario, por meio da geracdo de “Nota de Anulagdo de
Empenho”, com vistas a corrigir o empenhamento anteriormente efetuado, assim como de emissdo de
nova ‘“Nota de Empenho de Despesa”, contenedora do valor adequadamente corrigido.

Obs.: A SOF, quando da emissdo da Nota de Empenho de Despesa relativa ao contrato administrativo
efetivamente firmado, devera proceder, também, a elaboracdo de Nota de Anulacdo de Pré-Empenho, a
fim de que se opere a reversdo para a dotagdo orcamentaria pertinente dos créditos que anteriormente
haviam sido reservados com o pré-empenhamento.

6.5 DAASSINATURA DANOTA DE EMPENHO PELO ORDENADOR DE DESPESA
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Diante da constatacdo de que empenho é ato emanado de autoridade competente, conforme
asseverado no item anterior, e, partindo-se do pressuposto de que, do ponto de vista da contabilidade, o
mesmo se materializa por meio da Nota de Empenho de Despesa, esta, para que ndo padeca de
auséncia de legalidade, devera ser devidamente assinada pelo ordenador de despesa do TJ/RN.

Cabera ao respectivo ordenador assinar, outrossim, a Nota de Anulacdo de Pré-Empenho que se
ache acostada aos autos.

6.6 DA CONCLUSAO DA FORMALIZAGCAO DA CONTRATACAO

Em qualquer situacdo cuja contratagdo ocorra por meio de Termo de Contrato, cabera a Divisao de
Contratos e Convénios (DCC), imediatamente apdés o mesmo achar-se devidamente assinado,
providenciar a publicacdo de extrato do respectivo instrumento contratual no Diario da Justica
Eletronico — DJe.

Ademais, deverdo ser enviados dados e documentos relativos ao contrato administrativo
efetivamente formalizado ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte — TCE/RN, em
meio eletrbnico, via Internet, por intermédio de link especifico do Portal do Gestor mantido no sitio
eletronico www.tce.rn.gov.br, mediante preenchimento do ANEXO 13 (Demonstrativo de Contratos
Administrativos e de Aditamentos Celebrados), pertencente ao Sistema Integrado de Auditoria
Informatizada — SIAI daquele Tribunal.

Tal providéncia devera ocorrer até o 2° (segundo) dia Util apds a data da publicacdo do extrato do
contrato. Téao logo efetivada a providéncia retromencionada, devera ser gerado o recibo comprobatério
do envio de dados/documentos do contrato ao TCE/RN, juntando-o aos autos.

Competira a DCC, outrossim, requerer do contratado a apresentacdo da garantia contratual,
sempre que determinado contrato contenha clausula da espécie, devendo se fazer juntada aos autos da
documentagdo comprobatoria correspondente.

Por fim, no ambito da Divisdo aqui referida, devera ser efetuado encaminhamento ao contratado
de via do instrumento contratual e da nota de empenho correspondente a despesa efetivamente
empenhada, devidamente assinadas por quem de direito.

6.7 DA NOMINACAO DE RESPONSAVEL(EIS) PELA GESTAO/FISCALIZACAO DO
CONTRATO

O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do contrato constituem-se de um conjunto de
atos e procedimentos voltados para a verificacdo da conformidade entre a entrega/execucdo do objeto
da contratagdo e o atendimento das necessidades da Administragdo, visando assegurar o integral e
perfeito cumprimento do contrato, devendo ser exercido pelo gestor do contrato, o qual, a depender do
caso, podera ser auxiliado por um ou mais fiscais (fiscal administrativo, fiscal técnico e/ou fiscal
demandante) do contrato.

Tratam-se, em verdade, de atividades a serem executadas pela Administracdo Publica de modo
obrigatorio, a teor do disposto no inciso 1l do art. 58, combinado com os termos do art. 67, ambos da
Lei n° 8.666/1993.

Para 0 exercicio de tais atribuicGes, devera o TJ/RN, relativamente a cada contratacdo
efetivamente firmada, nomear, mediante portaria, quando for o caso, “gestor do contrato” e/ou “fiscal
(administrativo, técnico e/ou demandante) do contrato”. A nomeagdo do(s) responsavel(eis) pela
fiscalizacdo do contrato, e, consequentemente, pela emisséo do atesto, no entanto, podera se dar ja no
momento da contratacdo, ou seja, fazendo-se constar definida em clausula apropriada do “termo de
contrato” correspondente, ou, também, quando se entender possivel, em item do termo de referéncia.
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A essencialidade de tais nomeagdes, bem como das atividades de fiscalizacdo contratual, atinge
seu maior grau de importancia, notadamente, a partir da implementacdo da observancia da ordem
cronoldgica de pagamentos de obrigacGes de natureza contratual e onerosa, imposta pela Resolugdo n®
032/2016-TCE/RN para a Administracdo Publica pertencente ao Estado do Rio Grande do Norte e a
qualquer dos seus Municipios, como bem se pode observar no texto do seu artigo 8° a seguir
transcrito:

“Art. 8° O gestor de contratos responsavel pelo atesto da pertinente despesa,
devidamente auxiliado pelo fiscal do contrato, quando houver, adotara as providéncias
necessarias para a conclusdo da etapa de liquidacéo.

8§ 1° No decurso do prazo obrigatoriamente estipulado no instrumento contratual ou,
na sua auséncia, no prazo maximo de 15 dias, contado a partir da apresentacdo da solicitacéo
de cobranca, quem detiver a responsabilidade pelo acompanhamento e fiscalizacdo do
contrato administrativo conferird a documentacdo legalmente exigivel para efeito do
adimplemento da obrigacdo, verificando, junto aos respectivos érgaos expedidores, as
autenticidades das certiddes de regularidade apresentadas, bem como se 0s bens entregues ou
os servigos prestados atenderam as especificacOes e condigdes previamente acordadas, em
meio ao que estabelece o art. 63 da Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964, de modo que, em
nao sendo detectada pendéncia, sera emitido o atesto.

§ 2° Constatada qualquer pendéncia em relacdo ao documento fiscal, a prestacdo do
servigo, a realizagdo da obra ou a entrega do bem ou de parcela deste, interromper-se-ao 0s
prazos oponiveis a unidade gestora exclusivamente quanto ao credor correlato a pendéncia,
sem prejuizo ao prosseguimento das liquidagdes e pagamentos aos demais credores
posicionados em ordem cronoldgica das exigibilidades.”

Relativamente a toda contratacdo, independentemente da formalizacdo operacionalizar-se
mediante termo de contrato, autorizacdo de compra ou ordem de execucdo de servigo, far-se-a
necessaria a nomeacao do(s) responsavel(eis) pelo “atesto” da despesa, posto que o(s) nome(s) do(s)
mesmo(s) sera(do) obrigatoriamente informado(s) em campo apropriado da Nota de Liquidacao,
conforme determina a alinea “c” do inciso I do § 1° do art. 21 da retromencionada Resolucédo, sendo
vejamos:

“Art. 21. Compete ao Tribunal de Contas do Estado o acompanhamento e a
fiscalizacdo acerca do cumprimento por parte dos seus jurisdicionados do pagamento de
obrigacdes em obediéncia a estrita ordem cronoldgica das datas de suas exigibilidades, o que
serd efetivado mediante andlise de dados constantes dos Anexos 13 e 14 do Sistema
Integrado de Auditoria Informatizada — SIAl, diretamente extraidos do sistema financeiro
operacionalizado por cada unidade gestora pertencente & Administragdo Pablica estadual ou
municipal do Estado do Rio Grande do Norte.

8 1° Para fins de concretizacdo do disposto no caput, os sistemas financeiros dos
jurisdicionados haverdo de adequar-se as diretrizes definidas nesta Resolucdo, de modo que,
obrigatoriamente, nos mesmos constem:

| - relativamente & liquidacao:

c) a data em que se deu o atesto e 0 nome do responsavel por sua expedicao;

................................................................................................................... ” grifo nosso

Obs.: As regras aqui postas acerca de nominacdo de responsavel(eis) pela gestdo/fiscalizagdo de execugdo
contratual aplicam-se, ndo apenas as contratagdes alcancadas pelas normas da Resolugdo n° 15/2018-TJ,
mas, a toda e qualquer obrigacdo firmada no &mbito do TJ/RN mediante o emprego de termo de contrato.

6.8 DA CIENCIA AO(S) RESPONSAVEL(EIS) PELA FISCALIZAGAO ACERCA DA
CONTRATACAO

Uma vez designado(s) o(s) responsével(eis) pelo acompanhamento e fiscalizagcdo de contrato
administrativo firmado, competird & administracdo do TJ/RN:

a) disponibilizar para o gestor/fiscal(ais) copias dos documentos constantes dos autos que sejam
essenciais a feitura da fiscalizagdo, em especial:
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- do documento definidor do objeto da contratacdo (projeto basico, termo de referéncia ou
especificagdes técnicas);

- no caso de licitacdo, do instrumento convocatério (edital ou convite) e da(s) proposta(s);

- na hipétese de contratacdo direta, do termo autorizativo da dispensa ou declaratério da
inexigibilidade de licitacdo;

- do termo de contrato, e, quando houver, da autorizagdo de compra ou da ordem de execucdo de
Servigo; e

- da portaria em que se deu a respectiva designacdo do gestor/fiscal(ais);

b) dar ciéncia ao gestor/fiscal(ais) dos poderes que ele(s) detém(ém) para adotar, de imediato, as
providéncias necessarias a boa e regular execucdo do contrato, de modo a coibir o cometimento de
eventuais irregularidades por parte do contratado;

c) promover a formagdo técnica, regular e continua de gestor e fiscal(ais) do contrato, a fim de
capacita-lo(s) adequadamente para a fiscalizacao;

d) esclarecer a cada responsavel pela fiscalizagdo do contrato que:

- a atribuicdo a ser por ele exercida implica elevado nivel de responsabilidade, mesmo no caso da
pouca significancia do valor ou do tipo do contrato;

- para elucidar duvidas, ele podera recorrer aos conhecimentos especificos das unidades técnicas
e juridica do TJ/RN;

- 0 mesmo deverd informar suas férias ou afastamentos, a fim de que se providencie sua
substituicdo na respectiva gestdo/fiscalizacdo do contrato;

- deverdo ser registrados nos autos ou no livro de ocorréncias 0s contatos com o contratado ou
Seus prepostos; e

- durante a vigéncia do contrato, devera ser evitado relacionamento pessoal ou lacos de amizade
com o contratado ou seus prepostos.

A essa altura, no ambito da Divisdo de Contratos e Convénios (DCC), devera ser providenciada a
alimentagdo do SOFC com dados acerca do contrato e do(s) responsavel(eis) pela sua fiscalizacéo.

6.9 DO RECEBIMENTO DO BEM OU SERVICO / LIQUIDACAO DA DESPESA

Cumpridas todas as formalidades posteriores a celebracdo do contrato, os autos permanecerao sob
os cuidados da Divisdo de Contratos e Convénios (DCC), aguardando a efetiva execucdo do objeto
contratado, total ou parcialmente.

Em razdo da obrigatoriedade de observancia da ordem cronoldgica de pagamentos nos contratos
firmados no ambito do TJ/RN, por forca das disposi¢fes da Resolugdo n® 15/2018-TJ, apds concluida
a execucdo do objeto contratual, ou de etapa ou de parcela desse, desde que previsto e autorizado o
parcelamento da prestacdo, em conformidade com o cronograma de execugdo e 0 cronograma
financeiro, o contratado podera pleitear o correspondente pagamento, mediante “solicitacdo de
cobranga” a ser apresentada diretamente a pessoa (fiscal) formalmente designada para efetuar o
acompanhamento e a fiscaliza¢do do respectivo contrato.

Obs.: A solicitacdo de cobranga operacionalizar-se-a mediante oficio, emanado da pessoa contratada, devendo
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se achar acompanhada de:

- nota fiscal, fatura ou documento equivalente;

- documentos comprobatdrios da regularidade fiscal do credor; e

- qualquer outra espécie de documentacdo porventura exigida no instrumento contratual, que se faca
essencial a verificacdo do direito adquirido pelo contratado.

Ademais, faz-se importante registrar que, para efeito da liquidagdo de despesa referente a
contratacdo da espécie aqui referida, no &mbito deste Tribunal de Justica, deverdo ser obrigatoriamente
observados os procedimentos disciplinados na Resolu¢do n® 15/2018-TJ, de 09 de maio de 2018,
notadamente os constantes nos seus arts. 4° a 12.

Por fim, registre-se que, diante de contrato de prestacdo de Servicos com Regime de Dedicagdo
Exclusiva de M&o de Obra, os autos deverdo ser submetidos a Comissdo Orcamentista Permanente
(COP) para fins de realizacdo dos procedimentos atinentes a gestdo da “Conta-Depoésito Vinculada”,
desde que, com referéncia a tal contratacdo, haja sido adotada esta espécie de controle de
Gerenciamento de Riscos.

6.10 DA EXECUCAO DE ACOES PREVIAS AO PAGAMENTO

Uma vez expedido o ATESTO (recebimento definitivo do objeto da contratagdo efetivamente
executado), competird & Secretaria de Orgamento e Finangas (SOF) alimentar o Sistema Orgamentario,
Financeiro e Contabil (SOFC) com os dados relativos a respectiva liquidacdo da despesa, 0 que se
operacionalizara por meio da geracéo de documento denominado Nota de Liquidagdo (NL).

Em razé&o das disposigdes da Resolugéo n° 032/2016-TCE/RN e da Resolugdo n° 15/2018-TJ, em
campos apropriados da Nota de Liquidacdo haverdo de constar, obrigatoriamente, a data da expedicao
do “atesto” e o(s) nome(s) do(s) signatario(s) deste documento.

Ademais, nos termos do art. 62 da Lei n°® 4.320/1964, o pagamento da despesa sO sera efetuado
quando ordenado apds sua regular liquidag&o.

De tal modo, tdo logo seja liquidada a despesa, caberd a SOF elaborar a documentacgdo essencial a
concretizagdo do pagamento da mesma.

De inicio, devera ser providenciada a emissdo de ordem de pagamento ao credor. Trata-se, pois,
da determinacdo do ordenador da despesa para que a mesma seja paga, cabendo a elaboracdo do
documento contenedor de tal ordem & unidade responsével pela execucdo dos servigos de
contabilidade, conforme entendimento abstraido do paragrafo Unico do art. 64 da Lei n® 4.320/1964.

Em assim sendo, faz-se necessario que a SOF emita Nota de Pagamento (documento do TJ/RN
correspondente a ordem de pagamento) para toda despesa que tenha sido efetivamente liquidada.

Acontece, porém, que, no ambito da Administracdo Publica estadual e municipal do Estado do
Rio Grande do Norte, em regra, se faz obrigatério o pagamento de despesa por meio de crédito em
conta bancéaria do beneficiario, como bem determina o art. 36 da Lei Estadual n® 4.041/1971, cujo
texto explicita-se, a seguir:

“Obedecidas as normas que regem a execucdo orgcamentaria, 0 pagamento de despesas
serd feito através de ordem bancéria, sempre que possivel, ou em cheque nominal.” (grifo
Nosso)

Por conta disso, relativamente a toda Nota de Pagamento expedida, a SOF deverd emitir a
respectiva Ordem Bancéria, a fim de possibilitar a feitura do efetivo pagamento da despesa ao credor.

Obs.: Relativamente as obrigagcdes de natureza contratual e onerosa que se enquadrem nos termos das
Resolugdes n° 032/2016-TCE/RN e n° 15/2018-TJ, para efeito da concretizagdo de pagamento(s), devem
ser observados no ambito da SOF, obrigatoriamente, o cumprimento da estrita ordem cronolégica das
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datas de suas exigibilidades (datas do atesto), considerada por fonte diferenciada de recursos.

Por fim, no @mbito da SOF, deverdo ser envidados esforcos no sentido de atender ao que
determina o texto do 8§ 3° do art. 55 da Lei n° 8.666/1993, a seguir transcrito:

“No ato da liquidacdo da despesa, os servicos de contabilidade comunicardo, aos
6rgdos incumbidos da arrecadacéo e fiscalizagdo de tributos da Unido, Estado ou Municipio,
as caracteristicas e os valores pagos, segundo o disposto no art. 63 da Lei n®4.320, de 17 de

marco de 1964.”

6.11 DAASSINATURA DA NOTA DE PAGAMENTO E DA ORDEM BANCARIA

No ambito de toda Administragdo Publica, o poder de efetuar pagamento cabe, exclusivamente, a
autoridade detentora da competéncia para a ordenacdo de despesas.

Por tal razdo, o ordenador de despesa do TJ/RN dever assinar tanto a Nota de Pagamento quanto
a Ordem Bancéria, expedidas pela Secretaria de Orcamento e Finangas (SOF).

6.12 DO PAGAMENTO DA DESPESA
O “pagamento” consiste no ultimo estagio da despesa publica orcamentaria.

A fim de que tal etapa possa ser consumada, faz-se necessario, em primeiro plano, que a
Secretaria de Orgamento e Finangas (SOF) envie a Ordem Bancéria efetivamente expedida a agéncia
da instituicdo financeira com a qual o TJ/RN mantenha relacionamento bancério.

Acontece, no entanto, que somente se dara 0 exaurimento do procedimento concernente a
realizacdo de determinada despesa da espécie aqui referida com o efetivo crédito na conta bancéria do
beneficiario, o executor do contrato.

Em razdo disso, carece da SOF extrair, diretamente do SOFC, o documento “Listagem de
Pagamentos”, atestatorio da real efetivagdo do crédito na conta do contratado, gerado a partir de
informacBes fornecidas pelo proprio banco, juntando-o, em seguida, ao pertinente processo
administrativo.

Obs.: Considerados os termos da Resolugdo n° 15/2018-TJ:
a) o efetivo pagamento da despesa devera ocorrer no prazo:

1 — de até¢ 5 (cinco) dias uteis, contados da data de protocolamento do documento “solicitagdo de
cobranga” no PJUS, com relagdo as obrigacdes de baixo valor, assim definidas nos termos do
inciso 1V do art. 2° desta Resolugéo; ou

2 — de no maximo 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da data do atesto, no que diz respeito aos
demais casos, a teor do disposto na alinea “@” do inciso XIV do art. 40 da Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993; e

b) com referéncia a cada contrato que se submeta a ordem cronoldgica de pagamentos, havera de ser
registrada no sistema orcamentario-financeiro utilizado no &mbito deste TJ a data da real efetivacdo

do crédito na conta do contratado, com o fim de possibilitar o preenchimento dos dados constantes do
Anexo 14 do Sistema Integrado de Auditoria Informatizada — SIAI, pertencente ao TCE/RN.

6.13 DA GUARDA /ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

Competira:
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- a Secretaria de Orcamento e Finangas (SOF) permanecer com a guarda temporaria de todo
processo que tenha sido exclusivamente aberto para efeito de pagamento;

- a Divisédo de Contratos e Convénios (DCC) manter, temporariamente, em arquivo especifico, a
guarda dos autos de todo “processo principal (proprio processo que deu origem a contrata¢do)” que se
ache pendente de pagamento(s); e

- ao Arquivo Geral (AG) proceder ao arquivamento definitivo de todo processo que haja sido
pago de modo terminativo.

LISTA(S) DE VERIFICACAO - Aplicacso:

Para fins de cumprimento das disposicGes da Portaria Conjunta n® 63/2018-TJ/SG/SCI, competira
a toda Unidade do TJ/RN por onde tramitar os autos a efetuacdo de cotejamento da documentacéo
neles contida com informacdes constantes em LISTAS DE VERIFICACAO®, naquilo que for
compativel.

®) LISTAS DE VERIFICACAO consistem em documentos de verificacdo assemelhados as listas de que trata a
recomendagdo constante do subitem 9.3.1 do Acérddo n® 2328/2015-TCU-Plenério. As suas elaboragdes no
ambito do TJ/RN ocorreram como parte das atividades realizadas para atendimento do teor do Processo n°
01091/2017, de 13/06/2017, pertencente a este Tribunal de Justica, protocolado em razdo do OFICIO N°
0288963-SG, de 01 de junho de 2017, emanado do Conselho Nacional de Justica (CNJ).

OUTRAS REGRAS:

DA INCORPORACAO DE BEM AQO PATRIMONIO

Toda vez que determinada contratacdo resultar na aquisicdo de material permanente, competird ao
Departamento de Recursos Materiais (DRM) efetuar o tombamento do mesmo, assim como a sua
incorporacao ao patriménio do TJ/RN.

A atividade relativa a tombamento iniciar-se-a a partir do recebimento definitivo do bem objeto
da contratacdo, devendo ser realizada dentro de prazo razoavel, ndo se permitindo antes da conclusdo
de tal procedimento a movimentagédo do objeto para a unidade sob a qual ficara a sua guarda.

Para efeito de tombamento de bem de natureza patrimonial, devera ser elaborado documento no
gual se registre, dentre outas informacdes:

a) nimero de tombamento (em forma sequencial);

b) descricdo do bem;

c) modelo e nimero de série de fabricacéo, se for o caso;
d) nimero do processo administrativo;

e) numero da nota de empenho;

f) data de aquisicéo;

g) valor da aquisicdo ou custo de producdo unitario; e

h) documento fiscal (nimero e data de expedigao).
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Obs.: 1 — “Material Permanente, aquele que, em razéo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica,
e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos. (Portaria 448/2002-STN, art. 2°, Il; Manual de
Despesa Nacional, 9.1.1, b)”;

2 — 0 nimero de tombamento sera afixado no bem mediante utilizacdo de plaqueta, de carimbo ou de outro
meio apropriado, se possivel com o emprego de cddigo de barras, de modo a conter, em lugar visivel,
o nome “TRIBUNAL DE JUSTICA” e/ou a sigla “TJ/RN”;

3 — 0 documento comprobatério do tombamento do bem devera ser juntado aos autos do processo
administrativo por meio do qual ocorreu a sua aquisi¢do, conforme determina o inciso XXI do art. 16
da Resolucgéo n° 011/2016-TCE/RN;

4 — a atividade concernente a tombamento consiste em procedimento administrativo exclusivo, cuja
realizacdo ndo dependera da ocorréncia do efetivo pagamento da despesa que originou a aquisicdo do
bem, podendo ser executada tanto antes da sua efetivacdo (a partir do recebimento definitivo do
objeto) quanto em momento posterior a mesma; e

5 — toda incorporacdo de bem ao patriménio do TJ/RN seré objeto de registro nos sistemas administrativos
e contabeis pertinentes, concomitantemente a sua ocorréncia.

7.0 INTERFACE COM DEMAIS PROCEDIMENTOS/PROCESSOS

O presente Fluxo (FLUXO PROCESSUAL 7) poderd guardar correlagio com os Fluxos
Processuais a seguir relacionados:

- FLUXO PROCESSUAL 2;
- FLUXO PROCESSUAL 3;
- FLUXO PROCESSUAL 4;
- FLUXO PROCESSUAL 5;
- FLUXO PROCESSUAL 6;
- FLUXO PROCESSUAL 9; e

- FLUXO PROCESSUAL 10.
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ESTADO DO R1O GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

FLUXO PROCESSUAL 8

ASSUNTO ATUALIZAGCAO

VIIlI — AQUISICAO de BENS / CONTRATACAO de SERVICOS —

FORMALIZACAO sem “TERMO DE CONTRATO” NOV/2018

1.0 OBJETIVO

Padronizar, no @mbito do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, o fluxo do processo de
aquisicdo de bens ou de contratacdo de servicos com formalizacdo da contratacdo mediante
instrumentos habeis que possam substituir o Termo de Contrato, a teor do disposto na parte final do
caput do art. 62 da Lei n° 8.666/1993.

2.0 CAMPO DE APLICAGCAO

Aplica-se o presente POP no ambito de todas as unidades integrantes da estrutura organizacional
do Poder Judiciério do Rio Grande do Norte.

3.0 MEIO DE DIVULGAGAO

A divulgacdo deste POP dar-se-4 em meio eletrdnico, via intranet, possibilitando a sua consulta
por qualquer integrante (magistrado ou servidor) do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte.

4.0 ATIVIDADES / SUBPROCESSOS

UNIDADE DIAS NO

ITEM PROCEDIMENTO ROTINAS / ORIENTACOES RESPONSAVEL SETOR

Receber da DCPL, quando for o caso, o recibo
comprobatério do envio de dados/documentos do
resultado da licitacdo ao TCE/RN, juntando-o aos
autos.

AUTORIZAGAC PARAA Emitir despacho autorizativo da formalizacdo do PRESIDENCIA/

41 FOCRg/I ALIZAGAO DA contrato administrativo. NCLP !
NTRATACAO s .
e Proceder a juntada do respectivo despacho aos
autos.
o Efetuar a remessa dos autos a DC para confeccéo
do instrumento formalizador da contratagao.
o Proceder ao recebimento dos autos.
e Lancar no SOFC, quando for o caso, o
encerramento da licitacéo.
- e Providenciar a formalizagdo da contratacéo,
ELABORACAO DO mediante elaboragido de “Autorizagdo de Compra”
42 INSTRUMENTO ou de “Ordem de Execugdo de Servigo”. DC 2
CONTRATUAL e Proceder a juntada aos autos de via da Autorizagio

de Compra ou da Ordem de Execucéo de Servico.
Efetuar a remessa dos autos a Presidéncia para
assinatura da Autorizagéo de Compra ou da Ordem
de Execucéo de Servigo.
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o Proceder ao recebimento dos autos.
ASSINATURA DA o Providenciar a aposic¢éo na Autorizacdo de Compra
AUTORIZACAO DE ou na Ordem de Execucéo de Servigo da assinatura
43 COMPRA OU DA ORDEM da autoridade do TJ/RN com competéncia para PRESIDENCIA 1
DE EXECUGAOQ DE firmar a contratacéo.
SERVICO o Efetuar a remessa dos autos a SOF para expedigio
da Nota de Empenho de Despesa.
e Proceder ao recebimento dos autos.
o Emitir e assinar Nota de Empenho de Despesa.
e Expedir e assinar Nota de Anulagdo do Pré-
% Empenho anteriormente efetuado.
4.4 EERI;AF!EIS\Q%DDIIEE’\S%?SEDSEA e Proceder a juntada aos autos dos documentos SOF 1
gerados.
e Efetuar a remessa dos autos & Presidéncia para
assinatura da Nota de Empenho de Despesa e da
Nota de Anulacéo de Pré-Empenho.
o Proceder ao recebimento dos autos.
o Providenciar a aposicéao da assinatura do ordenador
ASSINATURA DA NOTADE de despesa na Nota de Empenho de Despesa e na
4.5 EMPENHO PELO Nota de Anulagéo de Pré-Empenho. PRESIDENCIA 1
ORDENADOR DE DESPESA | e Efetuar a remessa dos autos & DC para adogio das
demais providéncias essenciais a concretizagdo da
contratagao.
e Proceder ao recebimento dos autos.
o Informar a formalizagdo do contrato ao TCE/RN,
via Anexo 13 do SIAI.
e Gerar 0 recibo comprobatério do envio de
dados/documentos do contrato ao TCE/RN.
CONCLUSAQ DA e Enviar ao contratado, devidamente assinadas, vias
4.6 FORMALIZACAO DA da Autorizagdo de Compra ou Ordem de Execugdo DC 2
CONTRATACAO de Servico e da Nota de Empenho de Despesa.
e Proceder a juntada aos autos do recibo gerado pelo
TCE/RN.
o Efetuar a remessa dos autos & SAD para nomeagéo
de responsavel(eis) pela fiscalizagcdo do contrato,
€aso necessaria.
e Proceder ao recebimento dos autos.
o Providenciar a nomeacdo formal de servidor(es)
NOMINACAO DE paratl ?compar&hafr e fiscalizar a execucdo do
A contrato, quando for o caso.
4.7 F(QBI:IESSBI'?&%S/?I\QE,LA(EIIZ)AZI,E&LOA e Proceder a juntada aos autos da portaria SAD 2
DO CONTRATO nomeadora de gestor/fiscal(ais) do contrato,
quando for o caso.
o Efetuar a remessa dos autos a DC para
prosseguimento do feito.
o Proceder ao recebimento dos autos.
CIENCIAAO(S) . AIimenta[ o SOFC com dadgs acerca da
RESPONSAVEL(EIS) PELA c_ontrgtagelo e do(s) responsavel(eis) pela
48 FISCALIZACAO ACERCA fiscalizagdo. DC !
DA CONTRATAGAO . Dlspor_ublllza_r, quando for o €aso, ao gestor _e/ou
ao(s) fiscal(ais) a documentacéo essencial a feitura
da fiscalizagdo da execucéo do contrato.
RECEBIMENTO DO BEM DC/DAE/SETIC/
OU SERVICO / . Perman~ecer com a g_uarda dos autos, aguardando a SECOMS / GSI /
4.9 LIQUIDACAO DA execucéo do objeto contratado, total ou OUTRA UNIDADE -
DESPESA parcialmente. DEMANDANTE
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e Receber do contratado a “Solicitagdo de
Cobranga”, devidamente acompanhada da
documentagdo pertinente.

e Efetuar o protocolamento da solicitacdo de

cobranga como “documento” diretamente no

Sistema Protocolo JUS.

Proceder & juntada aos autos do préprio processo

que deu origem a contratagdo da documentacéo

concernente a “Solicitagdo de Cobranca”, na
hipdtese de desnecessidade de abertura de processo
exclusivo para pagamento.

Transformar a documentagdo referente a

solicitacho de  cobranga em  Processo

Administrativo Virtual — PAV, diante de caso que

se enquadre como obrigacdo de baixo valor, com

tramitacéo processual em meio fisico.

Efetuar a remessa:

a) ao Setor de PROTOCOLO, da documentagéo

atinente a “Solicitagdo de Cobranga”, N0 caso em

que 0 pagamento deva ocorrer por meio de
processo  administrativo a  ser  aberto
exclusivamente para tal fim; ou

b) a SOF, com vistas a efetivacéo junto ao SOFC

do registro contabil da fase da despesa como “em

liquidagao™:

1 - dos autos do proprio processo que deu origem a

contratagdo, quando da desnecessidade de adogéo

do procedimento especificado na alinea “a”,

anterior; ou

2 - do PAV que haja sido aberto em razdo de

obrigacdo enquadrada como de baixo valor.

DC/DAE/SETIC/
SECOMS/GSI/
OUTRA UNIDADE
DEMANDANTE

Proceder ao recebimento da documentacdo
atinente a “Solicitagdo de Cobranga”, acaso
enviada pela unidade competente.

Efetuar a abertura do respectivo processo de
pagamento, protocolando-o e autuando-o.

Efetuar a remessa dos autos a SOF, com vistas a
efetivagdo junto ao SOFC do registro contabil da
fase da despesa como “em liquidagdo”.

PROTOCOLO 1

o Proceder ao recebimento dos autos.

o Efetuar, junto ao SOFC, o registro contabil da fase
da despesa como “em liquidagao”.

e Langar nome do beneficiario do documento de

cobranga no subsistema “Lista Geral de Credores

(Ordem Cronologica de Pagamento)”.

Proceder a juntada aos autos de documento que

comprove a efetuacdo do registro da fase da

despesa como “em liquidagéo”.

Encaminhar os autos relativos a despesa objeto de

liquidac&o a unidade demandante respectiva.

SOF 1

Proceder ao recebimento dos autos.

Efetuar a entrega dos autos ao(s) responsavel(eis)
pela fiscalizacdo do contrato para efeito de analise
da “Solicitagdo de Cobranga” ¢ emissio do
consequente ATESTO.

DC/DAE/SETIC/
SECOMS/GSI/
OUTRA UNIDADE
DEMANDANTE

Proceder ao recebimento dos autos.
e Adotar as providéncias necessarias para a
concluso da etapa de liquidacéo da despesa.

RESPONSAVEL(EIS)
PELA -
FISCALIZAGAO

Edicédo disponibilizada em 28/12/2018
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o Efetuar, sempre que ocorra qualquer situagdo que
impeca a liquidacédo da despesa:

a) o registro do inadimplemento do credor,
diretamente no SOFC; e

b) a notificacdo do contratado para sanar a(s)
pendéncia(s).

Proceder, na hipétese de
adimplemento da despesa:

a) a expedicdo da documentacdo necessaria a
concretizagdo do ATESTO (comprovagdo do
efetivo recebimento do objeto da contratagéo);

b) ao imediato registro do “atesto” junto ao SOFC;
c) & juntada aos autos de todo documento
efetivamente gerado; e

d) & remessa dos autos & SOF para fins de
prosseguimento do feito.

certificagdo do

4.10

EXECUGAO DE AGOES
PREVIAS AO PAGAMENTO

Proceder ao recebimento dos autos.

Efetuar, diretamente no SOFC, o registro contabil
da liquidacéo da despesa, expedindo, logo ap6s, a
correspondente Nota de Liquidagéo — NL.

Emitir, via SOFC, respectivamente:

a) a Nota de Pagamento (documento contenedor da
ordem para que se efetue o pagamento ao credor);
e

b) a Ordem Bancéria de crédito a beneficio do
contratado.

Comunicar, quando for o caso, aos 0rgdos
incumbidos da arrecadacdo e fiscalizacdo de
tributos da Unido, Estado ou Municipio, as
caracteristicas do objeto contratado e os valores
pagos ao respectivo credor.

Proceder a juntada aos autos de todos os
documentos gerados, devidamente assinados pelo
titular da Secretaria.

Efetuar a remessa dos autos & Presidéncia para
aposicao da assinatura do ordenador de despesa na
documentacéo concernente ao pagamento.

SOF 2

411

ASSINATURA DA NOTA DE
PAGAMENTO E DA ORDEM
BANCARIA

Proceder ao recebimento dos autos.

Providenciar a aposicéo da assinatura do ordenador
de despesa na Nota de Pagamento e na Ordem
Bancéria.

Efetuar a remessa dos autos a SOF para as
providéncias atinentes ao efetivo pagamento.

PRESIDENCIA 1

4.12

PAGAMENTO DA DESPESA

Proceder ao recebimento dos autos.

Enviar Ordem Bancéria a pertinente institui¢do
financeira.

Extrair, diretamente do SOFC, o documento
“Listagem de Pagamentos”, atestatorio da real
efetivagéo do crédito na conta do contratado.
Proceder & juntada aos autos do documento
comprobatorio de que a despesa foi efetivamente
paga.

Efetuar a remessa dos autos:

a) ao DRM, quando se tratar de processo de
aquisicilo de objeto de natureza permanente,
sujeito a procedimento concernente a tombamento
e a incorporacéo ao patriménio do TJ/RN; ou

b) ao Arquivo Geral (AG) para fins de
arquivamento do processo.

SOF 2

4.13

GUARDA/
ARQUIVAMENTO DO
PROCESSO

Proceder ao recebimento dos autos.

Manter a guarda dos autos de todo processo
correspondente a aquisi¢do de objeto de natureza
permanente pelo tempo necessario a realizacdo de
procedimento(s) relativo(s) a tombamento de bem
e a sua incorporagao ao patriménio do TJ/RN.

DRM -
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o Proceder ao recebimento dos autos.
e Providenciar o arquivamento definitivo de todo AG
processo que haja sido pago de modo terminativo.

5.0 RESPONSAVEL PELO PROCESSO DE AQUISICAO DE BENS/CONTRATAGAO DE
SERVICOS FORMALIZADA SEM O EMPREGO DE “TERMO DE CONTRATO”

O processo administrativo voltado tanto para a aquisicdo de bens quanto para a contratacdo de
servigos, formalizada mediante instrumentos habeis que possam substituir o Termo de Contrato, a teor
do disposto na parte final do caput do art. 62 da Lei n° 8.666/1993, é de responsabilidade do Ordenador
de Despesas do TJ/RN.

6.0 REGRAS CONCERNENTES A OPERACIONALIZAGCAO

6.1 DAAUTORIZACAO PARA A FORMALIZAGCAO DA CONTRATAGCAO

Competira ao ordenador de despesa do TJ/RN, mediante despacho, autorizar a contratagcdo do(s)
bem(ens) ou servico(s) objeto do processo administrativo em tramitacéo.

Obs.: No caso do NCLP haver recebido da DCPL o recibo comprobatério do envio de dados/documentos do
resultado da licitacdo ao TCE/RN, este devera ser necessariamente juntado aos autos.

6.2 DA ELABORACAO DO INSTRUMENTO CONTRATUAL

Na hip6tese em que, diante de auséncia de obrigacdo legal, ou em razdo de conveniéncia
administrativa, a contratagdo ndo venha a ser firmada por meio de Termo de Contrato, a Autorizacao de
Compra (AC) ou a Ordem de Execucdo de Servico (OES) podera figurar no processo como o
respectivo instrumento contratual, em substituicdo aquele, por conta do disposto na parte final do caput
do art. 62 da Lei n° 8.666/1993.

Em funcdo disso, e, por outro lado, em razdo do que prescreve 0 § 2° do art. 62 da Lei
anteriormente citada, a fim de que a Autorizacdo de Compra ou a Ordem de Execucdo de Servico
possa substituir o instrumento de contrato, faz-se necessario nela constar, no que couber, as clausulas
obrigatérias & sua caracterizagdo como contrato administrativo, conforme elencadas no art. 55 dessa
mesma norma, sendo essenciais, dentre outras, as seguintes informacdes:

- nimero do documento (numeragao sequencial crescente) e ano da sua expedicéo;

- especificacdo do objeto (obra, servigo, material etc.) a ser contratado;

- regime de execucdo ou forma de fornecimento;

- procedimento licitatério adotado e fundamento legal correspondente;

- dados acerca do contratado (nome, CPF/CNPJ, endereco etc.);

- dotacdo orgamentaria pela qual correra a despesa;

- valor da contratacdo e condicBes de pagamento;

- local, prazo e condicGes de entrega ou de execucgéo; e

- carimbo e assinatura do responsavel pela expedicao, bem como do ordenador de despesa.

H& que se ressaltar o fato de que, para fins de possibilitar 0 pagamento da despesa objeto de
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contratacdo com obediéncia & estrita ordem cronoldgica da data de sua exigibilidade, em razdo das
disposicOes da Resolucdo n° 032/2016-TCE/RN e da Resolucdo n° 15/2018-TJ/RN, deverdo constar na
AC ou na OES campos contendo informacdes acerca:

- da unidade administrativa do TJ/RN responsavel pela emissdo do ‘“‘atesto” (termo de
recebimento definitivo do objeto da contratagdo);

- de prazo razoavel para a efetuacdo de tal ato por parte do gestor/fiscal do contrato que venha a
ser designado para tanto; e

- da unidade/pessoa competente para a feitura do recebimento e do protocolamento da solicitacdo
de cobranca efetuada pelo credor (o contratado).

Obs.: Sempre que a contratagdo advenha de licitagdo, far-se-a necessaria a efetivagdo de registro acerca do
encerramento da mesma no Sistema Orgamentario, Financeiro e Contabil (SOFC).

6.3 DA ASSINATURA DA AUTORIZACAO DE COMPRA OU DA ORDEM DE EXECUCAO
DE SERVICO

Em se considerando que, por for¢a do disposto na parte final do caput do art. 62 da Lei n°
8.666/1993, tanto a Autorizacdo de Compra quanto a Ordem de Execugdo de Servico podera figurar no
processo de despesa como o respectivo instrumento contratual, em substituicdo ao Termo de Contrato,
qualquer dos documentos (a AC ou a OES) que se ache em tal condicdo devera ser assinado,
necessariamente, pela autoridade do TJ/RN que detenha a competéncia legal para firmar contrato
administrativo, ou seja, pelo seu competente ordenador de despesa.

6.4 DA EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO DE DESPESA

Nos exatos termos do art. 58 da Lei n°® 4.320/1964, o empenho de despesa é o ato emanado de
autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou n&o de implemento
de condicéo.

J& o caput do art. 60 dessa mesma Lei veda a possibilidade de execucdo de despesa sem que,
previamente, haja sido elaborado seu correspondente empenho.

Por sua vez, o art. 61 da norma retromencionada prevé a necessidade de expedi¢dao da “nota de
empenho” correspondente a cada empenho efetuado por parte da Administracdo Publica, na qual
havera de constar o valor da despesa efetivamente empenhada, bem como a demonstracao da dedugdo
deste do saldo da dotagdo orcamentaria propria, existente até 0 momento do respectivo empenhamento.

Trata-se, portanto, a Nota de Empenho de Despesa de documento utilizado para efeito de
operacionalizacdo da execugdo do orgamento, razdo pela qual a sua elaboracéo deve ficar a cargo da
unidade administrativa responsavel pelos servicos de contabilidade, o que, no ambito do TJ/RN, fica
sob a competéncia da Secretaria de Orgamento e Financas (SOF).

Dado a sua essencialidade para o processo de execucdo da despesa publica orgcamentaria,
podendo, inclusive, vir a substituir o instrumento contratual (termo de contrato), em razo do que
prescreve 0 § 2° do art. 62 da Lei n® 8.666/1993, combinado com os termos do art. 55 desta, a Nota de
Empenho de Despesa devera conter, dentre outras, as seguintes informagdes: nimero do documento
(numeracdo sequencial crescente) e ano da sua expedicdo; dados do credor (nome, CPF/CNPJ,
endereco etc.); espécie do empenho; informacGes acerca do procedimento licitatério adotado (espécie e
fundamento legal); dotacdo orcamentaria por onde correra a despesa, com a codificacdo
correspondente & classificagdo sob os critérios institucional, funcional, programético, por natureza da
despesa e por fonte de recursos; especificacdo do objeto (obra, servico, material etc.) que esteja sendo
contratado; valor da despesa efetivamente empenhado; demonstracdo do saldo orgamentario

03192629

Edicédo disponibilizada em 28/12/2018 DJe Ano 12 - Edicdo 2676- p. 153



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

respectivo; e, carimbo e assinatura do responsavel pela expedi¢do, bem como do ordenador da despesa.

Ademais, em funcéo do disposto no paragrafo 8° do art. 16 da Resolugcéo n° 011/2016-TCE/RN,
deverd ser informado em local apropriado de toda Nota de Empenho o “Ntumero do Recibo do Anexo
38 do SIAI”, comprobatério do envio de dados e documentos ao TCE/RN, relativamente a despesa
executada sob a Otica de qualquer procedimento licitatorio (licitacdo publica, licitacdo dispensada,
dispensa de licitagdo ou inexigibilidade de licitagdo) ou da ades&o a ata de registro de precos.

Obs.: A SOF, quando da emissdo da Nota de Empenho de Despesa relativa ao contrato administrativo a ser
firmado, devera proceder, também, a elaboracdo de Nota de Anulagdo de Pré-Empenho, a fim de que se
opere a reversdo para a dotacdo orgamentaria pertinente dos créditos que anteriormente haviam sido
reservados com o pré-empenhamento.

6.5 DAASSINATURA DA NOTA DE EMPENHO PELO ORDENADOR DE DESPESA

Diante da constatacdo de que empenho € ato emanado de autoridade competente, conforme
asseverado no item anterior, e, partindo-se do pressuposto de gque, do ponto de vista da contabilidade, o
mesmo se materializa por meio da Nota de Empenho de Despesa, esta, para que ndo padeca de
auséncia de legalidade, devera ser devidamente assinada pelo ordenador de despesa do TJ/RN.

Cabera ao respectivo ordenador assinar, outrossim, a Nota de Anulagdo de Pré-Empenho que se
ache acostada aos autos.

6.6 DA CONCLUSAO DA FORMALIZACAO DA CONTRATACAO

A fim de que se proceda a execugdo do contrato, tdo logo assinado o instrumento da sua
formalizacdo (a AC ou a OES) pelo ordenador de despesa do TJ/RN, deverd ser efetuado, por parte da
Divisdo de Compras (DC), o encaminhamento ao contratado de via da pertinente Autorizagdo de
Compra/Ordem de Execucdo de Servigo, assim como da nota de empenho correspondente a despesa
efetivamente empenhada, devidamente assinadas por quem de direito.

Ademais, deverdo ser enviados dados e documentos relativos ao contrato administrativo
efetivamente formalizado ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte — TCE/RN, em
meio eletrbnico, via Internet, por intermédio de link especifico do Portal do Gestor mantido no sitio
eletronico www.tce.rn.gov.br, mediante preenchimento do ANEXO 13 (Demonstrativo de Contratos
Administrativos e de Aditamentos Celebrados), pertencente ao Sistema Integrado de Auditoria
Informatizada — SIAI daquele Tribunal.

Tal providéncia devera ocorrer até o 2° (segundo) dia util ap6s a data da assinatura da AC ou da
OES. Tao logo efetivada a providéncia retromencionada, devera ser gerado o recibo comprobatério do
envio de dados/documentos do contrato ao TCE/RN, juntando-0 aos autos.

6.7 DA NOMINACAO DE RESPONSAVEL(EIS) PELA GESTAO/FISCALIZACAO DO
CONTRATO

O acompanhamento e a fiscalizacdo da execuc¢éo do contrato constitui-se de um conjunto de atos
e procedimentos voltados para a verificacdo da conformidade entre a entrega/execucéo do objeto da
contratacdo e o atendimento das necessidades da Administragdo, visando assegurar o integral e
perfeito cumprimento do contrato, devendo ser exercido pelo gestor do contrato, o qual, a depender do
caso, poderd ser auxiliado tanto por fiscal técnico quanto por fiscal administrativo do contrato.

Tratam-se, em verdade, de atividades a serem executadas pela Administracdo Publica de modo
obrigatorio, a teor do disposto no inciso Il do art. 58, combinado com o art. 67, da Lei n° 8.666/1993.

03192629

Edicédo disponibilizada em 28/12/2018 DJe Ano 12 - Edicdo 2676- p. 154



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

Para 0 exercicio de tais atribuicGes, deverd o TJ/RN, relativamente a cada contratagcdo
efetivamente firmada, nomear, mediante portaria, quando for o caso, “gestor do contrato”, “fiscal
técnico do contrato” e/ou “fiscal administrativo do contrato”. A nomeacao do(s) responsavel(eis) pela
fiscalizagdo do contrato, e, consequentemente, pela emissdo do atesto, no entanto, podera se dar ja no
momento da contratacdo, ou seja, fazendo-se constar definida em campo apropriado da “autorizagéo
de compra” ou da “ordem de execug¢do de servico” correspondente.

A essencialidade de tais nomeag0es, bem como das atividades de fiscalizagdo contratual, atinge
seu maior grau de importancia, notadamente, a partir da implementacdo da observancia da ordem
cronoldgica de pagamentos de obrigacGes de natureza contratual e onerosa, imposta pela Resolugdo n®
032/2016-TCE/RN para a Administracdo Publica pertencente ao Estado do Rio Grande do Norte e a
qualquer dos seus Municipios, como bem se pode observar no texto do seu artigo 8° a seguir
transcrito:

“Art. 8° O gestor de contratos responsavel pelo atesto da pertinente despesa,
devidamente auxiliado pelo fiscal do contrato, quando houver, adotard as providéncias
necessarias para a conclusdo da etapa de liquidacao.

8§ 1° No decurso do prazo obrigatoriamente estipulado no instrumento contratual ou,
na sua auséncia, no prazo maximo de 15 dias, contado a partir da apresentacao da solicitagdo
de cobranca, quem detiver a responsabilidade pelo acompanhamento e fiscalizacdo do
contrato administrativo conferird a documentacdo legalmente exigivel para efeito do
adimplemento da obrigacdo, verificando, junto aos respectivos Orgdos expedidores, as
autenticidades das certiddes de regularidade apresentadas, bem como se 0s bens entregues ou
0s servicos prestados atenderam as especificacbes e condi¢des previamente acordadas, em
meio ao que estabelece o art. 63 da Lei n® 4.320, de 17 de mar¢o de 1964, de modo que, em
ndo sendo detectada pendéncia, sera emitido o atesto.

§ 2° Constatada qualquer pendéncia em relacdo ao documento fiscal, & prestacdo do
servigo, a realizagdo da obra ou a entrega do bem ou de parcela deste, interromper-se-ao 0s
prazos oponiveis a unidade gestora exclusivamente quanto ao credor correlato a pendéncia,
sem prejuizo ao prosseguimento das liquidagdes e pagamentos aos demais credores
posicionados em ordem cronoldgica das exigibilidades.”

Relativamente a toda contratacdo, independentemente da formalizacdo operacionalizar-se
mediante termo de contrato, autorizacdo de compra ou ordem de execucdo de servico, far-se-a
necessaria a nomeagao do(s) responsavel(eis) pelo “atesto” da despesa, posto que o(s) nome(s) do(s)
mesmo(s) sera(do) obrigatoriamente informado(s) em campo apropriado da Nota de Liquidacao,
conforme determina a alinea “c” do inciso I do § 1° do art. 21 da retromencionada Resolucdo, sendo
vejamos:

“Art. 21. Compete ao Tribunal de Contas do Estado o acompanhamento e a
fiscalizacdo acerca do cumprimento por parte dos seus jurisdicionados do pagamento de
obrigacdes em obediéncia a estrita ordem cronoldgica das datas de suas exigibilidades, o que
sera efetivado mediante analise de dados constantes dos Anexos 13 e 14 do Sistema
Integrado de Auditoria Informatizada — SIAl, diretamente extraidos do sistema financeiro
operacionalizado por cada unidade gestora pertencente & Administracdo Pablica estadual ou
municipal do Estado do Rio Grande do Norte.

8 1° Para fins de concretizagcdo do disposto no caput, os sistemas financeiros dos
jurisdicionados haverdo de adequar-se as diretrizes definidas nesta Resolugdo, de modo que,
obrigatoriamente, nos mesmos constem:

| - relativamente & liquidacéo:

c) a data em que se deu o atesto e 0 nome do responsavel por sua expedicao;

................................................................................................................... ” grifo nosso

6.8 DA CIENCIA AO(S) RESPONSAVEL(EIS) PELA FISCALIZACAO ACERCA DA
CONTRATACAO

Uma vez designado(s) o(s) responsavel(eis) pelo acompanhamento e fiscalizacdo de contrato
administrativo firmado, competird a administracdo do TJ/RN:
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a) disponibilizar para o gestor/fiscal(ais) copias dos documentos constantes dos autos que sejam
essenciais a feitura da fiscalizagdo, em especial:

- do documento definidor do objeto da contratacdo (projeto basico, termo de referéncia ou
especificacdes técnicas);

- no caso de licitagdo, do instrumento convocatorio (edital ou convite) e da(s) proposta(s);

- na hipétese de contratacdo direta, do termo autorizativo da dispensa ou declaratorio da
inexigibilidade de licitacdo;

- da autorizacdo de compra ou da ordem de execucao de servico; e

- da portaria em que se deu a respectiva designacdo do gestor/fiscal(ais);

b) dar ciéncia ao gestor/fiscal(ais) dos poderes que ele(s) detém(ém) para adotar, de imediato, as
providéncias necessarias a boa e regular execucdo do contrato, de modo a coibir o cometimento de

eventuais irregularidades por parte do contratado;

c) promover a formacdo técnica, regular e continua de gestor e fiscal(ais) do contrato, a fim de
capacita-lo(s) adequadamente para a fiscalizacéo;

d) esclarecer a cada responsavel pela fiscalizagdo do contrato que:

- a atribuig&o a ser por ele exercida implica elevado nivel de responsabilidade, mesmo no caso da
pouca significancia do valor ou do tipo do contrato;

- para elucidar davidas, ele podera recorrer aos conhecimentos especificos das unidades técnicas
e juridica do TJ/RN;

- 0 mesmo deverd informar suas férias ou afastamentos, a fim de que se providencie sua
substituicdo na respectiva gestao/fiscalizacdo do contrato;

- deverdo ser registrados nos autos ou no livro de ocorréncias 0s contatos com o contratado ou
Seus prepostos; e

- durante a vigéncia do contrato, devera ser evitado relacionamento pessoal ou lagcos de amizade
com o contratado ou seus prepostos.

A essa altura, no ambito da Divisdo de Compras (DC), devera ser providenciada a alimentagédo do
SOFC com dados acerca da contratagdo e do(s) responsavel(eis) pela sua fiscalizacéo.

6.9 DO RECEBIMENTO DO BEM OU SERVICO / LIQUIDACAO DA DESPESA

Cumpridas todas as formalidades posteriores a celebragdo do contrato, os autos permaneceréo sob
0s cuidados da Divisdo de Compras (DC), aguardando a efetiva execucéo do objeto contratado.

Em razdo da obrigatoriedade de observancia da ordem cronolégica de pagamentos nos contratos
firmados no a&mbito do TJ/RN, por forca das disposi¢cdes da Resolugdo n® 15/2018-TJ, no caso de
qualquer contratagdo formalizada por meio de “Autorizacdo de Compra” ou de “Ordem de Execucao
de Servigo”, apos concluida a execucdo do objeto contratual, competira ao credor apresentar
junto a DC a correspondente “solicitacdo de cobranca (o pedido de pagamento correspondente)”.

Obs.: A solicitacdo de cobranga operacionalizar-se-a mediante oficio, emanado da pessoa contratada, devendo
se achar acompanhada de:
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- nota fiscal, fatura ou documento equivalente;

- documentos comprobatdrios da regularidade fiscal do credor; e

- qualquer outra espécie de documentacdo porventura exigida no instrumento contratual, que se faca
essencial a verificacdo do direito adquirido pelo contratado.

Ademais, faz-se importante registrar que, para efeito da liquidagdo de despesa referente a
contratacdo da espécie aqui referida, no &mbito deste Tribunal de Justica, deverdo ser obrigatoriamente
observados 0s procedimentos disciplinados na Resolu¢do n® 15/2018-TJ, de 09 de maio de 2018,
notadamente os constantes nos seus arts. 4° a 12.

6.10 DA EXECUCAO DE ACOES PREVIAS AO PAGAMENTO

Uma vez expedido o ATESTO (recebimento definitivo do objeto da contratagdo efetivamente
executado), competird a Secretaria de Or¢amento e Finangas (SOF) alimentar o Sistema Orcamentario,
Financeiro e Contabil (SOFC) com os dados relativos a respectiva liquidacdo da despesa, 0 que se
operacionalizara por meio da geracdo de documento denominado Nota de Liquidag&o (NL).

Em raz&o das disposi¢des da Resolugdo n° 032/2016-TCE/RN e da Resolugdo n° 15/2018-TJ, em
campos apropriados da Nota de Liquidagdo haverdo de constar, obrigatoriamente, a data da expedigdo
do “atesto” e 0(s) nome(s) do(s) signatario(s) deste documento.

Apos expedicdo da NL, dados da liquidacdo deverdo ser langados no subsistema “Lista de
Credores (Ordem Cronologica de Pagamento)”, pertinente ao SOFC.

Ademais, nos termos do art. 62 da Lei n° 4.320/1964, o pagamento da despesa sO sera efetuado
quando ordenado apdés sua regular liquidagéo.

De tal modo, téo logo seja liquidada a despesa, cabera & SOF elaborar a documentagdo essencial a
concretizagdo do pagamento da mesma.

De inicio, devera ser providenciada a emissdo de ordem de pagamento ao credor. Trata-se, pois,
da determinacdo do ordenador da despesa para que a mesma seja paga, cabendo a elaboragdo do
documento contenedor de tal ordem a unidade responsavel pela execucdo dos servigos de
contabilidade, conforme entendimento abstraido do paragrafo Unico do art. 64 da Lei n° 4.320/1964.

Em assim sendo, faz-se necessario que a SOF emita Nota de Pagamento (documento do TJ/RN
correspondente a ordem de pagamento) para toda despesa que tenha sido efetivamente liquidada.

Acontece, porém, que, no a&mbito da Administracdo Publica estadual e municipal do Estado do
Rio Grande do Norte, em regra, se faz obrigatorio o pagamento de despesa por meio de crédito em
conta bancaria do beneficiario, como bem determina o art. 36 da Lei Estadual n® 4.041/1971, cujo
texto explicita-se, a seguir:

“Obedecidas as normas que regem a execucdo orgamentaria, 0 pagamento de despesas
serd feito através de ordem bancéria, sempre que possivel, ou em cheque nominal.” (grifo
Nosso)

Por conta disso, relativamente a toda Nota de Pagamento expedida, a SOF deverd emitir a
respectiva Ordem Bancaria, a fim de possibilitar a feitura do efetivo pagamento da despesa ao credor.

Obs.: Relativamente as obrigaces de natureza contratual e onerosa que se enquadrem nos termos das
Resolugdes n® 032/2016-TCE/RN e n° 15/2018-TJ, para efeito da concretizacdo de pagamento(s), devem
ser observados no ambito da SOF, obrigatoriamente, o cumprimento da estrita ordem cronolégica das
datas de suas exigibilidades (datas do atesto), considerada por fonte diferenciada de recursos.

Por fim, no @mbito da SOF, deverdo ser envidados esforcos no sentido de atender ao que
determina o texto do § 3° do art. 55 da Lei n® 8.666/1993, a seguir transcrito:
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“No ato da liquidacdo da despesa, os servicos de contabilidade comunicardo, aos
6rgdos incumbidos da arrecadacéo e fiscalizacdo de tributos da Unido, Estado ou Municipio,
as caracteristicas e os valores pagos, segundo o disposto no art. 63 da Lei n®4.320, de 17 de

marco de 1964.”

6.11 DA ASSINATURA DA NOTA DE PAGAMENTO E DA ORDEM BANCARIA

No ambito de toda Administragdo Publica, o poder de efetuar pagamento cabe, exclusivamente, a
autoridade detentora da competéncia para a ordenagéo de despesas.

Por tal razdo, o ordenador de despesa do TJ/RN devera assinar tanto a Nota de Pagamento quanto
a Ordem Bancéria, expedidas pela Secretaria de Orcamento e Finangas (SOF).

6.12 DO PAGAMENTO DA DESPESA
O “pagamento” consiste no ultimo estagio da despesa publica orcamentaria.

A fim de que tal etapa possa ser consumada, faz-se necessario, em primeiro plano, que a
Secretaria de Orgamento e Finangas (SOF) envie a Ordem Bancaria efetivamente expedida a agéncia
da instituicdo financeira com a qual o TJ/RN mantenha relacionamento bancério.

Acontece, no entanto, que somente se dara o exaurimento do procedimento concernente a
realizacdo de determinada despesa da espécie aqui referida com o efetivo crédito na conta bancaria do
beneficiario, o executor do contrato.

Em razdo disso, carece da SOF extrair, diretamente do SOFC, o documento “Listagem de
Pagamentos”, atestatorio da real efetivacdo do crédito na conta do contratado, gerado a partir de
informacGes fornecidas pelo proprio banco, juntando-o, em seguida, ao pertinente processo
administrativo.

Obs.: Considerados os termos da Resolugdo n° 15/2018-TJ:
a) o efetivo pagamento da despesa devera ocorrer no prazo:

1 — de até 5 (cinco) dias Uteis, contados da data de protocolamento do documento “solicitagdo de
cobranga” no PJUS, com relacdo as obrigacdes de baixo valor, assim definidas nos termos do
inciso 1V do art. 2° desta Resolugéo; ou

2 — de no maximo 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da data do atesto, no que diz respeito aos

demais casos, a teor do disposto na alinea “a” do inciso XIV do art. 40 da Lei n°® 8.666, de 21 de
junho de 1993; e

b) com referéncia a cada contrato que se submeta a ordem cronoldgica de pagamentos, haverad de ser
registrada no sistema orcamentario-financeiro utilizado no &mbito deste TJ a data da real efetivacdo
do crédito na conta do contratado, com o fim de possibilitar o preenchimento dos dados constantes do
Anexo 14 do Sistema Integrado de Auditoria Informatizada — SIAI, pertencente ao TCE/RN.

6.13 DA GUARDA /ARQUIVAMENTO DO PROCESSO
Competira:

- a0 Departamento de Recursos Materiais (DRM) manter a guarda dos autos de todo processo
correspondente a aquisicdo de objeto de natureza permanente, no decorrer do tempo necessario a
realizacdo de procedimento(s) relativo(s) a tombamento de bem e a sua incorporagdo ao patriménio do
TJ/IRN; e
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- ao Arquivo Geral (AG) proceder ao arquivamento definitivo de todo processo que haja sido
pago de modo terminativo.

LISTA(S) DE VERIFICACAO - Aplicagéo:

Para fins de cumprimento das disposicGes da Portaria Conjunta n® 63/2018-TJ/SG/SCI, competira
a toda Unidade do TJ/RN por onde tramitar os autos a efetuacdo de cotejamento da documentacéo
neles contida com informacdes constantes em LISTAS DE VERIFICACAO®, naquilo que for
compativel.
®) LISTAS DE VERIFICACAO consistem em documentos de verificagdo assemelhados as listas de que trata a
recomendacdo constante do subitem 9.3.1 do Acordao n° 2328/2015-TCU-Plenério. As suas elaboracfes no
ambito do TJ/RN ocorreram como parte das atividades realizadas para atendimento do teor do Processo n°
01091/2017, de 13/06/2017, pertencente a este Tribunal de Justica, protocolado em razdo do OFICIO N°
0288963-SG, de 01 de junho de 2017, emanado do Conselho Nacional de Justica (CNJ).

OUTRAS REGRAS:

DA INCORPORACAO DE BEM AQO PATRIMONIO

Toda vez que determinada contratacdo resultar na aquisicdo de material permanente, competird ao
Departamento de Recursos Materiais (DRM) efetuar o tombamento do mesmo, assim como a sua
incorporacao ao patriménio do TJ/RN.

A atividade relativa a tombamento iniciar-se-a a partir do recebimento definitivo do bem objeto
da contratagdo, devendo ser realizada dentro de prazo razoavel, ndo se permitindo antes da concluséo
de tal procedimento a movimentag&o do objeto para a unidade sob a qual ficaré a sua guarda.

Para efeito de tombamento de bem de natureza patrimonial, devera ser elaborado documento no
qual se registre, dentre outas informagoes:

a) numero de tombamento (em forma sequencial);

b) descri¢do do bem;

c) modelo e nimero de série de fabricacéo, se for o caso;
d) nimero do processo administrativo;

€) nimero da nota de empenho;

f) data de aquisicéo;

g) valor da aquisic¢éo ou custo de producéo unitario; e

h) documento fiscal (nimero e data de expedigao).

Obs.: 1 — “Material Permanente, aquele que, em razéo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica,
e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos. (Portaria 448/2002-STN, art. 2°, Il; Manual de
Despesa Nacional, 9.1.1, b)”;

2 — 0 namero de tombamento sera afixado no bem mediante utilizacdo de plaqueta, de carimbo ou de outro
meio apropriado, se possivel com o emprego de cddigo de barras, de modo a conter, em lugar visivel,
o nome “TRIBUNAL DE JUSTICA” e/ou a sigla “TJ/RN”;
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3 — 0 documento comprobatério do tombamento do bem deverd ser juntado aos autos do processo
administrativo por meio do qual ocorreu a sua aquisi¢do, conforme determina o inciso XXI do art. 16
da Resolucdo n° 011/2016-TCE/RN;

4 — a atividade concernente a tombamento consiste em procedimento administrativo exclusivo, cuja
realizacdo ndo dependera da ocorréncia do efetivo pagamento da despesa que originou a aquisi¢do do
bem, podendo ser executada tanto antes da sua efetivacdo (a partir do recebimento definitivo do
objeto) quanto em momento posterior a mesma; e

5 — toda incorporacédo de bem ao patriménio do TJ/RN sera objeto de registro nos sistemas administrativos
e contabeis pertinentes, concomitantemente a sua ocorréncia.

7.0 INTERFACE COM DEMAIS PROCEDIMENTOS/PROCESSOS

O presente Fluxo (FLUXO PROCESSUAL 8) poderd guardar correlagdo com os Fluxos
Processuais a seguir relacionados:

- FLUXO PROCESSUAL 2;
- FLUXO PROCESSUAL 3;
- FLUXO PROCESSUAL 4,
- FLUXO PROCESSUAL 5;
- FLUXO PROCESSUAL 6;
- FLUXO PROCESSUAL 9; e

- FLUXO PROCESSUAL 10.
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ESTADO DO R1O GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

FLUXO PROCESSUAL 9

ASSUNTO ATUALIZACAO

IX — AQUISICAO de BENS / CONTRATACAO de SERVICOS -

UTILIZACAO de ATA de REGISTRO de PRECOS (ARP) NOV/2018

1.0 OBJETIVO

Padronizar, no @mbito do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, o fluxo do processo de
aquisicdo de bens e de contratagdo de servigos a ser viabilizado por meio de utilizacdo de Ata de
Registro de Precos (ARP) integrante do Sistema de Registro de Pregos (SRP) do préprio TJ/RN, com
fundamento na legislacdo vigente acerca da matéria.

2.0 CAMPO DE APLICAGCAO

Aplica-se o presente POP no ambito de todas as unidades integrantes da estrutura organizacional
do Poder Judiciério do Rio Grande do Norte.

3.0 MEIO DE DIVULGAGCAO

A divulgacdo deste POP dar-se-4 em meio eletrdnico, via intranet, possibilitando a sua consulta
por qualquer integrante (magistrado ou servidor) do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte.

4.0 ATIVIDADES / SUBPROCESSOS

UNIDADE DIAS NO

ITEM PROCEDIMENTO ROTINAS / ORIENTACOES RESPONSAVEL SETOR

o Solicitar, junto ao Setor Gerenciador de ARP, a
verificagdo da possibilidade de aquisicio de
bem(ens)/contratagdo de servico(s), informando:

a) 0 nimero da Ata e o da Licitacdo viabilizadora da
formacéo do registro de pregos;

b) o(s) item(ens) objeto(s) de aquisi¢do/contratacéo;
e

c) 0 quantitativo de cada item a ser DRM / DAE / SETIC

SOLICITACAODE adquirido/contratado. / SECOMS / GSI /
41 AQUISICAO/CONTRATAGAO | e Juntar ao documento contenedor da solicitagdo, OUTRA UNIDADE 1
VIA ARP quando for o caso:

a) o pedido para aquisicdo de bem e/ou contratacéo TECNICA

de servico, apresentado por determinada unidade
demandante; e
b) despacho da SAD, porventura espedido em razéo
de demanda apresentada nos termos da alinea
anterior.

o Efetuar a remessa da documentagdo & DC/CRP para
as providéncias cabiveis.
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4.2

ANALIS~E DO PEDIDO /
INSTRUCAO PROCESSUAL

o Proceder ao recebimento da documentagéo.

o Analisar o pedido, verificando:

a) se a ARP informada acha-se dentro do prazo de
validade; e

b) se ainda hid o quantitativo
relativamente a cada item especificado.
Auxiliar para com a instrucdo processual, diante da
possibilidade de atendimento do pleito, juntando a
documentacéo recebida:

a) planilha contenedora:

1 - da especificagdo técnica, da unidade, da
quantidade, do valor individual e do valor total de
cada item objeto da pretensa aquisicéo/contratagao;
2 - quando for o caso, de informag&o acerca do valor
global da  pretensa  aquisigdo/contratagéo,
separadamente por dotagdo orcamentaria envolvida;
b) a documentacdo comprobatéria da idoneidade da
pessoa (fisica ou juridica) a ser contratada; e

c¢) via da minuta/modelo do instrumento
formalizador do contrato.

Efetuar a remessa da documentagéo:

a) a SAD, no caso de impossibilidade de
atendimento do pleito, informando os reais motivos;
ou

b) ao Protocolo para a tomada de providéncias
relativas a abertura de processo administrativo
especifico.

requerido,

DC/CRP 2

43

ABERTURA DE PROCESSO

Receber
DC/CRP.
Efetuar a abertura do respectivo processo
administrativo, protocolando-o e autuando-o.
Efetuar a remessa dos autos a SOF para emissdo de
pré-empenho.

a documentagdo encaminhada pela

PROTOCOLO 1

4.4

EMISSAO DE PRE-EMPENHO

Proceder ao recebimento dos autos.

Emitir “nota de pré-empenho”.

Elaborar, quando for o caso, Declaracdo do
Ordenador da Despesa (LRF, art. 16, I1).

Proceder a juntada aos autos da documentagdo
gerada.

Efetuar a remessa dos autos a Presidéncia/NCLP
para as providéncias cabiveis.

SOF 1

4.5

AUTORIZAGAO PARA
REALIZACAODA
AQUISIGAO/CONTRATACAO

Proceder ao recebimento dos autos.

Auvaliar a conveniéncia/oportunidade do pleito.
Assinar, quando for o caso, Declaracdo do
Ordenador da Despesa (LRF, art. 16, I1).

Expedir ato do ordenador de despesa autorizando:

a) o prosseguimento do feito, com vistas a
concretizagdo do procedimento relativo a aquisicdo
ou contratagdo do(s) bem(ens) pretendido(s) junto a
ARP pertencente ao TJ/RN, na hipétese de
acatamento do pleito; ou

b) no caso contrario, o arquivamento do processo.

e Proceder a juntada aos autos do ato efetivamente
expedido.

Efetuar a remessa dos autos:

a) & SAD, no caso em que o ordenador haja
autorizado o arquivamento do processo; ou

b) caso contrério:

1 - & DCC, quando a contratagdo deva ocorrer
mediante Termo de Contrato; ou

2 - a DC, na hipdtese em que o instrumento
formalizador da contratacéo deva se dar por meio de
AC ou de OES.

PRESIDENCIA /
NCLP

4.6

CONTRATAGAO /
EXECUCAO /
FATURAMENTO /
LIQUIDAGAO / PAGAMENTO

Com vistas a realizacdo dos demais procedimentos
administrativos atinentes a efetiva execucdo da
despesa correspondente a aquisi¢do/contratacdo
do(s) bem(ens)/servico(s) pretendido(s), deverdo ser
adotadas, no que couber:

a) as rotinas/orientagdes constantes dos itens 4.2 a

DCC ou DC -
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4.13 do FLUXO PROCESSUAL 7, no caso em que
a contratacdo deva ocorrer mediante Termo de
Contrato; ou

b) as rotinas/orientacdes constantes dos itens 4.2 a
4.13 do FLUXO PROCESSUAL 8, na hip6tese em
que o instrumento formalizador da contratagdo deva
se dar por meio de AC ou de OES.

5.0 RESPONSABILIDADE PELO PROCESSO DE AQUISIGAO DE BENS/CONTRATAGAO
DE SERVICOS POR MEIO DE UTILIZACAO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS
(ARP)

O processo administrativo voltado para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos,
viabilizada por meio de utilizacdo de Ata de Registro de Pregos (ARP) integrante do Sistema de
Registro de Precos (SRP) do TJ/RN, é de responsabilidade do Ordenador de Despesas desta Corte de
Justica.

6.0 REGRAS CONCERNENTES A OPERACIONALIZACAO

6.1 DA SOLICITAGCAO DE AQUISICAO/CONTRATACAO VIAARP

Toda vez que para a concretizacdo de aquisicdo de bem(ens)/contratacdo de servigo(s) se lance
mao da utilizacdo de ata de registro de precos formalizada no ambito do préprio Tribunal de Justica do
Estado do Rio Grande do Norte, competird a unidade administrativa (DRM, DAE, SETIC, SECOMS,
GSI ou outra unidade técnica) interessada no pleito solicitar, junto ao Setor Gerenciador de ARP", a
verificagdo da possibilidade de atendimento da demanda.

Para tanto, no documento contenedor da solicitagdo deverd se achar informado: o nimero da ata;
0 namero da licitacdo viabilizadora da formagdo do registro de pregos; o(s) item(ens) objeto(s) de
aquisicao/contratacdo; e 0 quantitativo de cada item a ser adquirido/contratado.

Quando a solicitacdo do DRM, do DAE, da SETIC, da SECOMS, do GSI ou de outra unidade
técnica visar atender a pleito apresentado pela Secretaria de Administracdo, em razdo de demanda a
esta anteriormente enviada, nos termos dos itens 4.1/6.1 a 4.3/6.3 do FLUXO PROCESSUAL 1,
deverdo ser juntados ao documento enviado ao Setor Gerenciador:

- 0 pedido para aquisi¢do/contratacdo de servico, apresentado por parte da unidade demandante; e

- 0 despacho da SAD, porventura espedido em razdo de demanda apresentada.

® No ambito do TJ/RN, a gestdo de toda Ata de Registro de Precos competird a Central de Registro de Pregos
(CRP), conforme dispde o caput do art. 3° da Resolugédo n® 043/2008-TJ/RN.

6.2 DAANALISE DO PEDIDO / INSTRUCAO PROCESSUAL

Tao logo recebida a documentacdo correspondente a solicitagdo de aquisicdo/contratacdo via
ARP, caberd a Central de Registro de Precos (CRP) verificar a possibilidade de atendimento do pleito,
haja vista, esta, depender da Ata encontrar-se em plena vigéncia, contendo ainda, relativamente ao(s)
item(ens) descrito(s) pela unidade demandante, saldo(s) de quantitativo(s) maior ou igual ao(s)
definido(s) na demanda.

Diante de impossibilidade de atendimento do pleito, competira a CRP, além de informar o(s)
motivo(s) impeditivo(s), efetuar a remessa da documentagdo anteriormente recebida a SAD, para a
tomada das providéncias cabiveis.
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No caso de possibilidade, no @mbito da CRP, deverdo ser executados passos fundamentais para
gue se dé inicio a instrucdo processual.

Dentre eles, destaca-se a geracdo de planilha contenedora de dados capazes de refletir a demanda
no seu todo.

Ademais, ressalte-se que, independentemente do procedimento adotado previamente a
contratacdo, esta sO podera se dar com pessoa detentora de idoneidade para contratar com a
Administracdo Publica e de capacidade para garantir a plena e efetiva execucao do objeto.

Em assim sendo, a essa altura, deverdo ser providenciados documentos referentes a habilitagdo
juridica, a qualificacdo técnica, a qualificacdo econdmico-financeira, a regularidade fiscal e
trabalhista, bem como ao cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da CF/88,
relativamente ao(s) fornecedor(es) a ser(em) contratado(s). O conjunto correspondente a tal
documentacdo devera guardar compatibilidade, em termos de qualidade e quantidade, para com o tipo
de pessoa (fisica ou juridica) a ser contratada, a especificidade e/ou complexidade do objeto e o vulto
da contratagdo, observados, para tanto, o que foi exigido a esse respeito no edital da licitacdo que
possibilitou a formacdo da ata de registro de pregos em utilizagéo.

Por fim, competird a CRP solicitar abertura de processo administrativo especifico, para o que
enviara ao Setor de Protocolo:

- a documentacao recebida da unidade solicitante da aquisi¢do/contratacgao;
- a planilha contenedora dos dados acerca da demanda;

- 0s documentos exigidos para efeito de afericdo da idoneidade do fornecedor; e
- via do modelo de instrumento contratual (“minuta de termo de contrato”, “autorizagdo de
compra” ou “ordem de execucdo de servigo”™) a ser firmado, tal qual explicitado no Edital e na ARP.

6.3 DAABERTURADE PROCESSO

Enquanto ndo ocorrer a implementagdo do processo administrativo eletronico no ambito do
TJ/RN, diante de protocolamento efetivamente solicitado, o Setor de Protocolo, sem descuidar da
observancia do disposto no art. 15 da Resolucdo n° 011/2016-TCE/RN, devera efetuar o respectivo
procedimento, seguindo, no que couber, rotinas idénticas as elencadas no item 6.8 do FLUXO
PROCESSUAL 1 deste POP.

6.4 DA EMISSAO DE PRE-EMPENHO

Cabera a Secretaria de Orcamento e Finangas (SOF) verificar, junto ao proprio Orcamento do
TJRN elou em créditos adicionais legalmente abertos no exercicio, a existéncia de dotacdo
orcamentéria que contemple o objeto da pretensa aquisi¢do/contratacao.

De igual modo, devera ser verificado se na respectiva dotacdo orcamentaria existe saldo suficiente
para fazer face & despesa em processo de execugdo, ou seja, se a mesma contém saldo maior ou igual
ao valor do pretenso contrato.

Em caso positivo, competird a SOF, por meio do Sistema SOFC, emitir a correspondente “Nota de
Pré Empenho”, documento que, no ambito do TJ/RN, materializa a confirmacao da existéncia de saldo
orcamentario, exigivel na legislacdo pertinente, a exemplo do previsto na Lei Nacional n® 8.666/1993,
art. 7°, 8 2°, 111, e art. 14, caput, bem como em regulamentacdo do TCE/RN (atualmente na Resolucéo
n®011/2016-TCE/RN, art. 16, 1I1).
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Caso contrario, o processo deverd ser submetido a apreciacdo do Ordenador de Despesa do
TJ/RN, a fim de que decida acerca das providéncias que entenda cabiveis.

Por fim, na hipGtese em que a parcela do crédito orcamentario em execucdo seja originario de
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa,
competird a SOF, outrossim, para fins de cumprimento do inciso Il do art. 16 da LRF, expedir o
documento “Declaragdo do Ordenador da Despesa”, conforme Modelo 1 deste POP, declaratorio de
que o aumento guarda adequacdo orcamentaria e financeira com a lei orcamentéria anual e
compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orcamentérias, vigentes no &mbito do
Estado do Rio Grande do Norte no exercicio em que o crédito esteja sendo efetivamente executado.

No entanto, a expedicdo de tal ato administrativo far-se-4 desnecessaria sempre que o valor da
contratacdo se enquadrar como despesa irrelevante, por forca do disposto no § 3° do art. 16 da LRF,
combinado com regra repetidamente explicitada nas Leis de Diretrizes Or¢camentarias do Estado do
Rio Grande do Norte, como podemos ver, a seguir:

“Art. 16. A criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento da despesa serd acompanhado de:

I - estimativa do impacto or¢gamentério-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes;

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que 0 aumento tem adequacéo
orcamentaria e financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias.

§ 3° Ressalva-se do disposto neste artigo a despesa considerada irrelevante, nos termos
em que dispuser a lei de diretrizes orcamentarias.” (grifo nosso)

“Art. 61. Na ocorréncia de despesas resultantes de criacdo, expansdo ou
aperfeicoamento de acBes governamentais que demandem alteracfes orgamentarias dos
programas contidos no PPA 2016-2019, aplicar-se-d0 as disposicGes do art. 16 da Lei
Complementar Federal n° 101, de 2000.

Parégrafo Gnico. Consideram-se como despesas irrelevantes, para fins do art. 16, § 3°,
da Lei Complementar Federal n® 101, de 2000, aquelas cujos valores ndo ultrapassem o0s
limites destinados a contratacdo de obras, compras e servicos, devidamente estabelecidos no
art. 23, 1, “a”, e I, “a”, da Lei Federal n° 8.666, de 1993.” (Art. 61 da Lei Estadual n°
10.421/2018 — LDO do RN para o exercicio de 2019)

No caso de efetiva expedicdo, deverd se fazer a juntada da respectiva Declaracdo aos autos,
carecendo a mesma de ser devidamente assinada pelo ordenador do TJ/RN, oportunamente, nos termos
do item 6.5, seguinte.

6.5 DAAUTORIZACAO PARA REALIZACAO DA AQUISICAO/CONTRATACAO
Uma vez analisada a documentacao acostada aos autos e avaliada a conveniéncia/oportunidade do
pleito, o ordenador de despesa decidira acerca do seu acatamento, ou ndo, mediante ato administrativo

circunstanciadamente motivado.

Na hipdtese do ndo acatamento, os autos seguirdo para a SAD, a fim de que seja providenciada a
comunicacdo acerca da decisdo a Unidade Demandante, bem como o arquivamento do processo.

Obs.: Competira ao ordenador de despesa do TJ/RN, outrossim, assinar o documento “Declara¢do do Ordenador
da Despesa” (LRF, art. 16, II), acaso haja sido emitido e juntado aos autos pela SOF, em razdo do que
dispde a parte final do item 6.4 deste FLUXO PROCESSUAL.

6.6 DA CONTRATACAO / EXECUCAO / FATURAMENTO / LIQUIDACAO / PAGAMENTO

Em havendo sido acatado o pleito pelo ordenador de despesas do TJ/RN, com vistas a realizagdo
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dos demais procedimentos administrativos atinentes a efetiva execucdo da despesa correspondente a
aquisicao/contratacdo do(s) bem(ens)/servico(s) pretendido(s), deverdo ser adotadas, no que couber:

a) as rotinas/orientagdes constantes dos itens 4.2 a 4.13 do FLUXO PROCESSUAL 7, no caso em
gue a contrata¢do deva ocorrer mediante Termo de Contrato; ou

b) as rotinas/orientagdes constantes dos itens 4.2 a 4.13 do FLUXO PROCESSUAL 8, na
hipGtese em que o instrumento formalizador da contratacdo deva se dar por meio de AC ou de OES.

LISTA(S) DE VERIFICACAO - Aplicacio:

Para fins de cumprimento das disposi¢6es da Portaria Conjunta n°® 63/2018-TJ/SG/SCI, competird
a toda Unidade do TJ/RN por onde tramitar os autos a efetuacdo de cotejamento da documentacéo
neles contida com informacBes constantes em LISTAS DE VERIFICACAO®, naquilo que for
compativel.

®) LISTAS DE VERIFICACAO consistem em documentos de verificagdo assemelhados as listas de que trata a
recomendagdo constante do subitem 9.3.1 do Acérddo n® 2328/2015-TCU-Plenério. As suas elaboragcdes no
ambito do TJ/RN ocorreram como parte das atividades realizadas para atendimento do teor do Processo n°
01091/2017, de 13/06/2017, pertencente a este Tribunal de Justica, protocolado em razdo do OFICIO N°
0288963-SG, de 01 de junho de 2017, emanado do Conselho Nacional de Justi¢a (CNJ).

7.0 INTERFACE COM DEMAIS PROCEDIMENTOS/PROCESSOS

O presente Fluxo (FLUXO PROCESSUAL 9) poderd guardar correlagio com os Fluxos
Processuais a seguir relacionados:

- FLUXO PROCESSUAL 1,
- FLUXO PROCESSUAL 7; e

- FLUXO PROCESSUAL 8.
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ESTADO DO R1O GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

FLUXO PROCESSUAL 10

ASSUNTO ATUALIZAGCAO

X — AQUISICAO de BENS / CONTRATACAO de SERVICOS —

ADITAMENTOS (Prorrogacdo de Prazo e Alteragdo Contratual) NOV/2018

1.0 OBJETIVO

Padronizar, no &mbito do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, o fluxo do procedimento
administrativo atinente a aditamentos (“prorrogacdo de prazo” e/ou “alteragdo contratual”) efetuados
em contrato administrativo em execucdo, a teor das disposi¢cGes dos arts. 57 e 65 da Lei n°
8.666/1993.

2.0 CAMPO DE APLICAGCAO

Aplica-se o presente POP no ambito de todas as unidades integrantes da estrutura organizacional
do Poder Judiciério do Rio Grande do Norte.

3.0 MEIO DE DIVULGAGAO

A divulgacdo deste POP dar-se-4 em meio eletrdnico, via intranet, possibilitando a sua consulta
por qualquer integrante (magistrado ou servidor) do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte.

4.0 ATIVIDADES / SUBPROCESSOS

UNIDADE DIAS NO

ITEM PROCEDIMENTO ROTINAS / ORIENTACOES RESPONSAVEL SETOR

e Apresentar solicitagdo de alteragdo contratual a
Divisdo de Contratos e Convénios (DCC), por
meio de memorando, ao qual deverdo ser UNIDADE

PROPOSICAO PARA juntadas: DEMANDANTE /

ALTERACAO CONTRATUAL | & Obfr igztoria”:e”te' a(sg.g““iﬁtca,“"a(s) éM qUé | GESTOR/FISCAL -
se fundamenta(m) o aditamento; e DO CONTRATO

b) quando for o caso, toda e qualquer
documentagdo que se apresente como
necessaria.

41

o Localizar o processo originario da contratacéo.

e Acostar aos autos do processo originario a
solicitagdo de alteragdo contratual, juntamente
com a documentagdo gue a acompanhe.

ANALISE ACERCA DA e Efetuar andlise acerca da pertinéncia do

42 PERTINENCIA DO aditamento. DCC 3

ADITAMENTO e Elaborar “Minuta de Termo Aditivo ao
Contrato”, caso entenda cabivel o aditamento.

e Encaminhar os autos do processo originario a
Secretaria de Administracdo (SAD) para
apreciacéo do pleito.
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4.3

ANALIS~E ACERCADA
INSTRUCAO PROCESSUAL

Proceder ao recebimento dos autos do processo
originario.

Analisar o pleito, emitindo, se for o caso,
despacho acerca da concordancia para com o
aditamento.

Caso entenda como necessaria a tramitacdo dos
autos pertinentes ao aditamento por meio de
“processo administrativo especifico”, solicitar a
abertura deste ao PROTOCOLO, mediante
memorando, ao qual deverdo ser juntados:

a) o despacho concordatério para com o
aditamento;

b) a documentagdo atinente a “solicitagdo de
alterago contratual”; e

c) copias de documentos constantes do processo
originario que se facam essenciais a instrugéo
processual.

Na hip6tese em que o procedimento concernente
ao aditamento deva ser autuado junto ao
processo originario, efetuar a sua remessa:

a) & SOF para emissdo de pré-empenho, se
necessario; ou

b) caso contrario, & AJ para expedicdo de
parecer.

SAD 1

44

ABERTURA DE PROCESSO
ESPECIFICO, acaso necessario

Receber a documentacdo encaminhada pela
SAD.

Efetuar a abertura de “processo administrativo
especifico” para o aditamento, protocolando-o e
autuando-o.

Efetuar a remessa dos autos:

a) a SOF para emissdo de pré-empenho, se
necessario; ou

b) caso contrario, a AJ para expedicdo de
parecer.

PROTOCOLO 1

4.5

EMISSAO DE PRE-EMPENHO,
quando for o caso

Proceder ao recebimento dos autos.

Emitir “nota de pré-empenho”, caso necessaria.
Elaborar, quando for o caso, Declaragdo do
Ordenador da Despesa (LRF, art. 16, I1).
Proceder a juntada aos autos da documentagdo
acaso gerada.

Efetuar a remessa dos autos:

a) a unidade técnica competente para feitura de
estimativa de impacto orgamentario-financeiro
da despesa, se cabivel; ou

b) caso contrério, a AJ para emissdo de parecer.

SOF 1

4.6

ELABORAGAO DE
ESTIMATIVA DE IMPACTO
ORCAMENTARIO-
FINANCEIRO (quando cabivel)

Proceder ao recebimento dos autos.
Providenciar, quando for o caso, “Estimativa do
Impacto Orgamentario-financeiro” da despesa,
conforme LRF, art. 16, I.

Proceder a juntada aos autos da documentacdo
acaso gerada.

Efetuar a remessa dos autos a AJ para emissao
de parecer.

UNIDADE TECNICA 2
COMPETENTE

4.7

EMISSAO DE PARECER
JURIDICO

Proceder ao recebimento dos autos.

Emitir parecer acerca da legalidade/regularidade
do aditamento proposto, assim como da “minuta
do termo aditivo” acostada aos autos,
aprovando-a.

Proceder a juntada aos autos do parecer juridico
emitido.

Efetuar a remessa dos autos a Secretaria Geral
para tomada de conhecimento acerca do pleito.

Al 5
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4.8

CONHECIMENTO DA
MODIFICAGAO
CONTRATUAL PELA
SECRETARIA GERAL

Proceder ao recebimento dos autos.

Tomar conhecimento acerca da modificacéo
contratual pleiteada.

Determinar diligéncia(s), acaso necessaria(s).
Proceder a juntada aos autos de qualquer
documentacéo eventualmente gerada.

Efetuar a remessa dos autos a Presidéncia/NCLP
para autorizacdo do aditamento pela autoridade
competente para celebrar contrato.

SG

4.9

AUTORIZAQAQ PARA
FORMALIZACAO DO
ADITAMENTO

Proceder ao recebimento dos autos.

Auvaliar a conveniéncia/oportunidade do pleito, a
luz da documentagao acostada aos autos.

Expedir ato do ordenador de despesa autorizando
0 prosseguimento do feito, com vistas a
concretizagdo do procedimento administrativo
relativo ao aditamento ao contrato, na hipdtese
de acatamento do pleito.

Proceder a juntada aos autos do documento
expedido.

Assinar, quando for o caso, Declaracdo do
Ordenador da Despesa (LRF, art. 16, I1).

Na hip6tese da ndo autorizagdo do aditamento os
autos deverdo ser encaminhados & SAD para a
tomada de providéncias cabiveis.

No caso de haver sido efetivada a autorizagéo,
efetuar a remessa dos autos a DCC para a
formalizag&o do aditamento.

PRESIDENCIA /
NCLP

4.10

FORMALIZAGAO DO
ADITAMENTO

Proceder ao recebimento dos autos.

Providenciar a formalizagdo do aditamento,
mediante elaboragdo do pertinente “Termo
Aditivo ao Contrato”.

Diligenciar para que tal instrumento venha a ser
assinado por parte do contratado.

Proceder a juntada aos autos do referido Termo,
devidamente assinado pelo contratado.

Efetuar a remessa dos autos a Presidéncia para
aposicdo no Termo Aditivo ao Contrato da
assinatura do ordenador de despesa.

DCC

10

411

ASSINATURA DO TERMO
ADITIVO PELO
CONTRATANTE

Proceder ao recebimento dos autos.

Providenciar a aposicdo no Termo Aditivo da
assinatura da autoridade do TJ/RN com
competéncia para celebrar contratos
administrativos.

Efetuar a remessa dos autos:

a) a SOF para emissao de Nota de Empenho de
Despesa, se necessaria; ou

b) a DCC para adogédo das demais providéncias
essenciais a concretizacdo do aditamento.

PRESIDENCIA

4.12

EMISSAO DE NOTA DE
EMPENHO DE DESPESA,
quando for o caso

Proceder ao recebimento dos autos.

Emitir e assinar Nota de Empenho de Despesa,
€aso necessaria.

Expedir e assinar Nota de Anulacdo de Pré-
Empenho, caso o mesmo tenha sido emitido.
Proceder & juntada aos autos da Nota de
Empenho de Despesa e da Nota de Anulagdo de
Pré-Empenho acaso geradas.

Efetuar a remessa dos autos a Presidéncia para
assinatura  dos  documentos  porventura
expedidos.

SOF
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ASSINATURA DA NOTA DE
EMPENHO PELO
ORDENADOR DE DESPESA,
quando for o caso

4.13

Proceder ao recebimento dos autos.

Providenciar a aposicdo da assinatura do
ordenador de despesa na Nota de Empenho de
Despesa e na Nota de Anulagdo de Pré-
Empenho, caso as mesmas hajam sido geradas.
Efetuar a remessa dos autos a DCC para adogao
das demais providéncias  essenciais &
concretizagdo do aditamento.

PRESIDENCIA 1

CONCLUSAQ DA
FORMALIZACAO DO
ADITAMENTO

4.14

Proceder ao recebimento dos autos.

Providenciar a publicagdo de extrato do “termo
aditivo ao contrato” no Diario da Justiga
Eletronico (DJe).

Alimentar o SOFC com dados acerca do
aditamento.

Informar a formalizagdo do aditamento ao
TCE/RN, via Anexo 13 do SIAI.

Gerar o recibo comprobatério do envio de
dados/documentos do aditamento ao TCE/RN.
Requerer junto ao contratado a apresentacéo da
garantia contratual, quando for o caso.

Enviar ao contratado, devidamente assinada, via
do Termo Aditivo ao Contrato, assim como,
quando for o caso, da Nota de Empenho de
Despesa.

Proceder a juntada aos autos:

a) do comprovante de publicagdo do extrato do
termo aditivo;

b) do recibo comprobatério do envio de
dados/documentos do aditamento ao TCE/RN; e
¢) quando for o caso, da documentagdo
comprobatéria de apresentacdo de garantia
contratual.

Disponibilizar ao gestor e ao(s) fiscal(ais) a
documentacéo pertinente ao aditamento que se
faca essencial a feitura da fiscalizacdo da
execucéo do contrato.

No caso em que o aditamento haja tramitado em
“processo especifico”, proceder ao apensamento
deste ao “processo originario”.

Quando for o caso, permanecer com a guarda
temporaria dos autos, aguardando a efetivagéo
dos procedimentos atinentes a execugdo
contratual, recebimento do objeto, faturamento,
liquidagdo e/ou pagamento da despesa.

DCC 5

EXECUGAOQ / RECEBIMENTO
| FATURAMENTO /
LIQUIDACAO / PAGAMENTO

4.15

Nas situagdes em que, apds o aditamento, haja a
necessidade de expedicdo de atos relativos a
execucdo contratual, recebimento do objeto,
faturamento, liquidagcdo e/ou pagamento de
despesa publica orgamentaria, devem ser
adotados, no que couber, 0s
PROCEDIMENTOS e respectivas
ROTINAS/ORIENTACOES do FLUXO
PROCESSUAL 7 ou do FLUXO
PROCESSUAL 8.

UNIDADES
COMPETENTES

de Despesa do TJ/RN.

5.0 RESPONSAVEL PELO PROCESSO DE ADITAMENTOS A CONTRATO DE AQUISICAO
DE BENS/CONTRATAGCAO DE SERVICOS

O processo administrativo voltado tanto para a aquisicdo de bens quanto para a contratacdo de
servigos, cujo contrato seja objeto de aditamento (“prorrogacdo de prazo” e/ou “alteracdo contratual™),
amparado nas disposic¢des dos arts. 57 e 65 da Lei n° 8.666/1993, é de responsabilidade do Ordenador

6.0 REGRAS CONCERNENTES A OPERACIONALIZAGAO

6.1 DAPROPOSICAO PARAALTERACAO CONTRATUAL
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O presente FLUXO PROCESSUAL visa ao estabelecimento do procedimento a ser adotado no
ambito do TJ/RN relativamente a alteracdes efetuadas em contratos administrativos em execucédo a
serem efetuadas por meio do instituto do aditamento, ou seja, formalizadas mediante a utilizacdo do
instrumento denominado “termo aditivo”.

Termo Aditivo, em verdade, consiste no instrumento utilizado, em regra, para formalizar as
modificagBes nos contratos administrativos, previstas em lei, tais como acréscimos ou supressées no
objeto, prorrogacGes de prazos contratuais, concessdo de reequilibrio econémico-financeiro do
contrato etc.

No campo de abrangéncia de tais modificagdes insere-se o instituto da “prorrogagdo de prazo” e o
da “alteracdo contratual”, previstos nas disposicdes dos arts. 57 e 65 da Lei n° 8.666/1993,
respectivamente, sendo vejamos:

“Art. 57. A duracdo dos contratos regidos por esta Lei ficara adstrita a vigéncia dos
respectivos créditos orcamentarios, exceto quanto aos relativos:

§ 1° Os prazos de inicio de etapas de execucéo, de conclusdo e de entrega admitem
prorrogagdo, mantidas as demais clausulas do contrato e assegurada a manutencdo de seu
equilibrio econdmico-financeiro, desde que ocorra algum dos seguintes motivos,
devidamente autuados em processo:

| - alteracdo do projeto ou especificagdes, pela Administracao;

Il - superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das partes,
que altere fundamentalmente as condicdes de execucdo do contrato;

I11 - interrupgdo da execucdo do contrato ou diminuicdo do ritmo de trabalho por
ordem e no interesse da Administracéo;

IV -aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos limites
permitidos por esta Lei;

V - impedimento de execugdo do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido pela
Administracdo em documento contemporaneo a sua ocorréncia;

VI - omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administracdo, inclusive quanto aos
pagamentos previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou retardamento na execugéo
do contrato, sem prejuizo das san¢Oes legais apliciveis aos responsaveis.

§ 2° Toda prorrogacdo de prazo devera ser justificada por escrito e previamente
autorizada pela autoridade competente para celebrar o contrato.

B 3 et bbbttt b et h bbbt e ettt s bbbttt

§4° Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacio da
autoridade superior, o prazo de que trata o inciso Il do caput deste artigo poderd ser
prorrogado por até doze meses.”

“Art. 65. Os contratos regidos por esta Lei poderdo ser alterados, com as devidas
justificativas, nos seguintes casos:

| - unilateralmente pela Administracao:

a) quando houver modificacdo do projeto ou das especificacfes, para melhor
adequagdo técnica aos seus objetivos;

b) quando necesséria a modificagdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo
ou diminuicgdo quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos por esta Lei;

Il - por acordo das partes:

a) quando conveniente a substituicdo da garantia de execucao;

b) quando necesséria a modificagdo do regime de execucgdo da obra ou servico, bem
como do modo de fornecimento, em face de verificagdo técnica da inaplicabilidade dos
termos contratuais originarios;

c) quando necessaria a modificagdo da forma de pagamento, por imposicdo de
circunstancias supervenientes, mantido o valor inicial atualizado, vedada a antecipacdo do
pagamento, com relagdo ao cronograma financeiro fixado, sem a correspondente
contraprestacdo de fornecimento de bens ou execucdo de obra ou servico;

d) para restabelecer a relacdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos
do contratado e a retribuicdo da administracdo para a justa remuneracdo da obra, servico ou
fornecimento, objetivando a manutencdo do equilibrio econémico-financeiro inicial do
contrato, na hipOtese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de
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conseqiiéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execugao do ajustado, ou, ainda,
em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econémica
extraordindria e extracontratual.

§1° O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condiges contratuais, os
acréscimos ou supressdes que se fizerem nas obras, servicos ou compras, até 25% (vinte e
cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma de
edificio ou de equipamento, até o limite de 50% (cinglienta por cento) para 0s seus
acréscimos.

§ 2° Nenhum acréscimo ou supressdo podera exceder os limites estabelecidos no
paragrafo anterior, salvo:

| - (VETADO)

Il - as supress@es resultantes de acordo celebrado entre os contratantes.

§ 3% Se no contrato ndo houverem sido contemplados precos unitarios para obras ou
servicos, esses serdo fixados mediante acordo entre as partes, respeitados os limites
estabelecidos no § 1° deste artigo.

§4° No caso de supressdo de obras, bens ou servigos, se 0 contratado ja houver
adquirido os materiais e posto no local dos trabalhos, estes deverdo ser pagos pela
Administracdo pelos custos de aquisicdo regularmente comprovados e monetariamente
corrigidos, podendo caber indenizacdo por outros danos eventualmente decorrentes da
supressdo, desde que regularmente comprovados.

§ 5% Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos, bem como a
superveniéncia de disposi¢des legais, quando ocorridas apés a data da apresentacdo da
proposta, de comprovada repercussdo nos pregos contratados, implicardo a revisdo destes
para mais ou para menos, conforme o caso.

§6° Em havendo alteracdo unilateral do contrato que aumente os encargos do
contratado, a Administracdo deverd restabelecer, por aditamento, o equilibrio econdmico-
financeiro inicial.

§ 7° (VETADO)

§ 8° A variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de pregos previsto no
préprio contrato, as atualizagdes, compensagdes ou penalizacfes financeiras decorrentes das
condicfes de pagamento nele previstas, bem como o empenho de dotagdes orcamentérias
suplementares até o limite do seu valor corrigido, ndo caracterizam alteracdo do mesmo,
podendo ser registrados por simples apostila, dispensando a celebracéo de aditamento.”

Por “Alteracao Contratual” entende-Se, pois, toda e qualquer modificagdo no objeto contratado,
no regime de execucédo, no prazo, no valor ou forma de pagamento, na garantia financeira oferecida ou
nas demais disposicGes relacionadas ao contrato.

As alteracdes do objeto contratado podem se dar por acordo entre as partes contratantes, nas
situagdes previstas nas alineas “a” a “d” do inciso II do art. 65 da Lei n° 8.666/1993, ou de modo
unilateral (alteragdo promovida pela Administracdo, sem a anuéncia do contratado). Unilateralmente, o
contrato administrativo poder sofrer alteragao:

- qualitativa (LF 8.666/1993, art. 65, I, “a”) — quando houver modificacdo do projeto ou das
especificagdes, para melhor adequagéo técnica aos seus objetivos; ou

- quantitativa (LF 8.666/1993, art. 65, 1, “b”) — quando necessaria a modificacdo do valor
contratual em decorréncia de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu objeto, nos limites da
referida Lei, com percentuais (LF 8.666/93, art. 65, 88§ 1° e 2°) incidentes sobre o “VALOR INICIAL
ATUALIZADO DO CONTRATO” e desde que mantidas as mesmas condigdes contratuais do contrato
originario.

Relativamente a modificagdo contratual que vise a “prorrogagao de prazo (LF 8.666/1993, art. 57,
§ 1° la VI, e § 297, devera ser observado o que se segue:

a) em regra, a previsdo de prorrogacao deverd constar do instrumento convocatorio da licitacdo e
do instrumento de contrato;

b) depende de comprovacdo de que a manutengdo do contrato resulta em vantagem econémica
para a Administracdo do TJ/RN;
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¢) o valor global do contrato, considerada a prorrogacdo, ndo poderd ultrapassar o limite da
modalidade de licitag&o utilizada para a contratacgéo;

d) toda prorrogacdo devera ser justificada, por escrito, pelo gestor/fiscal do contrato;

e) depende de autorizacdo prévia da autoridade do TJ/RN com competéncia para celebrar contrato
administrativo;

f) carece de exame e parecer da assessoria juridica;

g) devera ser necessariamente formalizada mediante termo aditivo;

h) a formalizacdo devera ocorrer até o ultimo dia de vigéncia do contrato; e

i) exige publicacdo do extrato do aditamento na imprensa oficial.

As situacbes que digam respeito a alteracdes no objeto contratado ou no valor do contrato

aplicam-se, também, no que couber, as regras dos itens “a@” a “i”, retro, a excecdo das hipoteses de
modificagdes contratuais que podem ser formalizadas por meio do instituto do “apostilamento”.

Obs.: 1 — VALOR INICIAL ATUALIZADO DO CONTRATO é o valor contratual inicial, acrescido dos
montantes decorrentes de reajuste, revisdo ou repactuagdo eventualmente ocorridos;

2 — a “BASE DE CALCULO” para ACRESCIMO ou SUPRESSAO serd sempre o “Valor Inicial
Atualizado do Contrato”, ndo se somando a este, para efeito de novos acréscimos ou supressdes, 0S
acréscimos ou supressdes antes efetuados, acaso existentes;

3 — as Modificagfes Unilaterais devem ser fundadas em fatos supervenientes a contratacdo que
modifiquem o interesse publico, ndo se caracterizando como tal:
- meras mudancas de opinido de gestores; ou
- verificacOes de equivocos cometidos na faze preparatoria do processo de contratagdo (erros de projeto,
ma estimativa de quantidades etc.);

4 — AlteracGes Qualitativas somente sdo admitidas quando:
- ndo importem modificacdo das caracteristicas basicas do objeto;
- ndo reduzam os atributos do objeto; ou
- se destinem a acrescer ou a detalhar as especificacdes originais;

5 — contratos relativos a aquisi¢des de bens e contratagdes de obras e servigos terdo necessariamente
prazo determinado, admitindo ampliacéo e reducéo;

6 — a situacdo relativa a reducdo de prazo, dependerd de acordo das partes (contratante e contratado),
podendo ser formalizada por apostilamento contratual, quando a modificagdo ndo implicar alteracdo do
valor do pagamento para maior;

7 — nas alteracdes do valor do contrato, assim como nas prorrogagdes deste, devera ser respeitado o limite
de valor da modalidade de licitagdo utilizada. Ver: Consulta TCE/RN (Processo 5600/2003 — Deciséo
1378/2003); Acorddo 1395/2005 TCU — Segunda Camara; e

8 — com vistas a observancia da legalidade/regularidade quando do processamento das modificacBes
contratuais, conforme aqui tratadas, deverdo ser atentamente observados os ditames dos
retromencionados artigos da Lei n° 8.666/1993, as determinacdes da Resolugdo n°® 011/2016-TCERN
(art. 16, VII, “c”, 1 a 5), as regras acerca da matéria que constem em instrumentos normativos do
préprio TJ/RN, assim como, de modo facultativo, no que couber, as de outros 6rgdos publicos, a
exemplo da Instru¢cdo Normativa n° 5/2017-MPDG, mais precisamente os teores dos seus ANEXO IX e
ANEXO X.

Diante de eventual necessidade de modificacdo de determinado contrato administrativo
pertencente ao TJ/RN, deverd ser apresentada a Divisdo de Contratos e Convénios (DCC),
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notadamente pelo GESTOR DO CONTRATO, a pertinente solicitacdo de alteracdo contratual, por
meio de memorando, ao qual devera(do) ser juntada(s), obrigatoriamente, a(s) justificativa(s)
circunstanciada(s) em que se fundamenta(m) o aditamento, e, quando for o caso, toda e qualquer
documentacgdo que se apresente como essencialmente necessaria ao processamento do pleito.

A despeito do presente FLUXO PROCESSUAL referir-se ao instituto do ADITAMENTO,
exclusivamente, faz-se importante tecermos breves comentérios acerca de APOSTILAMENTO.

TERMO de APOSTILAMENTO ¢ o instrumento utilizado, excepcionalmente, para formalizar
modificagdes nos contratos administrativos, efetuado mediante registro feito diretamente no termo de
contrato, ou nos demais instrumentos que legalmente o substituem, normalmente no verso da ultima
pagina destes, podendo, ainda, operacionalizar-se por meio de documento especifico, simplificado, a
ser juntado ao respectivo instrumento contratual.

A “APOSTILA contratual” pode ser usada nos casos de:

- variacdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;

- compensagdes ou penalizagcdes financeiras decorrentes das condi¢Bes de pagamento;

- empenho de dotagdes or¢camentarias suplementares, até o limite do seu valor corrigido;
- reducéo de prazo contratual,

- alteracdo da garantia contratual no curso do contrato;

- desconto no contrato do valor da penalidade aplicada;

- alteragdes de menor relevancia que prescindam da anuéncia do contratado; e

- outras situagdes em que a legislacdo, de modo explicito, preveja a formalizacdo da modificagdo
contratual mediante o uso de tal instrumento.

O “apostilamento” consiste em procedimento administrativo que se submete a rito processual
extremamente simplificado, com caracteristicas particulares, dentre as quais se destacam:

- ndo se faz obrigatdria manifestagdo juridica acerca do apostilamento, bem como publicacdo da
apostila na imprensa oficial;

- a apostila devera ser assinada por quem detenha capacidade juridica para celebrar contrato
administrativo; e

- 0 apostilamento prescinde da assinatura do contratado ou da sua anuéncia, sendo bastante dar-
Ihe ciéncia da alteracdo mediante entrega de uma via da apostila.

6.2 DA ANALISE ACERCA DA PERTINENCIA DO ADITAMENTO

Uma vez recebidos os documentos relativos a solicitacdo de alteracdo contratual, cabera a
Divisdo de Contratos e Convénios (DCC) a tarefa concernente a localizacdo do processo originario da
contratacéo objeto da pretensa modificacéo, acostando tal documentacgao aos seus autos.

Feito isso, devera ser realizada acurada andlise acerca do pleito, procedendo, em seguida, diante
de entendimento favoravel ao aditamento, a elaboragdo de ‘“Minuta de Termo Aditivo ao Contrato”,
ap6s o0 que os autos serdo encaminhados & Secretaria de Administracdo (SAD) para efeito de
apreciacdo do pleito.
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6.3 DA ANALISE ACERCA DA INSTRUCAO PROCESSUAL

De posse dos autos do processo originario, no ambito da SAD, devera ser analisado o pleito, e,
em caso de concordancia com o aditamento, ser emitida manifestacdo nesse sentido, mediante
“despacho”.

Em regra, os aditamentos devem processar-se nos préprios autos do processo originario, haja
vista, principalmente, que, & luz da legislacdo emanada do Tribunal de Contas do Estado do Rio
Grande do Norte, a organizacdo do processo de realizacdo da despesa publica orcamentéria deve
ocorrer em meio a caderno processual Unico (préprio), como se vé disciplinado no art. 15 da Resolucéo
n®011/2016-TCERN.

Porém, a critério da administracdo, desde que justificavel a necessidade, a tramitacdo dos autos
pertinentes a aditamento podera se dar por meio de “processo administrativo especifico”. Caso a SAD
opte por essa forma de tramitacdo processual, devera solicitar ao PROTOCOLO a abertura de processo
com tal fim, por meio de memorando, ao qual, necessariamente, haveréo de ser juntados:

- 0 despacho concordatdrio para com o aditamento;
- a “solicitacdo de alteragdo contratual”, com a documentagao anexa; e

- 0s documentos constantes do processo originario que se fagam essenciais a instrugdo processual,
a exemplo de copias: do contrato originario; de eventual(ais) termo(s) aditivo(s) anteriormente
firmado(s); de comprovante(s) de publicagdo de seu(s) correspondente(s) extrato(s) no Diério da
Justica Eletronico (DJe); de autorizacdo(des) de compra ou de ordem(ens) de execucdo de servico ja
expedida(s); e do comprovante de publicacdo no DJe da portaria de designacdo do gestor/fiscal(ais) do
contrato.

6.4 DA ABERTURA DE PROCESSO ESPECIFICO, acaso necessario

Caso haja sido feita a opcdo pela tramitacdo dos autos relativos ao aditamento por meio de
“caderno processual especifico”, cabera ao PROTOCOLO a atribuicdo de abrir e protocolar o processo
administrativo correspondente, juntando ao mesmo toda a documentacdo efetivamente recebida da
Secretaria de Administragéo (SAD).

Para tanto, deverdo ser observadas, no que couber, as regras constantes do item 4.8/6.8 do
FLUXO PROCESSUAL 1 deste POP.

6.5 DA EMISSAO DE PRE-EMPENHO, quando for o caso

Diante de situacdo em que a formalizacdo do aditamento venha provocar a ampliagdo do valor
global do contrato, caberd a Secretaria de Orcamento e Finangas (SOF) verificar, junto ao préprio
Orcamento do TJ/RN e/ou em créditos adicionais legalmente abertos no exercicio, a existéncia de
dotacdo orgcamentaria que contemple o objeto contratado.

De igual modo, deverd ser verificado se na respectiva dotacdo orcamentéria existe saldo
suficiente para fazer face a despesa que podera ser gerada em decorréncia de concretizacdo da pretensa
alteracdo contratual, ou seja, se a mesma contém saldo maior ou igual ao total do acréscimo que ir4
incidir sobre o valor do contrato, caso o aditamento venha a ser formalizado.

Em caso positivo, competira a SOF, por meio do SOFC (Sistema Orcamentario, Financeiro e
Contabil), emitir a correspondente “Nota de Pré-Empenho”, documento que, no ambito do TJ/RN,
materializa a confirmacdo da existéncia de saldo orcamentario, exigivel na legislacdo pertinente, a
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exemplo do previsto na Lei n° 8.666/1993, art. 7°, § 2° |Ill, e art. 14, caput, bem como em
regulamentacdo do TCE/RN (atualmente na Resolu¢do n° 011/2016-TCE/RN, art. 16, I11).

Caso contrario, o processo devera ser submetido a apreciacdo do Ordenador de Despesa do
TJ/RN, a fim de que decida acerca das providéncias que entenda cabiveis.

Por fim, na hipGtese em que a parcela do crédito orcamentario em execucdo seja originario de
criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete aumento da despesa, assim
tipificado nos termos das disposicGes constantes do item 6.6, seguinte, competira a SOF, outrossim,
para fins de cumprimento do inciso II do art. 16 da LRF, expedir o documento ‘“Declaragdo do
Ordenador da Despesa”, conforme Modelo 1 deste POP, declaratério de que o aumento guarda
adequacdo orcamentéria e financeira com a lei orgamentaria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias, vigentes no ambito do Estado do Rio Grande do
Norte no exercicio em que o crédito esteja sendo efetivamente executado.

No entanto, a expedicdo de tal ato administrativo far-se-4 desnecessaria sempre que o valor da
contratacdo se enquadrar como despesa irrelevante, por forca do disposto no § 3° do art. 16 da LRF,
combinado com regra repetidamente explicitada nas Leis de Diretrizes Or¢amentérias do Estado do
Rio Grande do Norte, como podemaos ver, a seguir:

“Art. 16. A criacdo, expansao ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento da despesa serd acompanhado de:

I - estimativa do impacto or¢camentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes;

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que 0 aumento tem adequacéo
orcamentaria e financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias.

§ 3° Ressalva-se do disposto neste artigo a despesa considerada irrelevante, nos termos
em que dispuser a lei de diretrizes orgcamentarias.” (grifo nosso)

“Art. 61. Na ocorréncia de despesas resultantes de criacdo, expansdo ou
aperfeicoamento de acGes governamentais que demandem alteracfes orgamentarias dos
programas contidos no PPA 2016-2019, aplicar-se-d0 as disposi¢cBes do art. 16 da Lei
Complementar Federal n® 101, de 2000.

Paragrafo Unico. Consideram-se como despesas irrelevantes, para fins do art. 16, § 3°,
da Lei Complementar Federal n® 101, de 2000, aquelas cujos valores ndo ultrapassem 0s
limites destinados a contratagdo de obras, compras e servicos, devidamente estabelecidos no
art. 23, I, “a”, e II, “a”, da Lei Federal n° 8.666, de 1993.” (Art. 61 da Lei Estadual n°
10.421/2018 — LDO do RN para o exercicio de 2019)

No caso de efetiva expedicdo, deverd se fazer a juntada da respectiva Declaracdo aos autos,
carecendo a mesma de ser devidamente assinada pelo ordenador do TJ/RN, oportunamente, nos termos
do item 4.9/6.9 do presente FLUXO PROCESSUAL.

6.6 DA ELABORAQAO DE ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
(quando cabivel)

Na conformidade com o art. 16 da LRF (Lei Complementar n® 101/2000), a criag&o, expansdo ou
aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa devera ser acompanhado de
“estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois
subsequentes” e de “declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo
orcamentéria e financeira com a lei orcamentéria anual e compatibilidade com o plano plurianual e
com a lei de diretrizes orgamentarias”.

Pelo texto da Lei, far-se-d0 obrigatoriamente necessarios os documentos antes referidos tdo
somente quando criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental acarretar aumento da
despesa.
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Vé-se, pois, que a verificacdo destes requisitos ndo € obrigatoria para todas as despesas a serem
realizadas, cuidando unicamente daquelas derivadas de altera¢cdes orcamentarias, efetivadas por meio
de créditos adicionais, devendo a feitura dos retromencionados documentos dar-se nos momentos das
efetivacdes de modificacdes da espécie, com impacto no Orgcamento em execucao, como bem pode se
constatar nos excertos a seguir explicitados:

“AS DESPESAS ORDINARIAS E ROTINEIRAS DA ADMINISTRACAO, JA
PREVISTAS NO ORCAMENTO E DESTINADAS A MANUTENCAO DAS ACOES
GOVERNAMENTAIS PREEXISTENTES, DISPENSAM AS EXIGENCIAS PREVISTAS
NOS INCISOS | E Il DO ART. 16 DA LEI COMPLEMENTAR N° 101, DE 2000.”
(Orientacdo Normativa n® 52, de 25 de abril de 2014, da Advocacia-Geral da Unido)

“AS EXIGENCIAS DO ART. 16, INCISOS I E II, DA LRF SOMENTE SE
APLICAM AS LICITACOES E CONTRATACOES CAPAZES DE GERAR DESPESAS
FUNDADAS EM ACOES CLASSIFICADAS COMO PROJETOS PELA LOA. OS
REFERIDOS DISPOSITIVOS, PORTANTO, NAO SE APLICAM AS DESPESAS
CLASSIFICADAS COMO ATIVIDADES (DESPESAS ROTINEIRAS).” (PARECER N°
01/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU. Ricardo Silveira Ribeiro. Procurador Federal)

“Quando as despesas resultam da execucdo de um projeto, o entendimento corrente €
que se trata de criacdo, expansdo ou aperfeicoamento da agdo governamental, e portanto,
submetidas as exigéncias do art. 16 da LRF. Ja quando se referirem a atividade (considerada
como manutencdo de acdo do governo), impde-se a investigagdo da sua origem, pois algumas
atividades podem ser consideradas como expansdo ou aperfeicoamento da agéo
governamental. Se a atividade se refere a despesas de manutencgéo decorrente da implantacéo
de um novo projeto, submete-se a disciplina do art. 16.

..., as regras do art. 16 se aplicam a implantacdo de a¢Bes no curso do exercicio, ndo
previstas no orgamento.

. Esses elementos devem acompanhar a proposta de criacdo, expansdo ou
aperfeicoamento da acdo de governo quando for necessdria a aprovagdo legislativa. As
regras se aplicam a todos os poderes e drgdos constitucionais.

... Entende-se que a demonstragdo do impacto financeiro e compatibilidade com o
plano plurianual e a lei de diretrizes é exigivel apenas para aumento de despesas originadas
na criacdo, expansdo e aperfeicoamento de acdo promovida no curso da execugdo de um
orcamento, necessitando modificacdo orcamentaria (créditos adicionais), jA que para as
despesas consignadas no or¢camento ja houve demonstracdo do impacto e da compatibilidade
com o PPA e LDO no momento da elaboracdo e aprovagdo do orcamento.” (Tribunal de
Contas do Estado de Santa Catarina — in: Guia da Lei de Responsabilidade Fiscal: Lei
Complementar n° 101/2000. Floriandpolis: Tribunal de Contas. 2002, 22 ed. rev. e ampl., pp.
45/49)

“14. Pela leitura do citado normativo, verifico que ... A manutencdo das acOes
governamentais em seu estado rotineiro ou a ndo elevagéo dos gastos refogem da obrigacéo
prevista no citado inciso.

16. ..., parece-me evidente que se determinada despesa ja estd autorizada na Lei
Orgcamentaria em vigor, seu impacto orcamentario-financeiro ja se encontra estimado, pois ja
esta fixado na lei.

24. ..., entendo que as despesas ordinarias e rotineiras da Administragéo Publica,
ja previstas no orcamento, destinadas a manutencdo das ac¢Bes governamentais
preexistentes, prescindem da estimativa de impacto orcamentério-financeiro de que
trata o art. 16, |, da Lei de Responsabilidade Fiscal.

27. Por conseguinte, factivel concluir-se que ao iniciar o procedimento licitatério, a
estimativa do impacto orcamentario-financeiro a que se refere o inciso | do art. 16 ja devera
estar formalmente elaborada pelo ato que criar, expandir ou aperfeigoar acdo governamental
que acarrete aumento de despesa, devendo acompanha-lo quando for necessaria autorizagao
legislativa.

28. Assim, quando da abertura de processo licitatdrio para a execucdo da despesa,
deverd o processo estar instruido com os elementos dispostos nos incisos | e Il do art. 16 da
Lei Complementar 101/2000, desde que se trate da execucdo de despesa oriunda da
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento da acdo governamental que acarrete aumento de
despesa. Proceder-se-4, entdo, por parte do gestor publico, a anexa¢do dos documentos de
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que tratam os incisos | e Il ja mencionados ao processo licitatorio.” (Excertos do Acorddo
883/2005 TCU/Primeira Camara — Voto do Ministro Relator)

“..., entende-se que seré necessaria a apresentacdo da estimativa do impacto quando o
orcamento aprovado ndo contemplar a acdo governamental, visto que para as acles ja
incluidas na Lei Orcamentaria, o impacto ja foi avaliado na aprovacdo do orcamento.
Observa-se também que, caso essa acdo ultrapasse o orcamento em que entra em vigor, a
estimativa deverd informar o impacto nos dois orgamentos futuros.

... a execugdo orcamentaria da despesa pode referir-se a assungdo de novas despesas
que impliquem a criagdo, expansdo ou o aperfeicoamento da agdo governamental, ou a
manutencgdo das despesas que ja existem. Com base nesse entendimento, a assuncgao de novas
despesas relaciona-se, inicialmente, ao conceito de projeto e, posteriormente, ao de atividade,
tendo em vista a necessidade de operar e manter o produto criado pelo projeto. Dessa forma,
define-se que quando as despesas resultam da execucdo de um projeto, trata-se de criacéo,
expansdo ou aperfeicoamento da acdo governamental, e deverdo, portanto, submeter-se as
exigéncias do art. 16 da LRF. Ja quando se referirem a atividade, deve-se avaliar a sua
origem, visto que algumas atividades podem ser consideradas como expansdo ou
aperfeicoamento da acdo governamental. Nessa situacdo, enquadram-se as despesas de
manutencdo decorrente da implantacdo de um novo projeto.

..., também para a exigéncia prevista no artigo 16, a estimativa do impacto
orcamentério-financeiro deve acompanhar a proposta de criagdo, expansdo ou
aperfeicoamento da acdo de governo quando for necessdria a aprovacdo legislativa.”
(conforme “ENTENDIMENTOS TECNICOS Regras para a geragio de despesa — artigos 15
e 16 da LRF”, constante do MANUAL DE DEMONSTRATIVOS FISCAIS — MDF, 72
edigéo, pgs. 20/22)

Ademais, mostra-se importante informar que, quando da realizagdo de procedimento
administrativo da espécie aqui considerada, a expedigdo da “Estimativa do Impacto Orcamentario-
financeiro”, conforme prevista no inciso | do art. 16 da LRF, far-se-4 desnecessaria sempre que o valor
da contratacdo se enquadrar dentro dos limites da licitacdo na modalidade de “convite”, por se
caracterizar como despesa irrelevante, com amparo no disposto no § 3° do artigo retromencionado,
combinado com regra repetidamente explicitada nas Leis de Diretrizes Or¢amentérias do Estado do
Rio Grande do Norte, a exemplo do art. 61 da Lei Estadual n°® 10.421/2018 (LDO do RN para o
exercicio de 2019), cujo texto se acha descrito no item 6.3, anterior.

Com fundamento no até entdo exposto, no ambito do TJ/RN, devera se dar a feitura de
“demonstrativo da estimativa do impacto orcamentario-financeiro” relativamente as hipoteses de:

1 — despesas originadas da criacdo de acdo governamental relativa a “projeto”, promovida no
curso da execucdo de determinado orcamento por meio da abertura de crédito especial;

2 — despesas resultantes da expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental relativa a
“projeto”, promovida no curso da execugdo de determinado orgamento por meio da abertura de crédito
suplementar; e

3 — despesas referentes a “atividade”, quando voltadas para manutencdo de agdo governamental
decorrente da implantacdo de um novo projeto no curso da execucdo de determinado orgcamento.

Por outro lado, deduz-se que se faz desnecessaria a elaboragdo de tal documento:

1 — para os casos de realizacdo de qualquer despesa consignada no orgamento em execugao,
pressupondo-se que nos momentos da elaboracdo e aprovacdo desse se operacionalizou a
demonstracdo do impacto e da adequagdo orcamentaria e financeira com a LOA/compatibilidade com
0 PPA e LDO vigentes; e

2 — mesmo diante de qualquer das situagdes relativas a “projeto”, conforme elencadas nos itens 1
a 3 anteriores, quando a despesa objeto de execugdo encontrar-se orcada em valor que se ache
compreendido dentro dos limites da licitagdo na modalidade de “convite”, haja vista tratar-se de
despesa irrelevante, segundo assim vem sendo tipificada em toda LDO do Estado do RN, o que
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corresponderd a toda contratagdo firmada pelo TJ/RN de valor até:

- R$ 330.000,00 (trezentos e trinta mil reais), quando o objeto contratual tratar-se de obra ou de
servigo de engenharia; ou

- R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais), quando o objeto contratual referir-se a compra
(aquisicdo de material permanente ou de consumo) ou a execugéo de servico diverso do de engenharia.

No ambito do TJ/RN, pois, quando de abertura de crédito adicional que implique em criacéo,
expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa, notadamente
as que necessitem de autorizacdo legislativa, devera ser averiguada a obrigatoriedade da elaboracdo da
estimativa do impacto orgcamentério-financeiro correspondente, juntando-a a documentacao pertinente
ao pleito encaminhado ao Poder Legislativo, quando for o caso.

Em qualquer procedimento de alteracdo contratual que provoque acréscimo do valor global do
contrato, cuja despesa objeto de execucdo seja proveniente de crédito orcamentario da espécie acima
referida, antes da efetuacdo do empenhamento desta, devera ser feita a juntada aos autos do processo
administrativo correspondente de copia do “demonstrativo da estimativa do impacto or¢amentario-
financeiro” confeccionado a época da abertura do crédito, devendo ser procedida a devida atualizagéo
do mesmo, se acaso necessaria.

Por fim, ressalte-se que, com relagdo ao documento ‘“Declaragdo do Ordenador da Despesa”,
previsto no inciso Il do art. 16 da LRF, devem ser adotadas as providéncias especificadas nos itens
4.5/6.5 e 4.9/6.9 do presente POP.

6.7 DA EMISSAO DE PARECER JURIDICO

No ambito da Assessoria Juridica (AJ) competird a efetuacdo de acurada analise dos autos do
processo em tramitacdo e, consequentemente, a emissdo de parecer, circunstanciadamente
fundamentado, acerca da legalidade/regularidade do procedimento concernente ao pretenso
aditamento, notadamente em razao do que prescreve o item 4 da alinea ‘C” do inciso VII do art. 16 da
Resolucdo n° 011/2016-TCE/RN.

Ademais, em se considerando que “termo aditivo” tem natureza de contrato (contrato acessorio
gue se integrard ao contrato originario, alterando parte do teor deste), caberd a assessoria juridica,
outrossim, examinar a “Minuta de Termo Aditivo ao Contrato” juntada aos autos, emitindo no referido
parecer pronunciamento a respeito da sua aprovacao.

6.8 DO CONHECIMENTO DA MODIFICACAO CONTRATUAL PELA SECRETARIA
GERAL

Posteriormente a emissdo do parecer emanado da Assessoria Juridica, os autos haverdo de
tramitar pela Secretaria Geral (SG) para fins de tomada de conhecimento acerca da modificacdo
contratual pleiteada por parte do titular desta unidade, assim como da adog&o de providéncia(s) acaso
necessaria(s).

6.9 DA AUTORIZACAO PARA FORMALIZACAO DO ADITAMENTO

De posse dos autos, o Nucleo de Contratos e Licitagdes da Presidéncia — NCLP, & luz das
informacGes ali contidas, principalmente as do Parecer Juridico, realizard avaliacdo da(s)
alteracdo(Ges) contratual(ais) objeto de proposicdo, sob os pontos de vista da legalidade, conveniéncia
e oportunidade. Em caso de acatamento do pleito, devera ser emitido ato autorizando o prosseguimento
do feito, com vistas a concretizagdo do procedimento administrativo relativo ao aditamento contratual,
devendo ser assinado pela autoridade do TJ/RN com competéncia para celebracdo de contrato
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administrativo.

Na hipotese da ndo autorizacdo do aditamento, os autos seguirdo para a SAD para a tomada das
providéncias que se facam necessarias, a exemplo de comunicacdo acerca da decisdo a Unidade
Demandante ou ao gestor do contrato que tenha apresentado a respectiva proposicao.

Obs.: Competira ao ordenador de despesa do TJ/RN, outrossim, assinar o documento “Declara¢ao do Ordenador
da Despesa” (LRF, art. 16, II), acaso haja sido emitido e juntado aos autos pela SOF, em razdo do que
dispde a parte final do item 6.5 deste FLUXO PROCESSUAL.

6.10 DA FORMALIZACAO DO ADITAMENTO

O “termo aditivo”, em sendo instrumento formalizador de aditamento a contrato administrativo,
deve, nos mesmos moldes do ajuste original: ser firmado por ambas as partes contratantes (a
Administracdo Publica e o contratado); ser assinado pela autoridade da unidade administrativa
contratante que detenha competéncia e capacidade juridica para assinar contratos da espécie; e ter o
seu extrato devidamente publicado na imprensa oficial, como condi¢do indispensavel para sua
eficacia.

Em assim sendo, o passo inicial para a consecucdo da formalizacdo do aditamento consistira na
elaboragdo do texto final do pertinente “Termo Aditivo ao Contrato”, o que competira a Divisdo de
Contratos e Convénios (DCC).

Confeccionado o respectivo Termo Aditivo, faz-se necessario levar tal documento a presenca do
contratado, afim de que nele seja aposta a sua assinatura, apds o que deverd ser providenciada a
juntada do mesmo aos autos.

6.11 DAASSINATURA DO TERMO ADITIVO PELO CONTRATANTE

De posse dos autos, nos quais ja se ache o Termo Aditivo ao Contrato devidamente assinado pelo
contratado, no ambito da Presidéncia, devera ser providenciada a aposi¢do no respectivo instrumento
formalizador do aditamento da assinatura da autoridade do TJ/RN que, nesse momento, detenha a
devida competéncia para celebrar contratos administrativos.

6.12 DA EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO DE DESPESA, quando for o caso

Nos exatos termos do art. 58 da Lei n® 4.320/1964, o empenho de despesa é 0 ato emanado de
autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento
de condicao.

J& o caput do art. 60 dessa mesma Lei veda a possibilidade de execucdo de despesa sem que,
previamente, haja sido elaborado seu correspondente empenho.

Por sua vez, o art. 61 da norma retromencionada prevé a necessidade de expedi¢do da “nota de
empenho” correspondente a cada empenho efetuado por parte da Administracdo Publica, na qual
havera de constar o valor da despesa efetivamente empenhada, bem como a demonstracao da deducgdo
deste do saldo da dotagdo orcamentaria propria, existente até 0 momento do respectivo empenhamento.

Trata-se, portanto, a Nota de Empenho de Despesa de documento utilizado para efeito de
operacionalizacdo da execugdo do orgcamento, razdo pela qual a sua elaboracéo deve ficar a cargo da
unidade administrativa responsavel pelos servicos de contabilidade, o que, no ambito do TJ/RN, fica
sob a competéncia da Secretaria de Orgamento e Financas (SOF).

Dado a sua essencialidade para o processo de execucdo da despesa publica orcamentaria,
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podendo, inclusive, vir a substituir o instrumento contratual (termo de contrato), em razdo do que
prescreve 0 § 2° do art. 62 da Lei n® 8.666/1993, combinado com os termos do art. 55 desta, a Nota de
Empenho de Despesa deveré conter, dentre outras, as seguintes informagdes: nimero do documento
(numeracdo sequencial crescente) e ano da sua expedicdo; dados do credor (nome, CPF/CNPJ,
endereco etc.); espécie do empenho; informag6es acerca do procedimento licitatorio adotado (espécie e
fundamento legal); dotacdo orcamentaria por onde correrd a despesa, com a codificacdo
correspondente a classificagdo sob os critérios institucional, funcional, programético, por natureza da
despesa e por fonte de recursos; especificacdo do objeto (obra, servigo, material etc.) contratado; valor
da despesa efetivamente empenhado; demonstracdo do saldo orcamentério respectivo; e, carimbo e
assinatura do responsavel pela expedicdo, bem como do ordenador da despesa.

Ademais, em funcdo do disposto no paragrafo 8° do art. 16 da Resolugdo n° 011/2016-TCE/RN,
devera ser informado em local apropriado de toda Nota de Empenho o “Numero do Recibo do Anexo
38 do SIAI”, comprobatério do envio de dados e documentos ao TCE/RN, relativamente a despesa
executada sob a Otica de qualquer procedimento licitatorio (licitacdo publica, licitacdo dispensada,
dispensa de licitagdo ou inexigibilidade de licitacdo) ou da adeséo a ata de registro de precos.

De tal modo, em procedimentos administrativos voltados para o processamento de modificagdes
contratuais, quando da existéncia nos autos de “Nota de Pré-Empenho” que guarde correlagdo para
com o aditamento objeto de formalizacdo, elaborada nos termos do item 4.5/6.5 do presente FLUXO
PROCESSUAL, far-se-a obrigatoria a emissdo de “Nota de Empenho de Despesa”, cujo valor devera
corresponder exatamente ao acréscimo provocado pela respectiva alteragdo no valor global do contrato
gue serd efetivamente modificado.

Obs.: No caso em que caiba a feitura de empenhamento de despesa, a SOF, quando da emissdo da Nota de
Empenho correspondente, devera proceder, também, a elaboracéo de Nota de Anulagdo de Pré-Empenho,
a fim de que se opere a reversdo para a dotagdo orcamentéria pertinente dos créditos que anteriormente
haviam sido reservados com o pré-empenhamento.

6.13 DA ASSINATURA DA NOTA DE EMPENHO PELO ORDENADOR DE DESPESA,
guando for o caso

Diante da constatacdo de que empenho é ato emanado de autoridade competente, conforme
asseverado no item anterior, e, partindo-se do pressuposto de que, do ponto de vista da contabilidade, o
mesmo se materializa por meio da Nota de Empenho de Despesa, esta, para que ndo padeca de
auséncia de legalidade, devera ser devidamente assinada pelo ordenador de despesa do TJ/RN.

Obs.: Quando da assinatura da Nota de Empenho de Despesa, o ordenador de despesas do TJ/RN devera
assinar, outrossim, a Nota de Anulagdo de Pré-Empenho que se ache acostada aos autos.

6.14 DA CONCLUSAO DA FORMALIZACAO DO ADITAMENTO

Imediatamente apds o Termo Aditivo ao Contrato achar-se devidamente assinado pelas partes, no
ambito da Divisdo de Contratos e Convénios (DCC), devera ser providenciada a publicacdo de extrato
do respectivo instrumento no Diario da Justica Eletrdnico (DJe).

Em seguida, faz-se necesséario alimentar o SOFC com dados acerca do aditamento.

Ademais, deverdo ser enviados dados e documentos relativos ao aditamento ao contrato
administrativo efetivamente formalizado ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte —
TCE/RN, em meio eletrbnico, via Internet, por intermédio de link especifico do Portal do Gestor
mantido no sitio eletrobnico www.tce.rn.gov.br, mediante preenchimento do ANEXO 13
(Demonstrativo de Contratos Administrativos e de Aditamentos Celebrados), pertencente ao Sistema
Integrado de Auditoria Informatizada — SIAI daquele Tribunal.

Tal providéncia devera ocorrer até 0 2° (segundo) dia util apds a data da publica¢do do extrato do
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termo aditivo ao contrato. Tdo logo efetivada a providéncia retromencionada, devera ser gerado o
recibo comprobatdrio do envio de dados/documentos do contrato ao TCE/RN, juntando-o aos autos.

Competira a DCC, outrossim, requerer do contratado a apresentacdo da garantia contratual, no
caso de aditamento que implique em acréscimo do valor global de contrato possuidor de clausula
contenedora de exigéncia da espécie, devendo se fazer juntada aos autos da documentacdo
comprobatoria correspondente.

Por fim, no ambito da Divisdo aqui referida, deveréa ser efetuado o encaminhamento:

- ao contratado, de via do Termo Aditivo ao Contrato, assim como da Nota de Empenho de
Despesa que acaso tenha sido gerada, devidamente assinadas por quem de direito; e

- a0 gestor e ao(s) fiscal(ais) do contrato aditado, a documentacao pertinente ao aditamento que se
faca essencial a feitura da efetiva fiscalizacdo da execucdo do objeto contratado.

Obs.: 1 — caso os procedimentos concernentes ao aditamento hajam tramitado por meio de “processo
especifico”, devera ser procedido ao apensamento deste ao “processo originario”; e

2 — quando for o caso, a guarda temporaria dos autos deverd permanecer na DCC, aguardando a
efetivacdo dos procedimentos atinentes a execucdo, recebimento, faturamento, liquidacdo e/ou
pagamento da despesa.

6.15 DA EXECUGCAO / RECEBIMENTO / FATURAMENTO / LIQUIDAGCAO / PAGAMENTO

Nas situacfes em que, ap6s a formalizagcdo da modificagdo contratual, haja a necessidade de
expedicdo de atos relativos a execucdo, recebimento, faturamento, liquidacdo e/ou pagamento de
despesa publica orcamentaria, devem ser adotados por parte das unidades competentes do TJ/RN, no
que couber, os PROCEDIMENTOS e respectivas ROTINAS/ORIENTACOES:

1 — dos itens 4.11/6.11 a 4.15/6.15 do FLUXO PROCESSUAL 7 deste POP, no caso de
aditamento promovido em contrato originariamente formalizado com “termo de contrato”; ou

2 — dos itens 4.9/6.9 a 4.13/6.13 do FLUXO PROCESSUAL 8 do presente POP, na hipétese de
aditamento realizado em contrato originariamente formalizado sem “termo de contrato”.

Obs.: quando de modificagdo contratual em decorréncia de “reajuste” ou de “repactuacdo”, no que diz respeito
a(s) parcela(s) do contrato aditado ja efetivamente paga(s), para efeito de liquidacdo da despesa apurada
em conseqiiéncia do aditamento ndo carece de emissdo de “atesto” por parte de gestor e/ou fiscal do
contrato originario, notadamente em situa¢do onde o prazo de vigéncia deste encontre-se encerrado.

LISTA(S) DE VERIFICACAO - Aplicacso:

Para fins de cumprimento das disposi¢Oes da Portaria Conjunta n°® 63/2018-TJ/SG/SCI, competird
a toda Unidade do TJ/RN por onde tramitar os autos a efetuacdo de cotejamento da documentacéo
neles contida com informacdes constantes em LISTAS DE VERIFICACAO®Y, naquilo que for
compativel.

®) LISTAS DE VERIFICACAO consistem em documentos de verificacdo assemelhados as listas de que trata a
recomendagdo constante do subitem 9.3.1 do Acérddo n° 2328/2015-TCU-Plenario. As suas elaboragdes no
ambito do TJ/RN ocorreram como parte das atividades realizadas para atendimento do teor do Processo n°
01091/2017, de 13/06/2017, pertencente a este Tribunal de Justica, protocolado em razdo do OFICIO N°
0288963-SG, de 01 de junho de 2017, emanado do Conselho Nacional de Justica (CNJ).
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7.0 INTERFACE COM DEMAIS PROCEDIMENTOS/PROCESSOS

O presente Fluxo (FLUXO PROCESSUAL 9) poderd guardar correlagdo com os Fluxos
Processuais a seguir relacionados:

- FLUXO PROCESSUAL 7; e

- FLUXO PROCESSUAL 8.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO ~
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
ANEXO 1

ASSUNTO

NORMA REGULADORA

LEGISLACAO APLICAVEL NOV/2018

ATUALIZACAO

EMENTA

Constituicdo Federal/1988

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO
BRASIL

Lei Complementar n° 101/2000

Estabelece normas de financas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias.

Lei Complementar n® 123/2006

Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de
Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis n° 8.212 e 8.213,
ambas de 24 de julho de 1991, da Consolidacdo das Leis do
Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n°5.452, de 1°de
maio de 1943, da Lei n°10.189, de 14 de fevereiro de 2001, da
Lei Complementar n° 63, de 11 de janeiro de 1990; e revoga as
Leis n® 9.317, de 5 de dezembro de 1996, e 9.841, de 5 de
outubro de 1999.

Lei n®4.320/1964

Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e
controle dos or¢camentos e balancos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal.

Lei n° 8.666/1993

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagbes e contratos da Administracao
Publica e da outras providéncias.

Lei n® 10.520/2002

Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, modalidade de licitacho denominada pregdo, para
aquisicdo de bens e servigos comuns, e da outras providéncias.

Lei n® 13.726/2018

Racionaliza atos e procedimentos administrativos dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e
institui o Selo de Desburocratizagdo e Simplificagéo.

Lei Estadual n° 4.041/1971

Institui o Cddigo de Fiscalizacdo Financeira e Orgamentaria do
Estado e dos Municipios e da outras providéncias.
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Lei Estadual n® 10.421/2018

Dispde sobre as diretrizes para elaboracdo e execugdo da Lei
Orcamentaria Anual para o exercicio 2019 e da& outras
providéncias.

Resolucdo n° 043/2008-TJ/RN

Dispde sobre o Sistema de Registro de Precos, previsto no art. 15,
da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte e d& outras
providéncias.

Resolu¢do n° 15/2018-TJ/RN

Dispde sobre a observancia da ordem cronolégica de pagamentos
nos contratos firmados no ambito do Tribunal de Justica do
Estado do Rio Grande do Norte, em atendimento & Resolucéo n°
032/2016-TCE/RN.

Resolu¢do n° 30/2018-TJ/RN

Regulamenta as atividades e os procedimentos da Secretaria de
Controle Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande
do Norte e da outras providéncias.

Resolucéo n° 011/2016-TCE/RN

Regulamenta os modos de organizagdo, composicéo e elaboragdo
de documentos, procedimentos e demonstrativos previstos na Lei
de Responsabilidade Fiscal, bem como de processos de execucao
da despesa publica, no &mbito do Estado do Rio Grande do Norte
e dos seus respectivos Municipios, estabelece formas e prazos
para sua apresentacdo ao Tribunal de Contas e da& outras
providéncias.

Resolucdo n® 032/2016-TCE/RN

Disp0e sobre a observancia da ordem cronol6gica de pagamentos
nos contratos firmados no Ambito das unidades jurisdicionadas do
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte e d& outras
providéncias.

Resolucdo n° 182/2013-CNJ

DispBe sobre diretrizes para as contratagdes de Solucdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo pelos 0Orgédos
submetidos ao controle administrativo e financeiro do Conselho
Nacional de Justica (CNJ).

Decreto Estadual n® 17.144/2003

Aprova 0 Regulamento para a modalidade de licitagdo
denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns,
no ambito do Estado do Rio Grande do Norte.

Decreto Estadual n® 18.100/2005

Regulamenta, no &mbito da Administracdo Estadual, o Sistema de
Registro de Pregos previsto no art. 15 da Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993, em sua atual redacdo, e da outras providéncias.

Decreto Estadual n® 20.103/2007

Regulamenta a aplicacdo do pregdo na forma eletronica, para
aquisicdo de bens e servigos comuns, no ambito das licitaches
realizadas pelo Poder Executivo do Estado do Rio Grande do
Norte.

Decreto Estadual n® 21.008/2009

Regulamenta, no ambito da Administracdo Publica Estadual, o
Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei Federal
n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e no artigo 11 da Lei Federal n°
10.520, de 17 de julho de 2002, e da outras providéncias.
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Aprova o0 Regulamento para a modalidade de licitagéo

Decreto Federal n® 3.555/2000 . ~ L i
denominada pregao, para aquisicdo de bens e servi¢cos comuns.

Regulamenta o pregdo, na forma eletrdnica, para aquisicdo de

Decreto Federal n° 5.450/2005 . ) A
bens e servigcos comuns, e da outras providéncias.

Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15

(0]
Decreto Federal n° 7.892/2013 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.

Adota e regulamenta nos termos da legislagdo vigente, a
modalidade de pregdo, destinada a aquisi¢do de bens e servicos
comuns, no ambito do Poder Judicidrio Estadual e d& outras
providéncias.

Portaria n® 274/2005-TJ/RN

Portaria n° 218/2006-TJ/RN Adota a modalidade de licitagdo denominada pregéo presencial.

Estabelece modelos de listas de verificacdo, como ferramentas
auxiliares de controles compensatdrios, transparéncia e eficiéncia,
padronizando procedimentos relativos as normas licitatorias.

Portaria Conjunta n° 63/2018-
TIRN/SG/SCI

Divulga o detalhamento das naturezas de despesas 339030,

- )
Portaria n°® 448/2002-STN/MF 339036, 339039 e 449052,

DispGe sobre o processo de contratacdo de Solucbes de
Instrugdo  Normativa n° 4/2014- | Tecnologia da Informag&o pelos 6rgéos integrantes do Sistema de
SLTI/MPOG Administracdo dos Recursos de Tecnologia da Informagéo - SISP
do Poder Executivo Federal.

N . 0 Dispbe sobre os procedimentos administrativos béasicos para a
Instrucdo Normativa n° 5/2014- - ! s
realizacdo de pesquisa de pregos para a aquisicdo de bens e
SLTI/MPOG < .
contratacdo de servigos em geral.

Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de
Instrucdo Normativa n° 5/2017- | contratagdo de servigos sob o0 regime de execucdo indireta no
MPDG ambito da Administragdo Puablica federal direta, autarquica e
fundacional.

Instrucdo Normativa n® 44/2012- | DispGe sobre regras e diretrizes para as contratacBes no ambito
CNJ do Conselho Nacional de Justica.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
ANEXO 2
ASSUNTO ATUALIZAGCAO
SIGLAS NOV/2018

AC — Autorizagdo de Compra

AG - Arquivo Geral

AGU - Advocacia-Geral da Unido

AJ — Assessoria Juridica

ARP — Ata de Registro de Pregos

CAU — Conselho de Arquitetura e Urbanismo

CF — Constituicdo Federal

CLCC - Coordenadoria de Licitagdo, Contratos e Convénios
CNJ — Conselho Nacional de Justica

CNPJ — Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

Comprasnet — Sistema de Compras Eletrénicas do Governo Federal
COP — Comisséo Orgamentista Permanente

CPF — Cadastro de Pessoas Fisicas

CPL — Comissdo Permanente de Licitacdo

CREA - Conselho Regional de Engenharia e Agronomia
CRP — Central de Registro de Precos

DAE — Departamento de Arquitetura e Engenharia

DC - Divisdo de Compras

DCC - Divisdo de Contratos e Convénios

DCPL — Diviséo de Controle e Publicagdo de Licitaces

DF — Decreto Federal

DJe — Diério da Justica Eletrénico

DOE/RN - Diério Oficial do Estado do Rio Grande do Norte
DRM - Departamento de Recursos Materiais

ESMARN - Escola da Magistratura do Rio Grande do Norte
GSI — Gabinete de Seguranga Institucional

IBGE — Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

IN — Instrugdo Normativa

LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias

LE — Lei Estadual

LF — Lei Federal

LOA — Lei Orcamentaria Anual

LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal

MDF — Manual de Demonstrativos Fiscais

MF — Ministério da Fazenda

MPDG - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
MPOG - Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestédo
NCLP — Ndcleo de Contratos e Licitagfes da Presidéncia
NL — Nota de Liquidacéo
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OES - Ordem de Execucdo de Servico

POP — Procedimento Operacional Padrdo

PPA — Plano Plurianual

RFB — Receita Federal do Brasil

RN — Rio Grande do Norte

SAD - Secretaria de Administracdo

SCI — Secretaria de Controle Interno

SECOMS - Secretaria de Comunica¢do Social

SETIC — Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo
SG — Secretaria Geral

SIAI — Sistema Integrado de Auditoria Informatizada

SINAPI — Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da Construcéo Civil
SLTI — Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacéo

SOF — Secretaria de Orcamento e Finangas

SOFC - Sistema Orcamentario, Financeiro e Contabil

SRP — Sistema de Registro de Precos

STIC — Solugéo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
STN — Secretaria do Tesouro Nacional

TCE/RN — Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte
TCU - Tribunal de Contas da Unido

Tl — Tecnologia da Informacéo

TJRN — Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte
UD - Unidade Demandante
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE pop
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
ANEXO 3
ASSUNTO ATUALIZACAO
GLOSSARIO NOV/2018

ABERTURA DO EXERCICIO — consiste no ato de disponibilizar o Sistema Financeiro para o
inicio da execucdo or¢amentéria, financeira e contabil de um exercicio, incluindo a transferéncia
dos saldos de contas com movimentacdo continua do exercicio anterior.

ADIMPLEMENTO DO CONTRATO — é o cumprimento de todas as obrigacOes ajustadas pelas
partes contratantes.

ADJUDICACAO — ¢ o ato pelo qual se atribui ao licitante vencedor o objeto da licitagdo, ou seja, 0
ato constitutivo do direito desse a contratar com a Administracdo, quando esta se dispuser a firmar
0 ajuste.

ADMINISTRACAO - 6rgdo, entidade ou unidade administrativa pela qual a Administragio
Publica opera e atua concretamente.

ADMINISTRAQAO PUBLICA — a Administracdo direta e indireta da Unido, dos estados, do
Distrito Federal e dos municipios, abrangendo, inclusive, as entidades com personalidade juridica
de direito privado sob controle do Poder Publico e das fundacdes por ele instituidas ou mantidas.

AGENTE PUBLICO — pessoa fisica incumbida, definitiva ou transitoriamente, do exercicio de
alguma funcéo estatal.

ALTERACAO CONTRATUAL - ¢ toda e qualquer modificagio no objeto contratado, no regime
de execucdo, no prazo, no valor ou forma de pagamento, na garantia financeira oferecida ou nas
demais disposi¢oes relacionadas ao contrato.

AREA REQUISITANTE — é a unidade administrativa solicitante, usuaria ou responsavel pelos
servicos/produtos objeto da contratacdo celebrada. E também quem tem a responsabilidade pela
indicag&o do servidor que atuard como Fiscal do Contrato.

ATA DE REGISTRO DE PRECOS — documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratagdo, em que se registram o0s precos, fornecedores, 0rgdos
participantes e condigdes a serem praticadas, conforme as disposi¢cdes contidas no instrumento
convocatorio e propostas apresentadas.

ATESTO - documento da competéncia de quem detenha a responsabilidade pela fiscalizacdo de
contrato administrativo, no qual se explicita a conformidade da execugdo do objeto contratado para
com os termos estabelecidos no instrumento contratual, podendo ser formalizado por meio de
simples recibo (carimbo), aposto diretamente no documento fiscal (nota fiscal, fatura, recibo etc.),
ou mediante termo circunstanciado.
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ATIVIDADE - um instrumento de programacdo para alcancar o objetivo de um programa,
envolvendo um conjunto de operagdes que se realizam de modo continuo e permanente, das quais
resulta um produto necessario & manutencgao da acdo de governo.

AUTORIDADE - servidor ou agente publico com poder de decisao.

AUTUACAO E/OU FORMACAO DE PROCESSO — é o termo que caracteriza a abertura do
processo. Na formacdo do processo deverdo ser observados 0s documentos cujo conteldo esteja
relacionado a acOes e operagBes contabeis financeiras, ou requeira anélises, informacdes, despachos
e decisOes de diversas unidades organizacionais de uma instituicao.

BENS E SERVICOS COMUNS - aqueles cujos padrbes de desempenho e qualidade possam ser
concisa e objetivamente definidos no objeto do edital, por meio de especificagbes usuais de
mercado.

COMISSAO — comissdo, permanente ou especial, criada pela Administragdo com a funcio de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitacbes e ao
cadastramento de licitantes.

COMPRA - toda aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou de forma
parcelada.

CONCORRENCIA — é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na fase inicial
de habilitacdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificagdo exigidos no
edital para execucéo de seu objeto.

CONTA VINCULADA - conta-depoésito aberta em nome de quem venha a firmar contratos de
prestacdo de servicos com mao de obra residente com o TJ/RN, a ser utilizada exclusivamente para
crédito das rubricas de encargos trabalhistas, relativas a férias, 1/3 constitucional, 13° salario e
multa do FGTS por dispensa sem justa causa, bem como a incidéncia dos encargos previdenciarios
e FGTS, sobre férias, 1/3 constitucional e 13° salario.

CONTRATACAO DIRETA SEM LICITACAO — procedimento simplificado de contratacdo que
visa selecionar, sem licitacdo, nas hipoteses autorizadas por lei, a proposta mais vantajosa para a
Administracdo, com observancia dos principios previstos no artigo 3° da Lei n. 8.666/1993.

CONTRATADA — a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administragdo Publica.
CONTRATANTE - é o0 6rgéo ou entidade signatéria do instrumento contratual.

CONTRATO ADMINISTRATIVO - ajuste que a Administracdo, nessa qualidade, celebra com
pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, para a consecu¢do de fins publicos, segundo
regime de direito publico.

CONVITE - é a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em ndmero minimo de 3 (trés) pela unidade
administrativa, a qual afixard, em local apropriado, copia do instrumento convocatério e o
estenderd aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu interesse
com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacdo das propostas.

CREDITO ADICIONAL — destina-se a atender despesas ndo computadas ou insuficientemente
dotadas na LOA, podendo ser caracterizado como suplementar, especial e extraordinério.

CREDITO ESPECIAL — destinado a despesas para as quais ndo haja dotacdo orcamentaria
especifica na LOA, sendo autorizado em lei e aberto por decreto do Executivo.

03192629

Edicédo disponibilizada em 28/12/2018 DJe Ano 12 - Edicdo 2676- p. 190



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

CREDITO EXTRAORDINARIO — destinado ao atendimento de despesas urgentes e imprevisiveis,
em caso de guerra, subversao interna ou calamidade publica, sendo autorizado e aberto por medida
provisoria ou por decreto do Executivo.

CREDITO ORCAMENTARIO — autorizacio dada pela LOA para aplicacio de determinado
montante de recursos, discriminado conforme as classificacoes.

CREDITO SUPLEMENTAR — destinado ao reforco de dotacdo orcamentaria ja existente no
orcamento, podendo a autorizacao legislativa constar na propria LOA.

CREDOR - todo fornecedor, locatério, prestador de servigos ou responsavel pela execucdo de
obras cujo adimplemento de obrigacdo contratual mantida com a Administracdo Plblica seja objeto
de certificagdo por parte desta.

CRITERIOS DE ACEITACAO — parametros objetivos e mensuraveis utilizados para verificar se
um bem ou servico recebido esta em conformidade com os requisitos especificados.

DESAPENSACAO - é a separacéo fisica de processos apensados.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS - ¢ a retirada de pecas de um processo, que podera ocorrer
guando houver interesse da Administracdo ou a pedido do interessado.

DESMEMBRAMENTO - é a separacao de parte da documentacdo de um ou mais processos para
formac&o de novo processo; o desmembramento de processo dependera de autorizacao e instrucdes
especificas do érgdo interessado.

DESPACHO - decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que Ihe é submetido a
apreciacdo, podendo ser favoravel ou desfavoravel a pretensdo solicitada.

DILIGENCIA — é o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidades
indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao legal, é devolvido ao 6rgdo que assim procedeu, a
fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas.

DISPENSA DE LICITACAO — modalidade de contratacéo direta por meio da qual a Administracio
estd desobrigada de realizar procedimento licitatorio. Na dispensa de licitagdo, a competicdo,
embora possivel, ndo é obrigatéria, em razdo de outros principios que regem a atividade
administrativa.

DOCUMENTO - é toda informacdo registrada em um suporte material, suscetivel de consulta,
estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fendmenos, formas de vida e pensamentos do
homem numa determinada época ou lugar.

EDITAL — lei interna da licitagdo. Documento que enumera todas as condigdes que devem ser
cumpridas pela Administracao e pelos licitantes num processo licitatério.

EMPENHO DE DESPESA - ato emanado de autoridade competente, que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigéo.

EMPENHO EM LIQUIDACAO - etapa entre o empenho e a liquidagio chamada “em liquidago”,
etapa essa que evidencia a ocorréncia do fato gerador da variagdo patrimonial diminutiva (VPD),
com o surgimento de um passivo exigivel, e a ndo ocorréncia da liquidacdo da despesa
orcamentaria.

EMPENHO GLOBAL - representa a reserva de recursos or¢amentarios destinada a atender
despesas com montante previamente conhecido, tais como as contratuais, mas de pagamento
parcelado, geralmente mensal.
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EMPENHO ORDINARIO — representa a reserva de recursos orgamentarios destinada a atender
despesas de valor fixo e previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma s vez.

EMPENHO POR ESTIMATIVA — representa a reserva de recursos orgamentérios destinada a
atender despesas cujo montante ndo se possa determinar previamente, tais como servi¢os de
telefone, reproducdo de documento, diérias e gratificacbes e assemelhados.

ENTIDADE - unidade de atuacdo dotada de personalidade juridica.

EQUIPE DE APOIO — grupo de pessoas, detentoras de conhecimento técnico sobre o objeto
licitado, para prestar auxilio ao pregoeiro.

ESPECIFICACAO TECNICA — ¢ a indicagio das caracteristicas técnicas de materiais ou
equipamentos a serem exigidas na aquisicao.

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR DA CONTRATACAO - documento que demonstra a
viabilidade técnica e econdmica da contratacao.

EXECUCAO DIRETA — forma de execugéo realizada pelos 6rgéos e entidades da Administragéo,
pelos préprios meios.

EXECUCAO INDIRETA — contratada com terceiros sob os regimes empreitada por preco global,
empreitada por preco unitario, tarefa ou empreitada integral.

EXERCICIO FINANCEIRO — periodo correspondente & execucdo orcamentaria, financeira e
patrimonial de determinado ente, coincidente com o ano civil.

FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO - servidor designado para auxiliar o gestor do
contrato quanto a fiscalizagdo dos aspectos administrativos do contrato.

FISCAL DEMANDANTE DO CONTRATO - servidor representante da area demandante da
aquisigdo/contratacdo, indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato do
ponto de vista funcional.

FISCALIZACAO - atividade exercida de modo sistemético pelo Contratante e seus responsaveis,
objetivando a verificagdo do cumprimento das disposigdes contratuais, técnicas e administrativas,
em todos 0s seus aspectos. E a atividade de maior responsabilidade nos procedimentos de Gesto
contratual, em que o Fiscal deve exercer um acompanhamento zeloso e diario sobre as etapas/fases
da execucéo contratual, tendo por finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a legislacéo
vigente e cumprindo fielmente suas obrigacdes contratuais com qualidade.

FISCAL TECNICO DO CONTRATO - servidor designado para auxiliar o gestor do contrato
quanto a fiscalizagdo do objeto do contrato.

FOLHA DO PROCESSO - sdo as duas faces de uma pagina do processo.

FONTE DE RECURSO - indica a origem de recursos orgamentarios transferidos para um
determinado Orgdo/Entidade, destinados a manutencdo das suas atividades permanentes
programadas.

GARANTIA FINANCEIRA — seguro que garante o fiel cumprimento das obrigagfes assumidas
por empresas em licitagdes e contratos, na forma da lei.

GESTAO DE CONTRATOS — é um conjunto de procedimentos administrativos que envolvem a
supervisdo, o0 acompanhamento, a fiscalizacao e a intervencdo na execucdo contratual, de tal forma
que garanta a fiel observancia das clausulas contratuais e a perfeita realizacdo do objeto, que tem
como fundamento o atendimento de uma necessidade publica, considerando 0s aspectos técnicos da
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contratacao, o cronograma de trabalho e a qualidade do material e servigos contratados.

GESTOR DO CONTRATO - € o servidor, vinculado ao 6rgdo ou entidade publica contratante,
formalmente designado para acompanhar a execucao do contrato, o qual devera agir de forma pro-
ativa e preventiva, observar o cumprimento, pela contratada, das regras previstas no instrumento
contratual, buscar os resultados esperados no ajuste e trazer beneficios e economia para a
administracdo contratante.

HOMOLOGAGCAO — é o ato de controle pelo qual a autoridade competente, a quem incumbe a
deliberacdo final sobre o julgamento, confirma a classificagdo das propostas e adjudica o objeto da
licitacdo ao proponente vencedor.

INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO — modalidade de contratacdo direta por meio da qual a
Administracdo estd desobrigada de realizar o procedimento licitatério, por inviabilidade de
competicao.

INSTRUMENTO LEGAL - é todo ato normativo ou instrumento juridico ao qual seja atribuida
forca de Lei, que tenha abrangéncia geral ou coletiva e disponha sobre matéria tutelada pelo Direito
Publico, tais como acordos, convengdes coletivas e decisdes normativas trabalhistas.

INTERESSADO - pessoa fisica ou instituicdo que sera objeto de analise do processo.

JUNTADA — é a unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo, realizada por
anexagdo ou apensacao.

JUNTADA POR ANEXACAO — é a unido definitiva e irreversivel de 01 (um) ou mais
processo(s)/documento(s), a 01 (um) outro processo (considerado principal), desde que
pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o0 mesmo assunto.

JUNTADA POR APENSACAO — ¢ a unio provisoria de um ou mais processos a Um processo
mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o
mesmo interessado ou nao.

LEI ORCAMENTARIA — discrimina a receita e a despesa, de forma a evidenciar a politica
econdmico-financeira e o programa de trabalho do Governo, obedecidos os principios de unidade,
universalidade e anualidade.

LICITACAO DESERTA — caracteriza-se quando ndo comparecem licitantes ao procedimento
licitatorio realizado.

LICITACAO FRACASSADA — caracteriza-se quando hé participantes no processo licitatorio, mas
todos sdo inabilitados ou todas as propostas sdo desclassificadas.

LICITACAO PUBLICA — procedimento administrativo pelo qual um ente publico, no exercicio da
funcdo administrativa, abre a todos os interessados, que se sujeitem as condi¢es fixadas no
instrumento convocatorio, a possibilidade de formularem propostas dentre as quais selecionara e
aceitara a mais conveniente para a celebracdo de contrato.

LICITANTE — pessoa fisica ou juridica que adquire o edital e seus elementos constitutivos/anexos
e participa da licitac&o.

LICITANTE VENCEDORA - pessoa fisica ou juridica habilitada no procedimento licitatorio e
detentora da proposta mais vantajosa, a quem for adjudicado o objeto da licitagéo.

LIQUIDACAO DA DESPESA — consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos comprobat6rios do respectivo crédito. E a comprovacdo de que o
credor cumpriu todas as obrigacOes constantes do contrato. Esse estdgio da despesa tem por
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finalidade apurar a origem e o0 objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar e a quem se
deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacéo.

MATERIAL DE CONSUMO - aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da Lei n°
4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utiliza¢do limitada a dois anos.

MATERIAL PERMANENTE - aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

NOTA DE EMPENHO - documento utilizado para registrar as operacdes que envolvem despesas
orcamentarias realizadas pela Administracdo Publica e que indica o nome do credor, a
especificacdo e a importancia da despesa, bem como a deducdo desta do saldo da dotacdo prépria.

NOTA DE LANCAMENTO (NL) — documento utilizado para registrar a apropriacdo/liquidacéo de
receitas e despesas, bem como outros atos e fatos administrativos, inclusive os relativos a entidades
supervisionadas.

OBJETO DO CONTRATO - descricdo resumida indicadora da finalidade do contrato.

OBRA - para fins da Lei de Licitagcdes, é considerada toda construcdo, reforma, fabricacéo,
recuperacao ou ampliagdo, realizada por execucgdo direta ou indireta.

OBRIGACAO DE NATUREZA CONTRATUAL E ONEROSA — toda e qualquer obrigagdo
financeira assumida pela Administracdo Publica junto a fornecedor, locatario, prestador de servigos
ou responsavel pela execugdo de obras.

ORDEM BANCARIA (OB) — documento destinado ao pagamento de compromissos, bem como a
liberacdo de recursos para fins de adiantamento, em contas bancérias mantidas na institui¢do
financeira com a qual o 6rgdo/entidade possua relacionamento.

ORDEM DE PAGAMENTO - manifestacdo de autoridade competente, determinando que a
despesa seja paga, exarada em documento processado pelos servigos de contabilidade, o qual
devera ser assinado pelo ordenador da despesa e pelo agente responsavel pelo setor financeiro.

ORDEM DE SERVICO OU DE FORNECIMENTO DE BENS - documento utilizado para
solicitar & contratada a prestacdo de servico ou fornecimento de bens relativos ao objeto do
contrato.

ORDENADOR DE DESPESA - toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo de
empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos ou pela qual esta
responda.

ORGAO — unidade de atuagio que integra a estrutura da Administracio Publica.
ORGAO GERENCIADOR — 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica responsavel pela

conducdo do conjunto de procedimentos para registro de precos e gerenciamento da ata de registro
de precos dele decorrente.

ORGAO LICITADOR - aquele que realiza a licitaco.
ORGAO NAO PARTICIPANTE — 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica que, ndo tendo
participado dos procedimentos iniciais da licitacdo, atendidos os requisitos desta norma, faz adeséo

a ata de registro de precos.

ORGAO PARTICIPANTE — 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica que participa dos
procedimentos iniciais do Sistema de Registro de Precos e integra a ata de registro de precos.
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PAGAMENTO - consiste na entrega de numerario ao credor, extinguindo dessa forma o débito ou
obrigacao.

PAGINA DO PROCESSO — é cada uma das faces de uma folha de papel do processo.
PECA DO PROCESSO - é o documento que, sob diversas formas, integra o processo.

PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS — é o documento utilizado pela
Administracdo para estimar os custos de uma contratacdo, na fase interna da licitacdo, e pela
contratada, para discriminar 0s custos de sua proposta, na fase externa da licitacéo.

PRE-EMPENHO — documento que tem a finalidade de registrar crédito orcamentario pré-
compromissado, para atender objetivo especifico, nos casos em que a despesa a ser realizada, por
suas caracteristicas, cumpre etapas com intervalos de tempo desde a decisdo até a efetivacdo da
emissao da Nota de Empenho.

PREGAO — modalidade de licitagdo em que a disputa pelo fornecimento de bens ou servigos
comuns é feita em sessdo publica, por meio de propostas de precos escritas e lances verbais ou via
internet.

PREGAO ELETRONICO — modalidade de licitagdo em que a disputa pelo fornecimento de bens
ou servicos comuns é feita em sessdo publica, com a utilizacdo de recursos de tecnologia da
informag&o. No pregdo eletrénico, o oferecimento de propostas e lances € feito exclusivamente pela
internet.

PREGAO PRESENCIAL — modalidade de licitagio em que a disputa pelo fornecimento de bens ou
servigos comuns é feita em sessdo publica, com a presenca dos interessados, por meio de propostas
escritas e lances verbais.

PREGOEIRO - servidor designado para, em procedimento licitatério na modalidade pregao,
credenciar os interessados, receber as propostas e os documentos de habilitacdo, examinar as
propostas, conduzir os procedimentos relativos a fase de lances, analisar a aceitabilidade dos
precos, habilitar os licitantes e adjudicar o objeto ao vencedor.

PREPOSTO - representante da contratada, responsavel por acompanhar a execucéo do contrato e
atuar como interlocutor principal junto a contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar
e responder as principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento
contratual.

PROCESSO - é o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais detalhado,
bem como procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda,
instrucOes para pagamento de despesas.

PROCESSO ACESSORIO — é o processo que apresenta matéria indispensavel a instrucdo do
processo principal.

PROCESSO PRINCIPAL — é o processo que, pela natureza de sua matéria, poderd exigir a
anexacao de um ou mais processos como complemento a sua decisao.

PROGRAMA - o instrumento de organizagdo da acdo governamental visando a concretizacdo dos
objetivos pretendidos, sendo mensurado por indicadores estabelecidos no plano plurianual.

PROJETO — um instrumento de programacdo para alcancar o objetivo de um programa,
envolvendo um conjunto de operacdes, limitadas no tempo, das quais resulta um produto que
concorre para a expansdo ou o aperfeicoamento da acéo de governo.

PROJETO BASICO — conjunto de elementos necessérios e suficientes, com nivel de precisio

03192629

Edicédo disponibilizada em 28/12/2018 DJe Ano 12 - Edicdo 2676- p. 195



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

adequado, para caracterizar a obra ou servi¢o, ou complexo de obras ou servicos objeto da
licitagdo, elaborado com base nas indicacBes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliacdo do custo da obra e a defini¢do dos métodos e do prazo de execucao.

PROTOCOLO - é a unidade junto ao 6rgdo ou entidade, encarregada dos procedimentos com
relacdo as rotinas de recebimento e expedicdo de documentos.

REAJUSTE — decorre da variacéo efetiva do custo de produc¢do, conforme preceituado no inciso XI
do art. 40 da Lei n° 8.666, de 1993, podendo ser registrado por simples apostila. Somente pode
ocorrer mediante previsao no edital e contrato, decorridos, no minimo, 12 (doze) meses da data da
proposta ou assinatura contratual.

RECURSOS NAO VINCULADOS — os recursos oriundos de receita propria, de transferéncias ou
de outros meios para 0s quais nao se ache vinculada especificamente sua aplicacéo.

RECURSOS VINCULADOS - os recursos provenientes de contratos de empréstimo ou de
financiamento, de convénios, de emissdo de titulos ou de qualquer outra forma de obtencdo de
recursos que exija aplicacéo vinculada a finalidade especifica.

REGISTRO — é a reproducdo dos dados do documento, feita em sistema proprio, destinado a
controlar a movimentacdo da correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas
caracteristicas fundamentais, aos interessados.

REGISTRO DE OCORRENCIAS — documento (livro, caderno, arquivo eletrdnico) no qual serdo
anotadas todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato.

REPACTUACAO — é o processo de negociacdo que visa garantir a manutencdo do equilibrio
econdmico-financeiro do contrato em face da variagdo dos custos dos servigos continuados,
devendo estar previsto no instrumento convocatério com data vinculada a apresentacdo das
propostas ou do acordo ou a convencdo coletiva que vincula o orgamento, no caso da primeira
repactuacéo ou da ultima repactuacao, no caso de repactuagao sucessiva.

REQUISITANTE — servidor ou setor que identifica a necessidade de obra, servico, equipamento ou
material, descreve e especifica 0 objeto pretendido e elabora a justificativa da contratacéo,
participando também da elaboracéo do Projeto Basico e/ou or¢camento.

RESTOS A PAGAR - as despesas empenhadas mas ndo pagas até o dia 31 de dezembro,
distinguindo-se as processadas das ndo processadas.

RESTOS A PAGAR NAO PROCESSADOS — referem-se a despesas empenhadas, mas que, até 31
de dezembro, ndo alcancaram o estdgio da liquidacéo.

RESTOS A PAGAR PROCESSADOS - decorrem das despesas empenhadas e liquidadas, mas que,
até 31 de dezembro, ndo foram pagas.

REVISAO — instrumento previsto na alinea “d” do inciso II do art. 65 da Lei 8.666, de 1993, cuja
finalidade é recompor o equilibrio econdémico-financeiro do contrato ante a ocorréncia de fatos
imprevisiveis ou previsiveis com consequéncias incalculaveis, devendo ser formalizado por meio
de termo aditivo.

SEGURO-GARANTIA — modalidade de garantia oferecida por licitantes ou contratados, por meio
de empresa seguradora, para assegurar o fiel cumprimento de obrigacbes assumidas em
procedimentos licitatérios e em contratos celebrados pela Administracdo Publica.

SERVICO - é toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demoli¢do, conserto, instalagdo, montagem, operacdo, conservacao,
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reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnico profissionais.

SERVICOS CONTINUADOS - sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a
necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro,
assegurando a integridade do patriménio publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do
6rgdo ou entidade, de modo que sua interrupcdo possa comprometer a prestacdo de um servigo
publico ou 0 cumprimento da missdo institucional.

SERVICOS NAO-CONTINUADOS (ou contratados por escopo) — sdo aqueles que impdem aos
contratados o dever de realizar a prestacdo de um servico especifico em um periodo
predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessario a
concluséo do objeto.

SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS - conjunto de procedimentos para registro formal de
precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens, para contratacdes futuras.

SUPRIMENTO DE FUNDOS - modalidade de pagamento de despesa, permitida em casos
excepcionais, que consiste na entrega de numerario a servidor, sempre precedida de empenho na
dotacgdo propria para o fim de realizar despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal
de atendimento por via de Ordem Bancéria, sujeito a posterior comprovagao.

TERMO ADITIVO - é o instrumento utilizado, em regra, para formalizar as modificaces nos
contratos administrativos, previstas em lei, tais como acréscimos ou supressdes no objeto,
prorrogagdes de prazos, prorrogacdo do contrato, concessdo de reequilibrio econdmico-financeiro
do contrato etc.

TERMO DE APOSTILAMENTO - é o instrumento utilizado, excepcionalmente, para formalizar
modificagdes nos contratos administrativos, efetuado mediante registro feito diretamente no termo
de contrato, ou nos demais instrumentos que legalmente o substituem, normalmente no verso da
Gltima pégina destes, podendo, ainda, operacionalizar-se por meio de documento especifico,
simplificado, a ser juntado ao respectivo instrumento contratual.

TERMO DE DESAPENSACAO — é uma nota utilizada para registrar a separacéo fisica de dois ou
mais processos apensados pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS — é uma nota utilizada para informar sobre a
retirada de peca(s) de um processo, podendo ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE ENCERRAMENTO - é uma nota utilizada para registrar o encerramento do processo,
podendo ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PECA — é uma nota utilizada para registrar a juntada de
folha(s) ou pecga(s) ao processo, podendo ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO — declaracéo formal de que os servigos prestados ou
bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos no contrato.

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO — declaragdo formal de que os servicos foram
prestados ou os bens foram entregues, para posterior analise das conformidades de qualidade
baseadas nos Critérios de Aceitacao.

TERMO DE REFERENCIA — ¢ o documento que devera conter elementos capazes de propiciar
avaliacdo do custo pela administracdo diante de orcamento detalhado, definicdo dos métodos,
estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado,
cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do contratado e
do contratante, procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, prazo de execucao e
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san¢Oes, de forma clara, concisa e objetiva.

TERMO DE RESSALVA — é uma nota utilizada para informar que uma peca foi retirada do
processo quando do ato da anexacao, isto é, ao proceder a anexac¢do foi constatada a auséncia de
uma pega pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE RETIRADA DE FOLHA OU PECA — é uma nota utilizada para registrar a retirada de
folha(s) ou peca(s) do processo pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TOMADA DE PRECOS — é a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente cadastrados
ou que atenderem a todas as condicdes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a
data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacao.

TRAMITACAO - é a movimentagio do processo de uma unidade & outra, interna ou externa,
atraves de sistema proprio.

UNIDADE GESTORA (UG) — unidade or¢amentéria ou administrativa que realiza atos de gestéo
orcamentéria, financeira e/ou patrimonial, cujo titular, em consequéncia, esta sujeito a tomada de
contas anual na conformidade do disposto nos artigos 81 e 82 do Decreto-lei n°® 200, de 25 de
fevereiro de 1967.

VIGENCIA DO CONTRATO - periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da
execugdo contratual, que pode coincidir com a data da assinatura, € o cumprimento total da
obrigacédo contratada.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 1
ASSUNTO ATUALIZAGCAO
DECLARACAO do ORDENADOR da DESPESA NOV/2018

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

DECLARACAO DO ORDENADOR DA DESPESA

Para fins de atendimento ao disposto no inciso Il do artigo 16 da Lei Complementar n°® 101,
de 04 de maio de 2000, a denominada Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), declaro que a despesa
publica objeto do Processo em epigrafe guarda total adequagdo orgcamentéria e financeira com a
vigente Lei Orcamentaria Anual-LOA do Estado do Rio Grande do Norte, bem como
compatibilidade com os demais instrumentos de planejamento orgamentario estaduais, ou seja, com
0 Plano Plurianual-PPA e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias-LDO, ora em vigor.

Natal (RN), __ de de 20__.

< Nome do Ordenador de Despesa >
< Nomenclatura do Cargo >
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE pop
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 2
ASSUNTO ATUALIZACAO
TERMO de AUTORIZACAO de DISPENSA de LICITACAO NOV/2018

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

DISPENSA DE LICITACAON® /20

A vista das razdes contidas na Decisdo exarada no &mbito desta Corte de Justica, em __ de

de 20__, conforme fls. destes autos, e, com fundamento no inciso __ do art. 24 da

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, autorizo a Dispensa de Licitagdo para efeito de contratacao
do objeto especificado no Processo em epigrafe, devendo ser formalizada com o(a) contratado(a)
pelo valor global de R$

( ).

Natal (RN), _ de de 20 .

< Nome do Ordenador de Despesa >
< Nomenclatura do Cargo >
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTlCA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 3
ASSUNTO ATUALIZACAO
TERMO de DECLARACAO de INEXIGIBILIDADE de
LICITACAO NOV/2018

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

INEXIGIBILIDADE DE LICITACAON® /20

A vista das razdes contidas na Decisdo exarada no &mbito desta Corte de Justica, em __ de

de 20__, conforme fls. destes autos, e, com fundamento no do art. 25 da

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, declaro a Inexigibilidade de Licitacdo para efeito de

contratacdo do objeto especificado no Processo em epigrafe, devendo ser formalizada com o(a)
contratado(a) pelo valor global de R$

( ).

Natal (RN), _ de de 20 .

< Nome do Ordenador de Despesa >
< Nomenclatura do Cargo >
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 4
ASSUNTO ATUALIZAGCAO
TERMO de RECEBIMENTO de PROCESSO NOV/2018

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
< Unidade Técnica Competente >

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:
TERMO DE RECEBIMENTO
Ao(s) __dia(s) do més de do ano de 20__, no ambito desta Unidade, procede-

se ao recebimento dos autos do Processo em epigrafe, proveniente do(a)
, contendo __ ( ) volume(s) com
( ) folhas devidamente numeradas e rubricadas.

< Nome do Responsavel pelo Recebimento >
< Nomenclatura do Cargo/Fungéo >
Matricula n°
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 5
ASSUNTO ATUALIZACAO
TERMO de JUNTADA Liie- DOCUMENTOS NOV/2018
(Documento Unico)

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
< Unidade Técnica Competente >

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:
TERMO DE JUNTADA
Ao(s) __ dia(s) do més de do ano de 20__, no ambito desta Unidade, procede-
se a juntada aos autos do Processo em epigrafe do documento , contendo
_( ) folha(s).

< Nome do Responsavel pela Juntada >
< Nomenclatura do Cargo/Fungdo >
Matricula n°
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 6
ASSUNTO ATUALIZACAO
TERMO de JL'JNTADA de DOCUMENTOS NOV/2018
(Diversos Documentos)

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
< Unidade Técnica Competente >

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:
TERMO DE JUNTADA
Ao(s) __dia(s) do més de do ano de 20__, no ambito desta Unidade, procede-

se a juntada aos autos do Processo em epigrafe, contendo _ ( ) folhas, da seguinte
documentac&o:

- ,contendo __ ( ) folha(s);

- , contendo __ ( ) folha(s); e

- ,contendo __ ( ) folha(s).

< Nome do Responsavel pela Juntada >
< Nomenclatura do Cargo/Fungdo >
Matricula n°
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 7
ASSUNTO ATUALIZAGCAO
TERMO de REMESSA de PROCESSO NOV/2018

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
< Unidade Técnica Competente >

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

TERMO DE REMESSA

Ao(s) __ dia(s) do més de do ano de 20__, no ambito desta Unidade, faz-se
remessa dos autos do Processo em epigrafe a(ao) , contendo
_( ) volume(s) com ( ) folhas devidamente numeradas e rubricadas.

< Nome do Responsavel pela Remessa >
< Nomenclatura do Cargo/Fungdo >
Matricula n°
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 8
ASSUNTO ATUALIZAGCAO
TERMO de ABERTURA de VOLUME de PROCESSO NOV/2018

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
< Unidade Técnica Competente >

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Com vistas ao atendimento do disposto no inciso Il do art. 15 da Resolugéo n® 011/2016-

TCE/RN, ao(s) __dia(s) do més de do ano de 20__, no ambito desta Unidade, procede-
se a abertura do presente volume, de n°® | pertencente aos autos do Processo em epigrafe, que se
inicia com a folha de n° ( ).

Para constar, eu, , Subscrevo.

< Nome do Responsavel pela Abertura de Volume >
< Nomenclatura do Cargo/Fungdo >
Matricula n°
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 9
ASSUNTO ATUALIZAGCAO
TERMO de ENCERRAMENTO de VOLUME de PROCESSO NOV/2018

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
< Unidade Técnica Competente >

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Com vistas ao atendimento do disposto no inciso Ill do art. 15 da Resolucéo n° 011/2016-

TCE/RN, ao(s) __dia(s) do més de do ano de 20__, no @mbito desta Unidade, procede-
se ao encerramento do presente volume, de n® __, pertencente aos autos do Processo em epigrafe,
contendo ( ) folhas, devidamente numeradas de a ,

abrindo-se em seguida o0 volume n® __.

Para constar, eu, , subscrevo.

< Nome do Responsavel pelo Encerramento de Volume >
< Nomenclatura do Cargo/Fungdo >
Matricula n°
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 10
ASSUNTO ATUALIZAGCAO
TERMO de RENUMERACAO de FOLHAS NOV/2018

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
< Unidade Técnica Competente >

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

TERMO DE RENUMERACAO DE FOLHAS

Ao(s) __ dia(s) do més de do ano de 20__, no ambito desta Unidade, foi(ram)
renumerada(s) a(s) folha(s) a dos autos do Processo em epigrafe, passando a
figurar(em) com  o(s)  ndmero(s) a , em decorréncia de

< Nome do Responsavel pela Renumeragao >
< Nomenclatura do Cargo/Fungéo >
Matricula n°
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 11
ASSUNTO ATUALIZACAO
DECLARACAO de EXISTENCIA de DISPONIBILIDADE NOV/2018
ORCAMENTARIA

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
Secretaria de Orcamento e Financas

Documento: 120__-TJ
Interessado:
Assunto:

DECLARACAO DE EXISTENCIA DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

Com fundamento na Lei Estadual n° ,de  de de 20__, publicada no
DOE/RN de __de de 20__, confirmamos a existéncia no Orgamento deste Tribunal de
Justica, relativo ao exercicio financeiro de 20__, de saldo orcamentério especifico e suficiente para
fazer face a realizagdo do gasto publico objeto da demanda em epigrafe.

Por oportuno, informamos que, em caso de concretizagdo do pleito, a execucdo da despesa
publica orcamentéria correspondente correra a conta de dotacédo classificada segundo os critérios a
seguir especificados:

Unidade Orgamentéria: 04,

Funcdo/Subfuncédo: 02/

Programa:

Acéo:

Natureza da Despesa:

Fonte de Recursos: __

Natal (RN), __ de de 20__.
< Nome do Responsével pelo Setor Financeiro >

< Nomenclatura do Cargo/Funcéo >
Matricula n°
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 12
ASSUNTO ATUALIZACAO
TERMO de ADJUDICACAO do OBJETO da LICITACAO NOV/2018
(Modalidades da Lei n° 8.666/1993 — Item/Lote Unico)

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

TERMO DE ADJUDICACAO DO OBJETO DA LICITACAO

Achando-se devidamente proclamado o resultado final da Licitagdo Publica de n°
__[20__-TJ, realizada na modalidade de , do tipo , 8,
com fundamento, por um lado, no teor da Decisdo exarada pela Presidéncia desta Corte de Justica
em_/ /20 ,asfls. ___ /  dos autos do Processo em epigrafe, assim como, por outro lado,
no disposto na parte final do inciso VI do art. 43 da Lei n° 8.666/1993, manifesto-me, para fins de
que venha surtir os pertinentes efeitos legais, pela ADJUDICACAO do objeto licitado em favor de

, CNPJ/CPF de n° , vencedor(a) do
certame licitatério em referéncia, com apresentacdo de proposta no valor de R$
( )-
Natal (RN), __ de de 20__.

< Nome do Ordenador de Despesa >
< Nomenclatura do Cargo >
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ESTADO DO R1O GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

MODELO 13

ASSUNTO ATUALIZAGCAO

TERMO de ADJUDICACAO do OBJETO da LICITACAO
(Modalidades da Lei n° 8.666/1993 — Diversos Itens/Lotes)

NOV/2018

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

TERMO DE ADJUDICACAO DO OBJETO DA LICITACAO

Achando-se devidamente proclamado o resultado final da Licitagdo Publica de n°
__[20__-TJ, realizada na modalidade de , do tipo , €,
com fundamento, por um lado, no teor da Decisdo exarada pela Presidéncia desta Corte de Justica
em_/ /20 ,asfls.  /  dos autos do Processo em epigrafe, assim como, por outro lado,
no disposto na parte final do inciso VI do art. 43 da Lei n° 8.666/1993, manifesto-me, para fins de
que venha surtir os pertinentes efeitos legais, pela ADJUDICACAO do objeto licitado em favor de:

1) , CNPJ/CPF de n° , vencedor(a) do(s)
item(ens)/lote(s) , com proposta(s) no valor global de R$
), e
2) , CNPJ/CPF de n° , vencedor(a) do(s)
item(ens)/lote(s) , com proposta(s) no valor global de R$
( )-
Natal (RN), _ de de 20 .

< Nome do Ordenador de Despesa >
< Nomenclatura do Cargo >
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP

PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

MODELO 14

ASSUNTO ATUALIZAGCAO

TERMO de ADJUDICACAO do OBJETO da LICITACAO
(Pregao Eletronico ou Presencial — Item/Lote Unico)

NOV/2018

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

TERMO DE ADJUDICACAO DO OBJETO DA LICITACAO

Achando-se devidamente proclamado o resultado final da Licitagdo Publica de n°

/20 -TJ, realizada na modalidade de Pregdo, da espécie , do tipo
, e, com fundamento, por um lado, no teor da Decisdo exarada pela
Presidéncia desta Corte de Justica em _ / /20, as fls. / dos autos do Processo em

epigrafe, assim como, por outro lado, no disposto no inciso XXI do art. 4° da Lei n° 10.520[2002,
manifesto-me, para fins de que venha surtir os pertinentes efeitos legais, pela ADJUDICACAO do

objeto licitado em favor de , CNPJ/ICPF de n°
, vencedor(a) do certame licitatério em referéncia, com apresentacdo de
proposta no valor de R$ ( ).
Natal (RN), __ de de 20__.

< Nome do Ordenador de Despesa >
< Nomenclatura do Cargo >
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ESTADO DO R1O GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

MODELO 15

ASSUNTO ATUALIZAGCAO

TERMO de ADJUDICACAO do OBJETO da LICITACAO
(Pregéo Eletrdnico ou Presencial — Diversos Itens/Lotes)

NOV/2018

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

TERMO DE ADJUDICACAO DO OBJETO DA LICITACAO

Achando-se devidamente proclamado o resultado final da Licitagdo Publica de n°

/20 -TJ, realizada na modalidade de Pregdo, da espécie , do tipo
, €, com fundamento, por um lado, no teor da Decisdo exarada pela
Presidéncia desta Corte de Justica em _ / /20 __, as fls. / dos autos do Processo em

epigrafe, assim como, por outro lado, no disposto no inciso XXI do art. 4° da Lei n° 10.520[2002,
manifesto-me, para fins de que venha surtir os pertinentes efeitos legais, pela ADJUDICACAO do
objeto licitado em favor de:

1) , CNPJ/CPF de n° , vencedor(a) do(s)
item(ens)/lote(s) , com proposta(s) no valor global de R$
( ); e
2) , CNPJ/CPF de n° , vencedor(a) do(s)
item(ens)/lote(s) , com proposta(s) no valor global de R$
).
Natal (RN), _ de de 20 .

< Nome do Ordenador de Despesa >
< Nomenclatura do Cargo >
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 16
ASSUNTO ATUALIZACAO
TERMO de HOMOLOGAQAO da LICITACAO NOV/2018
(Modalidades da Lei n° 8.666/1993)

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

TERMO DE HOMOLOGACAO DA LICITACAO

Para fins de atendimento ao disposto na primeira parte do inciso VI do art. 43 da Lei n°
8.666/1993, manifesto-me pela HOMOLOGACAO da licitagdo plblica de n° /20 -TJ,
realizada na modalidade de , do tipo , posto que se
acham comprovadas a legalidade, a oportunidade e a conveniéncia do procedimento licitatério a ela
pertinente, conforme teor da Decisdo exarada por esta Presidéncia em _ / /20, as fls.
| dos autos do Processo em epigrafe.

Natal (RN), __ de de 20__.

< Nome do Ordenador de Despesa >
< Nomenclatura do Cargo >
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 17
ASSUNTO ATUALIZACAO
TERI\~/IO deA HOMOLOGA(;AO .d? ITICITA(;AO NOV/2018
(Pregéo Eletrénico ou Presencial — Inexisténcia de Recurso)

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

TERMO DE HOMOLOGACAO DA LICITACAO

Para fins de atendimento ao disposto no inciso XXII do art. 4° da Lei n° 10.520/2002,
manifesto-me pela HOMOLOGAGCAO da licitagdo publica de n° /20 _-TJ, realizada na
modalidade de Pregdo, da espécie , do tipo , posto que se
acham comprovadas a legalidade, a oportunidade e a conveniéncia do procedimento licitatério a ela
pertinente, conforme teor da Decisdo exarada por esta Presidéncia em _ / /20, as fls.
| dos autos do Processo em epigrafe.

Natal (RN), __ de de 20__.

< Nome do Ordenador de Despesa >
< Nomenclatura do Cargo >
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 18
ASSUNTO ATUALIZACAO
TER-MO de RECEBIMENTO PROVISORIO NOV/2018
(Recebimento de Material — Lei n°8.666/1993, art. 15, § 8°)

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
< Unidade Técnica Competente >

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Ao(s) dia(s) do més de do ano de dois mil e ,
das as horas, no(a) , unidade pertencente a estrutura
organizacional deste Tribunal de Justica, situado(a) a , na
Cidade de Natal-RN, reuniram-se os membros da Comissao , instituida pela
Portarian® __ /20__-TJ,de _/ /20__, abaixo nominados, com vistas a proceder ao recebimento
provisério de bem(ens) ( ), adquirido(s) na conformidade com a caracterizacéo
a sequir:

- fornecedor: (CNPJ/CPF: );

- procedimento licitatorio: n°__ /20__-TJ;

- Ata de Registro de Precosn® __ /20__,de _/ /20_;

- Termo de Contrato/Ordem de Compran® __ /20 _,de __/_/20_;

- Nota de Empenho de Despesan® /20, expedidaem _/ /20 ;e

- Nota Fiscal n° ,emitidaem __/ /20 .

Apobs a constatacdo de haver o fornecedor entregue o(s) bem(ens) especificado(s) no
instrumento contratual retromencionado, sob o ponto de vista quantitativo, a Comissdo decidiu no
sentido de considerar satisfeitas todas as condi¢des necessarias a efetuacdo do recebimento
provisorio do(s) mesmo(s), restando pendente a posterior verificacdo do completo atendimento aos
demais termos contratuais a que se sujeitam a presente aquisi¢do, notadamente no que concerne aos
requisitos atinentes a qualidade, para efeito da concessdo do consequente recebimento definitivo.

03192629
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Para constar, pois, lavra-se o presente TERMO em 02 (duas) vias, devidamente assinadas,
a fim de que possam produzir os efeitos legais.

Natal (RN), __de de 20__.

< Nome do Servidor >

Presidente
Matricula n°
< Nome do Servidor > < Nome do Servidor >
Membro Membro
Matricula n° Matricula n®
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Edicédo disponibilizada em 28/12/2018 DJe Ano 12 - Edigdo 2676- p. 217



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 19
ASSUNTO ATUALIZACAO
TERMO de REC.EBIMI.ENTO DEFINITIVO NOV/2018
(Recebimento de Material — Lei n°8.666/1993, art. 15, § 8°)

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
< Unidade Técnica Competente >

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Ao(s) dia(s) do més de do ano de dois mil e ,
das as horas, no(a) , unidade pertencente a estrutura
organizacional deste Tribunal de Justica, situado(a) a , na
Cidade de Natal-RN, reuniram-se os membros da Comissao , instituida pela
Portarian® /20 -TJ,de _/ /20 , abaixo nominados, com vistas a proceder ao recebimento
definitivo de bem(ens) ( ), adquirido(s) na conformidade com a caracterizacao
a sequir:

- fornecedor: (CNPJ/CPF: );

- procedimento licitatorio: n°__ /20__-TJ;

- Ata de Registro de Precosn® __ /20 ,de _/ /20 _;

- Termo de Contrato/Ordem de Compran® __ /20 _,de __/_/20_;

- Nota de Empenho de Despesan® __ /20, expedidaem __/ /20_;

- Nota Fiscal n° , emitidaem _/ /20 ;e

- Recebimento Provisorio efetuadoem _/ /20, afl. __ destes autos.

Apos a constatacdo de haver o fornecedor entregue o(s) bem(ens) em exata obediéncia a todos
0s termos estabelecidos no instrumento de contrato retromencionado, notadamente quanto aos
requisitos relativos a especificacdo técnica, unidade, quantidade, funcionalidade e qualidade do
material adquirido, a Comissdo decidiu no sentido de considerar satisfeitas todas as condicGes
necessarias a efetuacdo do recebimento definitivo do objeto contratual em referéncia.

Para constar, pois, lavra-se o presente TERMO em 02 (duas) vias, devidamente assinadas,

03192629
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a fim de que possam produzir os efeitos legais.

Natal (RN), __ de de20__.

< Nome do Servidor >

Presidente
Matricula n°
< Nome do Servidor > < Nome do Servidor >
Membro Membro
Matricula n° Matricula n°
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE POP
9+ PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MODELO 20
ASSUNTO ATUALIZAGCAO
TERMO de LIBERACAO de GARANTIA CONTRATUAL NOV/2018

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
< Unidade Técnica Competente >

Processo: /20 -TJ
Interessado:
Assunto:

TERMO DE LIBERACAO DE GARANTIA CONTRATUAL

Declaramos que este Tribunal de Justica, mediante celebragdo do Termo de Contrato n°
___120__, contratou a Empresa , CNPJ n° , com
vistas & execugdo do objeto explicitado em epigrafe, tendo a mesma, para fins de atendimento a
Clausula do referido ajuste, apresentado prestagdo de garantia contratual, na
modalidade de , no valor de R$ ( ),
correspondentes ao percentual de _ % ( por cento) sobre o valor total contratado, conforme
documentagdo comprobatoria as fls. dos presentes autos.

Constatando-se, pois, que a CONTRATADA cumpriu com todas as clausulas e condigdes
que Ihe foram contratualmente exigidas e que, ora, se acha plenamente executado o objeto do
referido Contrato, opinamos no sentido de que a ela seja concedida a integral devolucdo da garantia
contratual prestada.

Natal (RN), __de de 20__.

< Nome do Responsavel pela Declaracédo >
Gestor/Fiscal do Contrato
Matricula n°

03192629
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AQUISICAO de BENS / CONTRATAGAO de SERYIGOS - DISPENSA de LICTAGAO (incisos e Il do art. 24da Lei 8.666/1993)
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AQUISICAD de BENS / CONTRATAGAQ de SERYICOS - NEXIGBLDADE de LICITAGAO
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Edica

AQUISIGAO de BENS { CONTRATAGAO de SERVIGOS — CONCORRENCIA, TOMADA DE PREGO OU CONVITE
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Fluxograma 6 - Aquisicdo de Bens / Contratacdo de Servicos — Adesdo a Ata de Registro de precos(ARP)

AQUSIGAO de BENS / CONTRATAGAO de SERVIGOS - ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS(ARP)
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Floxograma 7 = AQUISICa0 08 BENS 7/ CONMratacas de SeTvicos — Formalizacao com 1ermo dg Contrato
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Tribunal de Justica do RN - DJe

Secretaria - Geral
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de Prazo e

AQUISICAO de BENS / CONTRATAGAO de SERYIGOS —.

Presidéncia/NCL
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formalizagio
do aditamento
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aditivo
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alteragdo
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< instrucdo

@

processual
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