Tribunal de Justica do RN - DJe

Secretaria - Geral

RESOLUGAO N.° 026/2013-TJ, DE 08 DE MAIO DE 2013

Aprova o Manual de Procedimentos de Controles Internos
aplicado no ambito do TJ/RN.

O TRIBUNAL DE JUSTICA DO RIO GRANDE DO NORTE,
no uso de sua competéncia definida no art. 96, inciso I,
alinea “a’, da Constituicdo da Republica, e tendo em vista
o que foi deliberado na Sessao Plenaria desta data,

CONSIDERANDO as metas nacionais de desempenho do
Poder Judiciario, visando oferecer a sociedade servicos
mais céleres e eficientes, podendo envolver a cada ano
diversas areas da estrutura judicial e administrativa dos
tribunais;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer a estrutura
de controle interno para realizagdo das atividades de
auditoria, inspecdo administrativa e fiscalizacdo em cada
o6rgdo do poder judiciario, com funcionamento
regulamentado e pessoal qualificado para as funcoes de
controle, consoante Resolucdo CNJ n? 171/2013;

CONSIDERANDO as  crescentes inovacbes e
aprimoramentos da area de controle interno, como vem
ocorrendo nos demais poderes;

CONSIDERANDO o art. 32 da Resolugdo CNJ n? 86/2009,
que dispde sobre a atribuicdo do 6rgao de controle interno
em definir diretrizes, principios e conceitos, adotando as
normas técnicas aplicaveis a acdo de controle interno,
visando a qualidade e integracdo dos procedimentos de
controle;

CONSIDERANDO que é recomendavel promover a
padronizacdo e a busca da exceléncia nos métodos,
critérios, conceitos e sistemas utilizados nas atividades de
auditoria, inspegcado administrativa e fiscalizagao no Poder
Judiciario, consideradas suas peculiaridades, diferencas
regionais e de especializagéo,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Manual de Procedimentos de Controles
Internos, em anexo, aplicado no &mbito do TJ/RN.

Art. 2° O Manual de Procedimentos de Controles Internos
tem por objetivo auxiliar a Administragdo na busca pela
regular gestdo dos recursos publicos, através do exame
dos controles internos, com énfase na avaliacdo dos
resultados, a otimizagdo dos custos e a correcao dos
problemas organizacionais, funcionais ou operacionais,
com eficiéncia, eficacia e efetividade, inclusive, auxiliando
o Controle Externo (CNJ e TCE) no que tange a
fiscalizagdo quanto a observncia aos principios
constitucionais da Administragdo Publica.

Art. 3° Os casos omissos serao resolvidos pela
Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio
Grande do Norte.

Art. 4° Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua
publicacao.

Sala das Sessdes do Tribunal Pleno “Desembargador
Joao Vicente da Costa”, em Natal, 08 de maio de 2013.
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Presidente

Des. Saraiva Sobrinho
Vice-Presidente
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DO CONTROLE PREVENTIVO

“De tanto ver triunfar as nulidades; de tanto ver prosperar a
desonra, de tanto ver crescer a injustica, de tanto ver
agigantarem-se o0s poderes nas maos dos maus, o homem
chega a desanimar-se da virtude, a rir-se da honra e a ter
vergonha de ser honesto”.

Rui Barbosa

“Confiar é bom, controlar é melhor’. (Provérbio Alem&o)
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SOBRE A COORDENACAO

Criada pela Lei Complementar n® 242, de 10 de julho de 2002, que institui o Plano de Cargos e
Vencimentos dos Servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte, vincula-se ao Gabinete
da Presidéncia, com as atribuicbes gerais de controlar, analisar, orientar, propor e avaliar as atividades
financeiras, orcamentarias e patrimoniais, objetivando assegurar o cumprimento do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Orgamentarias e da Lei de Orgamento Anual.

Através da Resolugéo n? 50/2009-TJ, de 23 de setembro de 2009, que dispde sobre a estrutura
funcional e organizacional do Tribunal de Justi¢ca do Rio Grande do Norte, apresenta, atualmente, a seguinte
composicao:

| - Coordenadoria de Controle Interno;
II- Divisao de Acompanhamento, Controle e Avaliagdo, integrada pela Se¢ao de Andlise e Orientacéo;
Ill- Divisdo de Prestacao de Contas e Inspecéo, integrada pela Secéo de Fiscalizagéo;

IV- Divisdo de Auditoria, integrada pela Segéao de Auditoria das Despesas de Pessoal.
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APRESENTACAO

A estrutura da Coordenacao de Controle Interno exerce o papel de assessoramento dos gestores na
definicdo de estratégias para gerenciamento de riscos, sua identificagdo e avaliagdo, bem como implantagdo e
monitoramento nas unidades administrativas, visando mitigar os riscos apresentados nas contratagdes publicas.

Neste sentido, esta Coordenadoria, buscando cumprir as fungdes que lhe cabe, dentre elas a de orientar,
e, ciente de que a orientagdo é meio eficaz na prevencdo de falhas formais e materiais no uso de recursos publicos,
disponibiliza o presente manual, em conformidade com o Procedimento Operacional Padréo de licitagbes e contratos
para aquisicao de bens e servigos do Poder Judiciario (Resolugdo n? 049/2011-TJ, de 17 de outubro de 2011 - DJe
26/10/2011.

A Coordenagéao

PR P-V-V-N P
Ul4UoUOL

Edicdo disponibilizada em 15/05/2013 DJe Ano 7 - Edigéo 1327



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PODER JUDICIARIO DO RIO GRANDE DO NORTE -
Resolucao n? 049/2011-TJ, de 17 de outubro de 2011 (Desenvolvido pelo Grupo de Trabalho de
elaboracao dos Fluxogramas de Processos Administrativos)

1. AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — DISPENSA DE LICITACAO

Para solicitagcdo de compras de materiais, equipamentos e servicos devera ser observado o seguinte:

l. Pedido de Compra direta por Dispensa de Licitacao:

E o instrumento através do qual os Orgéos pertencentes ao Poder Judiciario solicitam a Secretaria Geral a
aquisicao de material de consumo, permanente/equipamento e servigos ndo disponiveis no Departamento
de Recursos Materiais. Sempre que possivel sera encaminhado juntamente com a solicitacdo a estimativa
de pregos (minimo de 03 propostas) e ainda, as certiddes de regularidade fiscal, nos casos do (Art. 24,
incisos | e ll).

Il. Legislacao:

As despesas realizadas pelos Orgdos do Poder Judiciario deverdo obedecer as normas ditadas pela Lei
Federal n® 8.666/1993, Lei n® 10.520/2002, Resolugdo n® 043/2008-TJ/RN e Resolugdo n® 006/2011-
TCE/RN (revogada e atualizada pela Resolugdo n? 04/2013 do TCE/RN).

lll. O Que é necessario para pedir:

Que o material ou servico esteja devidamente especificado, com todas as caracteristicas técnicas sem
indicacao de marca e modelo;

LEMBRETES: Antes da emissao do pedido devera ser verificado a existéncia de bens e servigos licitados
por meio do Sistema Registro de Pregos — SRP. No site no Poder Judiciario do Estado, havera a
disponibilidade das Atas de Registro de Pregos por material ou servigo licitado.

A especificagdo detalhada do material ou servico é fundamental para que se adquira exatamente o que o
solicitante necessita.

IV. Como Pedir:

Os 6rgaos solicitantes deverao programar suas compras no sentido de evitar as aquisi¢coes repetitivas com
DISPENSA de licitacdo, que sao consideradas fracionamento de despesas, evitando, assim, o certame
licitatério. Os casos especiais e emergenciais deverdao ser encaminhados com a devida exposi¢cdo de
motivos que justifiquem a DISPENSA de licitagao.

A solicitacdo devera ser enviada a Secretaria Geral para conhecimento do pedido, e apés analise enviard ao
Departamento de Recursos Materiais ou ao Departamento de Arquitetura e Engenharia, dependendo do
objeto pleiteado. Se for material ou servigo de informatica, o pedido sera iniciado pelo AGILE.

LEMBRETE: Os pedidos de material de consumo continuam sendo solicitados pela requisicao de pedidos,
ou seja, nao havera nenhuma alteracdo nesse ato.

V. Como se processa a compra:

O solicitante emite o pedido de compra de material de consumo, equipamento e servi¢cos a Secretaria Geral
que apds conhecimento, enviard o pleito para o Departamento de Recursos Materiais, Departamento de
Arquitetura e Engenharia ou Secretaria de Informética, para andlise e instrugado do feito. Em seguida sera
encaminhado para autuagéo.

VI. Parecer Técnico

Quando a aquisicdo de material, equipamento ou servico nao for iniciada pelo solicitante, podera ser
solicitado parecer de quem necessita do material ou servico para ratificacdo da sua necessidade; Devera
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ser observado, na avaliacao para emissao do Parecer: a validade das propostas, € quanto mais rapido for
emitido o parecer, mais rapido serd adquirido o seu material ou servigo; o material ou servi¢co cotado, ou
seja, se a descrigao da proposta atende &s especificacdes solicitadas.

Os pareceres deverdo ser emitidos ou ratificados pelos Secretarios ou Diretores dos Orgdos deste Poder
Judiciario. Quando se tratar de material ou equipamento de informatica os pareceres serdo emitidos pela
Secretaria de Informatica.

Se a opgao nao for pelo menor preco, devera ser emitido parecer técnico fundamentado, enfocando os
aspectos da razdo da recusa do material ou servigo de menor pre¢o e 0os aspectos vantajosos da aquisicao
do produto ou servigo.

VII. Do recebimento de materiais

Todo material adquirido serd entregue no Almoxarifado, nos casos de bens de consumo, ou no
Departamento de Patrimbnio, os bens permanentes, que providenciara seus registros no patriménio deste
Poder Judiciario (tombamento). Em seguida, o Almoxarifado ou o Departamento de Patriménio enviardo o
material ao solicitante.

IMPORTANTE: Nenhum material podera ser recebido sem que antes tenha sido entregue no Almoxarifado
ou no Departamento de Patrimdnio. O descumprimento deste procedimento implica em responsabilidade
por parte de quem recebeu o material, pelo ressarcimento, caso 0 mesmo ndo seja localizado, nem
tombado.

2. AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — INEXIGIBILIDADE DE LICITACAQO

Para solicitagdo de compras de materiais de consumo, permanente/equipamento e servicos devera ser
observado o seguinte nos caso de Inexigibilidade:

I. Pedido de compra direta por Inexigibilidade de licitacao:

Trata-se de Procedimento adotado pela Administragcdo Publica para aquisicdo de bens e servigos nas
situacbes em que é inviavel a competicdo em especial quando se tratar de fornecedor exclusivo, servico
técnico profissional especializado ou, ainda artista consagrado pela critica e publico (artigo 25 da Lei
Federal N° 8.666/93).

Sempre que possivel o pedido serd encaminhado juntamente com a justificativa de prego/balizamento de
preco. Deve constar ainda a razao pelo qual o fornecedor foi escolhido bem como as certidoes de
regularidade fiscal.

LEMBRETE: No caso de Capacitagbes, Seminarios, Congressos etc, € necessario anexar o Folder do
evento.

Il. Legislacao:

As despesas realizadas pelos Orgdos do Poder Judiciario deverdo obedecer as normas ditadas pela Lei
Federal n? 8.666/1993 (artigo 25), Artigo 25, inciso I, C/C o artigo 13, inciso VI nos casos de Capacitacao,
Seminarios, Congressos, Lei n® 10.520/2002, e Resolugéo n? 006/2011 do TCE/RN (revogada e atualizada
pela Resolugao n® 04/2013 do TCE/RN).

lll. O Que é necessario para pedir:

E imprescindivel que conste na solicitacdo a motivagdo comprovada para a escolha do fornecedor ou
prestador do servigo (Ex. Carta de exclusividade, Curriculum Comprovado, etc..)

O Pedido deve constar também além da justificativa do prego, o balizamento (artigo 15, inciso V, da Lei
8.666/1993) dos precos praticados no ambito dos érgéos e entidades da administracdo publica.
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IV. Como Pedir:

A solicitagdo deverd ser enviada a Presidéncia nos casos de Capacitagbes de servidores (Cursos,
seminarios, congressos etc ), ou a Secretaria Geral nos casos de Inexigibilidade com contratos e sem
contratos, onde serdao avaliados no caso de capacitacdes 0s aspectos da conveniéncia e oportunidade
remetendo ao setor competente.

Quando se tratar de Inexigibilidade com contratos e sem contratos o pedido sera enviado para a Secretaria
Geral para conhecimento do feito e posterior prosseguimento conforme fluxograma.

V. Como se processa a compra:

O solicitante requer o deferimento da inexigibilidade, seja para compra de material de consumo,
equipamento e servicos a Presidéncia, Secretaria Geral (observar fluxograma). Apdés o pedido o setor
competente no caso de capacitagdes, analisard a conveniéncia e oportunidade, sendo indeferida, retornara
ao solicitante; Se deferida, sera procedida a contratagao direta. O pleito apds a andlise da conveniéncia
percorrera o caminho trilhado nos fluxogramas em anexo no Manual de Procedimentos.

Nos casos de inexigibilidade sem contratos e com contratos o pedido sera encaminhado a Secretaria Geral,
para conhecimento do feito e posterior prosseguimento, conforme fluxograma.

VI. Parecer Técnico

Nas hipbéteses de cursos, capacitagbes, semindrios, congressos etc, e nos casos de Inexigibilidade a
Assessoria Juridica analisara o pedido quanto aos aspectos da legalidade, no tocante ao atendimento dos
artigos 25 e 26 da Lei Federal 8666/1993, bem como da classifica¢édo e disponibilidade orgamentaria.
Quando se tratar de Inexigibilidade com contrato a Assessoria Juridica analisara o pedido quanto aos
aspectos da legalidade (artigo 25 e 26 da Lei 8666/1993), da Classificagéo e disponibilidade orgamentaria e
ainda quanto ao atendimento da Minuta do contrato aos requisitos do artigo 55 da Lei 8666/1993.

VII. Do recebimento de materiais

Todo material adquirido serda entregue no Almoxarifado, nos casos de bens de consumo, ou no
Departamento de Patrimbnio, os bens permanentes, que providenciara seus registros no patriménio deste
Poder Judiciario (tombamento). Em seguida, o Almoxarifado ou o Departamento de Patriménio enviardo o
material ao solicitante.

IMPORTANTE: Nenhum material podera ser recebido sem que antes tenha sido entregue no Almoxarifado
ou no Departamento de Patrimdnio. O descumprimento deste procedimento implica em responsabilidade
por parte de quem recebeu o material, pelo ressarcimento, caso 0 mesmo ndo seja localizado, nem
tombado.

3. AQUISICAO DE PASSAGENS E DIARIAS

Para solicitagdo de aquisi¢cdo de passagens e diarias devera ser observado o seguinte:

I. Pedido de passagem e diarias:

Trata-se de procedimento necessério para realizagdo da emissao de diarias e passagens. O pagamento de
diarias visa precipuamente ao ressarcimento de despesas com hospedagem, alimentacdo e locomogao
urbana.

Il. Legislacao:

As despesas com Diarias devem atender aos seguintes dispositivos legais:
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Resolucao n? 56/2009-TJRN e Resolucao n? 18/2001-TJRN, Resolugédo n® 73, de 28 de abril de 2009-CNJ,
Resolucao n® 006/2011-TCE/RN (revogada e atualizada pela Resolugéo n® 04/2013 do TCE/RN).

lll. O que é necessario para pedir:

E imprescindivel que conste na solicitagdo copia da decisdo do Presidente, a proposta de concessdo de
diarias (PCD) e sugestdes de voo.

O Departamento de Material abrira o processo apds o recebimento pela Secretaria de Financas da cépia da
decisao da presidéncia, juntamente com a ordem de servigo e entrara em contato com o solicitante para que
anexe nos autos o PCD requerimento de diarias.

IV. Como Pedir:

O solicitante devera preencher a Proposta de Concesséo de Diarias (PCD) e encaminhar ao Departamento
de Material, quando solicitado pelo departamento no momento oportuno.

Importante: Deve constar nos autos do processo de Pedido de Diérias e passagens a cépia da decisdo do
presidente deferindo a capacitacdo, da Proposta de Concessao de diarias (PCD), bem como as sugestdes
de vbo.

Lembrete: O magistrado ou servidor apds o retorno de viagem devem obrigatoriamente preencher o
Relatério de Viagem - RV e entregar a Secretaria de Orgamento e Financas (artigos 16 e 17 da Resolucao
n? 56/2009-TJRN).

V. Como se processa o pedido:

O Departamento de material, apds juntada dos documentos necessarios para o prosseguimento do pedido,
enviard os documentos para autuagao.

Apds a autuacao os autos serdo remetidos para o Departamento de Recursos Humanos para que preste
informagdo quanto a situagédo funcional do magistrado ou servidor no tocante a férias, licenga, afastamento
ou qualquer incompatibilidade que impeca a concessao das diarias. Em seguida os autos serao remetidos a
Secretaria de Orgamento e finangas para informar se existe disponibilidade orgamentaria, bem como ser o
servidor ou magistrado esta em dia com as prestagdes de conta anteriores.

Depois das informagdes de estilo a Secretaria de Finangas encaminha ou autos para a Presidéncia, que
autorizando a despesa encaminha para a Secretaria Geral publicar a portaria e emitir as passagens, apés
0s autos serdo remetidos para a Secretaria de Finangas para liquidagdo, pagamento e posterior
arquivamento.

4. ADITIVO DE VALOR E DE PRAZO

Para solicitagdo de aditivo com alteragéo de valor e/ou de prazo devera ser observado o seguinte:
I. Pedido de alteracao contratual — aditivo de valor e de prazo:

Trata-se de instrumento pelo qual se formaliza as alteragbes no contrato original firmado, nas situacoes
previstas nos artigos 57 e 65, da Lei 8.666/93.

Da alteracao de prazo:

No caso de prorrogacao de prazos de inicio de etapa de execugéo,

de conclusdo e de entrega (Artigo 57, § 1°). Toda prorrogacdo de prazo deve ser justificada pelo
gestor/fiscal (artigo 57, § 2) bem fundamentada, informando inclusive em qual (ais) inciso (s) do §1° do
referido artigo se enquadra o pedido de prorrogacéo.

Da alteracao de valor:

No caso de aumento e/ou redugdo de quantitativos a solicitacdo do gestor/fiscal deve ser acompanhada da

justificativa (artigo 65, caput) bem fundamentada, informando inclusive em qual alinea do Inciso | do referido
artigo se enquadra o pedido:
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[. Unilateralmente pela administragao:

a) Quando houver modificacdo do projeto ou das especificagbes, para melhor adequagao técnica aos seus
objetivos; (alterag@o qualitativa — limites estabelecidos na Decisdo n® 215/99 — TCU — Plenério).

b) Quando necesséria a modificagdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou diminuigao
quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos pela Lei 8.666/1993; (alteragdo quantitativa — tem limites
previstos nos §12, do artigo.65).

Il. Legislacao:

As alteragbes contratuais oriundas de aditivos de prazo e de valor deverdo obedecer as normas ditadas pela
Lei Federal n® 8.666/1993 (artigo 57 e 65), e Resolugao n® 006/2011 do TCE/RN - revogada e atualizada
pela Resolucao n? 04/2013 do TCE/RN. (No tocante ao procedimento e instrumentalizagdo dos processos).

lll. O Que é necessario para pedir:
Da alteracao de prazo:

E imprescindivel que conste na solicitagdo a motivagdo comprovada, inclusive a referente a vantajosidade
(Resolugao n? 006/2011-TCE/RN - revogada e atualizada pela Resolugdao n® 04/2013 do TCE/RN) deste
para a respectiva unidade administrativa que solicitou o aditamento quanto para a alteracdo do prazo de
execucdo dos servigos, constando em qual (ais) inciso (s) do § 12 do artigo 57 da Lei 8.666/1993, se
enquadra o pedido de prorrogacao.

Deve constar ainda o Novo Cronograma de Execucao dos servigos, bem como Copia da Ordem de Servigco
emitida pelo Departamento de Engenharia (DAE), Cépia do Contrato e, se for o caso, de seus Termos
Aditivos, ambos acompanhados da publicacdo de seus correspondentes extratos no Diério da Justica na
ordem cronoldgica, cépia da publicacdo da portaria de designacao do gestor/fiscal no Diario da Justica e
Certiddes de Regularidade Fiscal da empresa contratada.

Da alteracao de valor:

E imprescindivel que conste na solicitagdo a motivagdo comprovada (artigo 65, caput), inclusive a referente
a necessidade deste para a respectiva unidade administrativa (Resolugdo n® 006/2011-TCE/RN - revogada
e atualizada pela Resolugao n® 04/2013 do TCE/RN) que solicitou o aditamento quanto a alteragao do valor
de execucgao dos servigcos, constando em qual alinea do inciso | do artigo 65 da Lei 8.666/93 se enquadra o
pedido.

Deve constar ainda a Planilha Orcamentaria contendo, além dos quantitativos licitados, os suprimidos e/ou
acrescidos bem como o percentual correspondente a esses dois ultimos eventos, devidamente assinada
pelo gestor/ fiscal, se for o caso deve constar, o novo Cronograma de Execugé@o de Servigos, devidamente
assinado pelo gestor, cépia da ordem de servigo emitida pelo Departamento de Engenharia (DAE) para
inicios dos trabalhos, Copia do contrato e de seus Termos Aditivos, ambos acompanhados da publicagao de
seus correspondentes extratos no Didrio da Justiga na ordem cronolégica, copia da publicagdo da portaria
de designacdo do gestor/fiscal no Diario da Justica e Certiddes de Regularidade Fiscal da empresa
contratada.

IV. Como Pedir:

A solicitagdo devera ser enviada ao Departamento de Engenharia, que apds analisar e instruir o feito com
os documentos obrigatérios encaminhard os autos para o prosseguimento regular conforme Fluxograma
especifico.

V. Como se processa o pedido:

O solicitante elabora documento requerendo a alteragéo de prazo ou de valor com as devidas justificativas e
encaminha os autos ao Departamento de Engenharia (DAE), que apos analisar e instruir o feito com a

documentacgéo obrigatdria encaminhara o processo para o0 prosseguimento regular tragado no fluxograma
especifico para cada caso.
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O pleito ap6s a andlise da conveniéncia pela Secretaria Geral seguird para aprovacéo da Minuta Contratual
pela Assessoria Juridica e Parecer do Controle Interno quanto a execug¢do da despesa. Que apds seguira
para autorizacdo ou nado pela Presidéncia deste Poder Judiciario, caso seja indeferida os autos serdo
encaminhados para o DAE para dar ciéncia ao interessado e posterior arquivamento, caso seja deferida os
autos seguirdo para a Divisdo de Contratos elaborar o aditivo, colher assinatura da contratada e anexar a
garantia contratual (artigo 56 da Lei 8.666/1993). Apds este procedimento o aditivo sera assinado pelo
Ordenador de Despesa e encaminhado a Divisao de Contratos para publicagdo do extrato do aditivo.

VI. Parecer Técnico:

Nas hipo6teses de prorrogacao de prazos a Assessoria Juridica analisara o pedido quanto aos aspectos da
legalidade, no tocante ao atendimento do artigo 57 da Lei Federal 8666/1993, bem como da classificagao e
disponibilidade orgamentaria e do atendimento a Minuta do Contrato aos requisitos do artigo 55 da Lei
8.666/1993.

Quando se tratar de alteracédo de valor a Assessoria Juridica analisara o pedido quanto aos aspectos da
legalidade (artigo 65 da Federal 8666/1993) bem como da classificacao e disponibilidade orgamentaria e do
atendimento a Minuta do Contrato aos requisitos do artigo 55 da Lei 8.666/1993.

VIl. Do Gestor de Contratos
E a pessoa responsavel por conduzir a execugdo, o acompanhamento e fiscalizagdo do pleno cumprimento
dos convénios, contratos e instrumentos congéneres no ambito do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte,

de forma a garantir que seja cumprido o disposto nos planos de trabalho aprovado pelos convenentes e ao
atendimento as normas de administragao orgamentaria e financeira da administracao publica.

5. AQUISICAO POR REGISTRO DE PRECO — SEM CONTRATO e COM CONTRATO

Para solicitagdo de compras de materiais, equipamentos e servigos deverdo ser observados o seguinte:

I. Aquisicao através do Registro de Preco:

O Registro de Precos se constitui no conjunto de procedimentos para registro formal de pregos relativos a
prestacao de servicos e aquisicao de bens, para contratacao futuras;

Este tipo de aquisicdo serve para compras e contratacao de servicos preferencialmente quando houver
necessidade de contratacbes freqlentes, for mais conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de
entregas parceladas ou contratacdo de servigcos necessarios a administragao para o desempenho de suas
atribuicdes, nao for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado pela administracao.

O Registro de Precgos é precedido de licitagdo, realizada nas modalidades concorréncia ou pregao e deve
ocorrer prévia e ampla pesquisa de mercado (Lei n? 10.520/2002, artigos 12 e 11 art. 3%, § 12 do Decreto
Federal n® 3.931/2001) - o Decreto Federal n? 3.931/2001 foi revogado e atualizado pelo Decreto Federal n®
7.892/2013, de 23 de janeiro de 2013.

O Conselho Nacional de Justi¢ca recomendou através do pedido de providéncia n® 2009.1000004261-2 que
os tribunais adotem nas licitagbes, preferencialmente, a modalidade pregao eletrénico, salvo demonstrada
sua inviabilidade pela autoridade competente.

IMPORTANTE: Para aquisi¢ao por registro de prego, se faz necessario que o solicitante ao pedir o bem
indique no pedido:

- A que Ata de Registro de Preco se refere;
- Qual (ais) item (ens) se refere;

- Qual o quantitativo necessario;

- Justifiqgue a necessidade da aquisicao.
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Il. Legislacao:

As aquisi¢des de bens e servigos através do Sistema de Registro de Precos do Poder Judiciario deveréao
obedecer as normas ditadas pela Lei Federal n® 8.666/1993 (art. 15), Portaria n® 43/2008-TJRN, Decreto N®
3.931/01 (revogado e atualizado pelo Decreto Federal n® 7.892/2013, de 23 de janeiro de 2013), Decreto n?®
5.450/05 Lei n? 10.520/2002, e Resolugao n? 006/2011-TCE/RN (revogada e atualizada pela Resolugdo n®
04/2013 do TCE/RN).

lll. O que é necessario para pedir:

Que o solicitante indique a qual Ata de Registro de Preco se refere, quais os itens, e quantidades que
deseja adquirir, justificando a necessidade da Aquisicdo e encaminhe 0 processo no caso de Registro de
Preco sem contrato para o Departamento de Materiais e no caso de Aquisicéo por Registro de Pregos com
contrato para a Divisdo de contratos.

IMPORTANTE: O solicitante deve verificar a existéncia de bens e servigos licitados por meio do Sistema
Registro de Precos que serao disponibilizadas no Site do Poder Judiciario do RN.

A especificacao detalhada do material ou servigo que se deseja adquirir € fundamental para que se adquira
exatamente o que o solicitante necessita.

Os 6rgaos solicitantes deverao planejar as suas compras levando em consideragao o prazo de validade da
ata no sentido de evitar as aquisigdes repetitivas e gastos desnecessarios.

A aquisicao por Registro de Pregcos sem contrato se utiliza para bens de entrega imediata, desde que nao
gere obrigacdo futura. A aquisicdo de Registro de pregos é com contrato no caso de bens de entrega
imediata que gere obrigacao futura.

IV. Como se processa o pedido:
Da aquisicao por Registro de Preco sem contrato:

A solicitagao devera ser enviada ao Departamento de Material (Aquisicdo sem contrato), constando além da
Ata a qual se refere o pedido, a que item ou itens se refere, a quantidade necessaria para atendimento do
pleito. Apds recebimento da solicitacdo o Departamento de Material vai instruir o processo, verificar data da
validade da ata, quantidade disponivel, anexar certidées e elaborar a ordem de compra ou de servigo
quando for o caso. Apds a instrucdo os autos serdo enviados para Secretaria Geral para o prosseguimento
regular do feito, conforme fluxograma.

Da aquisicao por Registro de Preco com contrato:

A solicitacao devera ser enviada a Divisdo de Contratos, constando além da Ata a qual se refere o pedido, a
gue item ou itens se refere, a quantidade necessaria para atendimento do pleito. Apds recebimento da
solicitacdo a Divisdo de Contratos vai instruir o processo, verificar data da validade da ata, quantidade
disponivel, anexar certiddes e elaborar a Minuta Contratual. Apds

a instrugao os autos serdo enviados para Secretaria Geral para o prosseguimento regular do feito, conforme
fluxograma.

OBSERVAGCAO: No caso de material ou servicos de tecnologia da informagdo, o processo sera
encaminhado para a Secretaria de Informética para andlise da conveniéncia e oportunidade nos termos da
PORTARIA N2 192/2011-TJ de 22 de fevereiro de 2011, que instituiu comissao, composta de seis membros,
para se manifestar formal e previamente acerca de todos os processos administrativos objetivando a
aquisicao de equipamentos e contratacdo de servigos inerentes as atividades da Secretaria de Informatica
do Tribunal.
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V. Parecer técnico:

Nas hipdteses de aquisigao através de Ata de Registro de Pregos (ARP) a Coordenagéo de Controle Interno
verificara:

12 fase: se o procedimento esta instruido com a documentacédo exigida pelas normas vigentes (até o
momento da analise), bem como se os atos de execugdo orcamentaria estdo previstos nas leis
orcamentarias (PPA, LDO e LOA - no que couber, em cada caso especifico) e demais aspectos
relacionados a despesa publica.

22 fase: se o procedimento continuou a ser instruido com os documentos exigidos pela legislagao
especifica, e se os atos de execucdo da despesa estdo de acordo com as demais normas pertinentes a
cada caso (nota de empenho, documentos fiscais, entre outros).

VI. Do recebimento de materiais:

Todo material adquirido serd entregue no Almoxarifado, nos casos de bens de consumo, ou no
Departamento de Patriménio, os bens permanentes, que providenciara seus registros no patriménio deste
Poder Judiciario (tombamento).

Em seguida, o Almoxarifado ou o Departamento de Patrimdnio enviardo o material ao solicitante.

IMPORTANTE: Nenhum material podera ser recebido sem que antes tenha sido entregue no Almoxarifado
ou no Departamento de Patrimdnio. O descumprimento deste procedimento implica em responsabilidade
por parte de quem recebeu o material, pelo ressarcimento, caso 0 mesmo nao seja localizado, nem
tombado.

6. CONCORRENCIA, TOMADA DE PRECO E CONVITE

Para os procedimentos de compra, aquisicao ou contratacdo de bens e servigos através de Licitagcdes, nas
modalidades de Concorréncia, Tomada de Prego e Convite devera ser observado o seguinte:

I. Da Licitacao:

Licitacdo — procedimento pelo qual a administragdo seleciona a proposta mais vantajosa para contratar o
objeto de seu interesse, através das modalidades previstas no artigo 22 da Lei n® 8.666/93 e na Lei n®
10.520/02, observando os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da eficiéncia, da probidade administrativa, da vinculacdo ao instrumento
convocatério, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos.

Il. Das modalidades de Licitacao:

Concorréncia — modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados que, na fase inicial de habilitagcdo
preliminar, comprovem possuir 0s requisitos minimos de qualificacdo exigidos no edital para execugao de
seu objeto (§ 1°do art. 22 da Lei n® 8.666/93).

Tomada de Precos — modalidade de licitagdo realizada entre interessados devidamente cadastrados ou
que atenderem a todas as condi¢Oes exigidas para o cadastramento até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas, observada a necesséria qualificacao (§ 2° do art. 22 da Lei n? 8.666/93).
Convite - Convite é a modalidade de licitagdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em niumero minimo de 3 (irés) pela unidade administrativa, a
qual afixard, em local apropriado, cépia do instrumento convocatorio e o estendera aos demais cadastrados
na correspondente especialidade que manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e
quatro) horas da apresentacédo das propostas.

Pregao — modalidade de licitagao adotada para a aquisicdo de bens e servicos comuns. Consideram-se
bens e servicos comuns aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado (art. 12 da Lei n® 10.520/02).

Concurso — é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para escolha de trabalho técnico,
cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneragéao aos vencedores, conforme critérios
constantes de edital publicado na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45 dias.
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Leildo — E a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a venda de bens méveis inserviveis
para a administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou para alienagédo de bens
iméveis previstas no art. 19, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliagédo. O leildo
pode ser cometido a leiloeiro oficial ou a servidor designado pela Administragdo procedendo-se na forma da
legislagao pertinente. Todo bem a ser leiloado serd previamente avaliado pela administragcao para fixagdo
do pregco minimo de arrematacédo. O Edital de Leildao deve ser amplamente divulgado (Artigo 53, da Lei n®
8.666/1993).

OBSERVAGCAO: Este fluxograma se refere as seguintes modalidade de licitagdes: Concorréncia, Tomada
de Preco e Convite. A diferenga no tocante a tramitagdo do processo € com relagdo ao prazo do Certame
para Convite, que é de 10 (dez) dias.

lll. Tipos de Licitacao:
Critério de julgamento pela administrag@o para sele¢ao da proposta mais vantajosa:

Menor preco: a escolha é feita com base no menor preco oferecido, utilizado para compras e servigos de
um modo geral.

Melhor Técnica: a escolha é feita com base no menor preco oferecido. Utilizado para compras e servigos
de um modo geral.

Técnica e preco: a escolha é feita com base na maior média ponderada entre propostas de preco e de
técnica. Obrigatério na contratacdo de bens e servigcos de informatica, nas modalidades de “Tomada de
Preco” e “Concorréncia”.

Maior lance ou oferta: nos casos de alienacao de bens ou concesséao de direito real de uso.

IV. Dos limites:

Observar o disposto no artigo 23 da Lei 8666/1993.

V. Critérios para identificar a situacdo mais indicada para aplicar uma das modalidades comuns de
Licitacao:

O principal critério para a escolha entre Concorréncia, Tomada de Preco e Convite é o preco do objeto a ser
licitado, nesse caso a natureza do objeto é um aspecto secundario conforme o valor do objeto (compra,
servico ou obra), o administrador deve escolher qual dessas trés modalidades adotara. A regra geral é a
concorréncia, a modalidade mais ampla de licitacdo. As excegbes sdo nos casos em que, pelas
peculiaridades do contrato, se exija concurso ou leildao ou ainda, em decorréncia de seu reduzido valor, seja
admitida a Tomada de Precgos ou o Convite.

Para os contratos comuns, nas situacdes de compras, servigos € obras o procedimento a ser adotado é a
Concorréncia, salvo se o valor autorizar a opg¢ao por outra modalidade comum de Licitagao.

IMPORTANTE: O Conselho Nacional de Justica recomendou através do pedido de providéncia n®
2009.1000004261-2 que os tribunais adotem nas licitagdes, preferencialmente, a modalidade pregéo
eletronico, salvo demonstrada sua inviabilidade pela autoridade competente.

VI. Legislacao utilizada para Concorréncia, Tomada de Preco e Convite:

Os procedimentos para compras, aquisicao ou contratacao de bens e servigos deverdo obedecer as normas
ditadas pela Lei Federal n? 8.666/1993, e Resolugdo n® 006/2011-TCE/RN (revogada e atualizada pela
Resolucao n® 04/2013 do TCE/RN) no tocante aos procedimentos administrativos.

VIl. O que é necessario para pedir:

Que o solicitante instrua o processo, justificando a necessidade do objeto do contrato. Se faz necessario
estimar o valor total da obra, do servigo ou bem a ser licitado, mediante realizagdo de pesquisa de mercado.
Observagao: No caso de aquisicdo de materiais ou bens com especificagcdes técnicas de Engenharia ou
informatica o processo serda encaminhado ao setor competente para elaboracdo do termo de referéncia e
das propostas.

Deve constar no pedido de solicitagdo:

a) Justificativa da real necessidade do objeto do contrato (o0 qué, para qué e por qué);

b) Termo de Referéncia;
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c) Pesquisa Mercadoldgica (Juntar no minimo trés fornecedores ou prestadores de servigos do ramo
compativel com o objeto contratado nos termos do artigo 16, da Resolu¢do n® 006/2011-TCE) - revogada e
atualizada pelo artigo 20, da Resolugéo n® 04/2013-TCE.

VIil. Como se processa o pedido:

A solicitacdo devera ser enviada ao Departamento de Materiais, constando justificativas, Termo de
Referéncia e propostas, que apds recebimento o Departamento realizard uma analise da pesquisa
mercadolégica. Exceto no caso de aquisicAo de materiais ou bens com especificagbes técnicas de
engenharia ou de informatica, o qual o Departamento de Material encaminhara o processo ao setor
competente para elaboracdo do Termo de Referéncia e da pesquisa. Apos a instrugdo processual os autos
seguiréo o rito estabelecido no Fluxograma.

OBSERVACAO: O prazo estimado para a realizagdo do certame para Tomada de Preco e Concorréncia é
de 45 (quarenta e cinco) dias e Convite é de 10(dez) dias.

IX. Parecer Técnico:

O procedimento em primeiro momento passa pela Coordenacdo de Controle que verificara se o
procedimento esta instruido com a documentagdo exigida pelas normas vigentes (até o momento da
andlise), ou seja, analisara a pesquisa mercadolégica, a rubrica orgcamentaria, a justificativa e o termo de
referéncia.

No segundo momento sera a vez do Parecer, emitido pela Assessoria Juridica que se realiza analise e
aprova as minutas, nos termos do paragrafo tnico do art.38 da Lei Nacional n® 8.666/93.

A Assessoria Juridica apos a realizacdo do Certame seja em qual modalidade emitird parecer acerca da
legalidade do Certame.

Observacao: A Resolugdo n® 006/2011, Artigo 16, inciso VII, a (revogada e atualizada pela Resolugdo n®
04/2013, Artigo 20, inciso VII, "a”) trata da composicdo do Processo de realizagdo da despesa publica pelo
Regime Comum em Caso de Licitagéo, tendo algumas diferencas com relacdo a modalidade.

7. FORMALIZACAO DE CONTRATO DECORRENTE DE CONCORRENCIA, TOMADA DE PRECO E.
CONVITE

Para solicitagcdo de compras de materiais, equipamentos e servicos devera ser observado o seguinte:

I. Aquisicao através de Concorréncia, Tomada de Preco e Convite:

Contratos € “Todo e qualquer ajuste entre 6rgdo ou entidades da Administragdo publica e particulares em
gue haja acordo de vontade para a formacgéo de vinculo e a estipulacao de obrigagdes reciprocas, seja qual
for a denominacéo utilizada” (Lei n® 8.666/1993).

O Contrato é o instrumento que formaliza o acordo feito com a empresa, quando é realizado uma licitagcdo
para servigo, fornecimento de material, ou compra de algum bem. Nem todas as licitagdes geram contrato.
O Artigo 54 da Lei 8.666/93 expde o regulamento a que devem obedecer os contratos, sob o ambito do
direito publico. Os artigos 60 a 67 da Lei n® 8.666/1993 estabelecem orientagbes para elaboragao dos
contratos.

Il. Legislacao:

Os procedimentos de compras de materiais, equipamentos e servicos deste Poder Judiciario através das
modalidades de licitagdes: Concorréncia, Tomada de Preco e Convite devem obedecer a Lei Federal n®
8.666/93 e suas alteracdes e Resolugdo n® 006/2011 do TCE/RN (revogada e atualizada pela Resolugao n®
04/2013 do TCE/RN).

lll. O que é necessario para contratar:

Apos a emissao das certidées de regularidade fiscal e da nota de empenho pela Secretaria de Orgamento e
Financas, os autos serdo remetidos a Divisdo de Contratos para anexar ao Processo originario o contrato,
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colher assinatura do contratante e verificar a validade das certidées de regularidade fiscal, atualizando
quando necessario. Depois destas providencias a Divisdo de Contratos encaminha o processo para a
presidéncia, para colher assinatura do ordenador de despesa, bem como aguardar a indicagdo do gestor do
contrato. Apds os autos retornam para a divisdo publicar o extrato do contrato, a Portaria de nomeacao do
Gestor pelo ordenador de despesa e remete os autos para a Coordenagdo de Controle Interno emitir
Parecer no tocante a execugdo orgcamentaria e financeira, apds os autos serdo remetidos para a Secretaria
de Orgamento e finangas para liquidar, pagar e aguardar futuras medigées no caso de obras de engenharia.
OBSERVACAO: Antes da remessa dos autos para a Secretaria de Orgamento e Financgas, a Divisdo de
Contratos anexa a garantia contratual. (o prazo para anexar a garantia contratual é de 10(dez) dias, a contar
da data de assinatura do contrato).

IMPORTANTE: As certidbes sdo documentagbes obrigatérias exigivel como condicdo prévia para a
liquidacao da despesa: ldoneidade do contratante; Certidao Negativa de Débito junto ao INSS; Certificado
de Regularidade do FGTS, Certidoes probatorias da regularidade com as Fazendas Federal, Estadual e/ou
Municipal.

OBSERVAQAO: A Lei n® 12.440, de 07 de julho de 2011, alterou a redacéo do inciso IV do art.27 da Lei
8.666, incluindo mais uma certiddo de obrigatoriedade a de regularidade fiscal e trabalhista com prazo de
validade para vigorar apos 180 (cento e oitenta) dias contada da data da emissao da Lei.

IV. Do recebimento de materiais:

Todo material adquirido serd entregue no Almoxarifado, nos casos de bens de consumo, ou no
Departamento de Patrimbnio, os bens permanentes, que providenciara seus registros no patriménio deste
Poder Judiciario (tombamento). Em seguida, o Almoxarifado ou o Departamento de Patriménio enviardo o
material ao solicitante.

IMPORTANTE: Nenhum material podera ser recebido sem que antes tenha sido entregue no Almoxarifado
ou no Departamento de Patrimdnio. O descumprimento deste procedimento implica em responsabilidade
por parte de quem recebeu o material, pelo ressarcimento, caso 0 mesmo ndo seja localizado, nem
tombado.
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8. PREGAO PRESENCIAL E ELETRONICO

Para pedido de compra de bens e servigos através de Pregao presencial ou eletrénico:
I. Do Pregao:

Licitacdo — procedimento pelo qual a administragdo seleciona a proposta mais vantajosa para contratar o
objeto de seu interesse, através das modalidades previstas no artigo 22 da Lei n® 8.666/93 e na Lei n®
10.520/02, observando os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da eficiéncia, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento
convocatério, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos.

Pregao — modalidade de licitagdo adotada para a aquisigdo de bens e servicos comuns. Consideram-se
bens e servicos comuns aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado (art. 12 da Lei n® 10.520/02).

Essa é a modalidade no qual o fornecimento de bens e servigos comuns é disputado em sesséo publica em
que os licitantes apresentam suas propostas de pre¢o por escrito e por lances, que podem ser verbais ou na
forma eletrdnica, independentemente do valor estimado da contratacdo. Os licitantes ap6s a apresentacéo
das propostas com os precos escritos tém a faculdade de reduzi-las mediante lances verbais ou via internet.
Ao contrario do que ocorre nas demais modalidades, em pregdo a escolha da proposta é feita antes da
analise da documentacao, razao maior da celeridade que envolve o procedimento.

A modalidade de pregdo nao possui carater obrigatério, mas sua celeridade e sua aplicabilidade a qualquer
valor estimado a tornam prioritaria entre as demais modalidades, para a contratacdo de bens e servigos
comuns. No caso da nao realizagao do certame na modalidade Pregao Eletronico, se faz necessario que a
decisdo pela inviabilidade de utilizagdo dessa modalidade seja justificada pelo dirigente ou autoridade
competente, de forma motivada e circunstanciada.

IMPORTANTE: O Conselho Nacional de Justica recomendou através do pedido de providéncia n®
2009.1000004261-2 que os tribunais adotem nas licitagdes, preferencialmente, a modalidade pregao
eletrdnico, salvo demonstrada sua inviabilidade pela autoridade competente.

Il. Legislacao:

Os procedimentos para Licitagdes através de pregdo deverdo obedecer as normas ditadas pela Lei Federal
n? 8.666/1993 e suas alteracdes posteriores, Lei Federal n® 10.520, de 17/06/2002 (Lei do Pregao). Decreto
Estadual 17.144/2003, Decreto Estadual 17.145/2003, Resolugcdo n® 043/2008-TJ, Portaria 274/2005-TJ,
Portaria 218/2006-TJ e Resolugdo n® 006/2011 do TCE/RN (revogada e atualizada pela Resolugao n®
04/2013 do TCE/RN) no tocante aos procedimentos administrativos.

lll. O que é necessario para pedir:

Que o solicitante instrua o processo, justificando a necessidade do objeto do contrato. Faz-se necessario
estimar o valor total do bem ou servico comum a ser licitado, mediante realizagdo de pesquisa de mercado.

Observacdo: No caso de aquisicdo de materiais ou bens com especificagcbes técnicas de Engenharia ou
informatica o processo sera encaminhado ao setor competente para elaboracdao do Termo de Referéncia e
da realizagao da pesquisa mercadolégica.

Deve constar no pedido de solicitagao:

1- Justificativa da real necessidade do objeto do contrato ( 0 qué, para qué e por qué);

2- Termo de Referéncia;

3- Pesquisa Mercadolégica (Juntar no minimo trés fornecedores ou prestadores de servigos do ramo
compativel com o objeto contratado nos termos do artigo 16, da Resolugéo n® 006/2011-TCE - revogada e
atualizada pelo artigo 20, da Resolugao n® 04/2013-TCE).

IV. Como se processa o pedido:
A solicitacdo devera ser enviada ao Departamento de Materiais, constando justificativas, Termo de

Referéncia e propostas, que apds recebimento o Departamento realizard uma analise da pesquisa
mercadolégica. Exceto no caso de aquisicAo de materiais ou bens com especificagbes técnicas de
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engenharia ou de informatica, o qual o Departamento de Material encaminhara o processo ao setor
competente para elaboracdo do Termo de Referéncia e realizagcdo da pesquisa mercadolégica. Apos a
instrugao processual 0s autos seguirdo o rito estabelecido no Fluxograma.

OBSERVAGCAO: O prazo estimado para a realizagdo do certame é 20 (vinte) dias.
V. Parecer Técnico

O procedimento em primeiro momento passa pela Coordenacdo de Controle que verificara se o
procedimento esta instruido com a documentagdo exigida pelas normas vigentes (até o momento da
andlise), ou seja, analisara a pesquisa mercadologica, a rubrica orcamentaria, a justificativa e termo de
referéncia.

No segundo momento sera a vez do Parecer Juridico, emitido pela Assessoria Juridica que se realiza
andlise e aprova as minutas, nos termos do paragrafo unico do art.38 da Lei Nacional n® 8.666/93.

A Assessoria Juridica ap6s a realizacao da licitacao seja presencial ou eletrénico emitira parecer acerca da
legalidade do Certame.

Observacdo: A Resolugao n® 006/2011, Artigo 16, inciso VII, a (revogada e atualizada pela Resolugéao n®
04/2013, Artigo 20, inciso VII, “a”) trata da composicdo do Processo de realizagdo da despesa publica pelo
Regime Comum em Caso de Licitagcao, tendo algumas diferencas com relacdo a modalidade.

9. FORMALIZACAO DE CONTRATO DECORRENTE DE PREGAO PRESENCIAL E ELETRONICO

Para os procedimentos de aquisicdo de bens e servigos comuns, através do procedimento licitatorio de
Pregéo.

l. Do contrato:

Contrato é “Todo e qualquer ajuste entre 6rgédo ou entidades da Administragdo publica e particulares em
gue haja acordo de vontade para a formacgao de vinculo € a estipulacdo de obrigagbes reciprocas, seja qual
for a denominacao utilizada” (Lei n® 8.666/1993).

O Contrato ¢é o instrumento que formaliza o acordo feito com a empresa, quando é realizada uma licitagcéo
para servigo, fornecimento de material, ou compra de algum bem. Nem todas as licitagdes geram contrato.
O Artigo 54 da Lei 8.666/93 expbe o regulamento a que devem obedecer aos contratos, sob o ambito do
direito publico. Os artigos 60 a 67 da Lei n® 8.666/1993 estabelecem orientagbes para elaboragao dos
contratos.

Il. Legislacao:

Os procedimentos para Licita¢des através de pregdo deverdo obedecer as normas ditadas pela Lei Federal
n® 8.666/1993 e suas alteracdes posteriores, Lei Federal n® 10.520, de 17/06/2002 (Lei do Pregao). Decreto
Estadual 17.144/2003, Decreto Estadual 17.145/2003, Resolugdo n® 043/2008-TJ, Portaria 274/2005-TJ,
Portaria 218/2006-TJ e Resolugdo n® 006/2011 do TCE/RN (revogada e atualizada pela Resolugao n®
04/2013 do TCE/RN) no tocante aos procedimentos administrativos.

lll. O Que é necessario para contratar:

Apds a emissao das certidoes de regularidade fiscal e da nota de empenho pela Secretaria de Orgamento e
Financas, os autos serdo remetidos a Divisdo de Contratos para anexar ao Processo originario o contrato,
colher assinatura do contratante e verificar a validade das certidées de regularidade fiscal, atualizando
quando necessario. Depois destas providencias a Divisdo de Contratos encaminha o processo para a
presidéncia para colher assinatura do ordenador de despesa, bem como aguardar a indicagdo do gestor do
contrato. Apds os autos retornam para a Divisao (DCC) publicar o extrato do contrato, a Portaria de
nomeacdo do Gestor pelo ordenador de despesa e remete os autos para a Coordenacdo de Controle
Interno para emitir parecer no tocante a execugao orgamentdria e financeira, apds os autos serao remetidos
a Secretaria de Orgcamento e finangas para liquidagao, pagamento e posterior arquivamento.

OBSERVAGCAO: Antes da remessa dos autos para a Secretaria de Orcamento e Finangas, a Divisdo de
Contratos anexa a garantia contratual (o prazo para anexar a garantia contratual é de 10 (dez) dias, a contar
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da data de assinatura do contrato. O Gestor do Contrato recebe 1 via do Contrato e da portaria no qual foi
nomeado.

IMPORTANTE: As certiddes sdo documentagbes obrigatérias exigivel como condicdo prévia para a
liquidacao da despesa: ldoneidade do contratante; Certidao Negativa de Débito junto ao INSS; Certificado
de Regularidade do FGTS, Certidoes probatorias da regularidade com as Fazendas Federal, Estadual e/ou
Municipal.

A Lei n? 12.440, de 07 de julho de 2011, alterou a redagéo do inciso IV do art.27 da Lei 8.666, incluindo
mais uma certiddo de obrigatoriedade a de regularidade fiscal e trabalhista com prazo de validade para
vigorar apés 180 (cento e oitenta) dias contada da data da emisséao da Lei.

IV. Do recebimento de materiais

Todo material adquirido serd entregue no Almoxarifado, nos casos de bens de consumo, ou no
Departamento de Patrimbnio, os bens permanentes, que providenciara seus registros no patriménio deste
Poder Judiciario (tombamento). Em seguida, o Almoxarifado ou o Departamento de Patriménio enviardo o
material ao solicitante.

IMPORTANTE: Nenhum material podera ser recebido sem que antes tenha sido entregue no Almoxarifado
ou no Departamento de Patrimdnio. O descumprimento deste procedimento implica em responsabilidade
por parte de quem recebeu o material, pelo ressarcimento, caso 0 mesmo ndo seja localizado, nem
tombado.

10. TABELA DE PRAZOS

TEMPO ESTIMADO PARA TRAMITACAO DO
FLUXOGRAMAS PROCESSO

Dispensa sem contrato 33 dias
Dispensa com contrato 40 dias
Inexigibilidade sem contrato 25 dias
Inexigibilidade com contrato 36 dias
Inexigibilidade Cursos 16 dias
Passagens e Diarias 9 dias
Aditivo de Valor 40 dias
Aditivo de Prazo 33 dias
Aquisicao Registro de Preco sem contrato 26 dias
Aquisicao Registro de Preco com contrato 34 dias
Fluxograma Concorréncia, Tomada de Preco 80 dias
Fluxograma Convite 45 dias
Formalizacdo de  Contrato  Decorrente  de 16 dias
Concorréncia, Tomada de Preco e Convite

Pregao Presencial e Eletrénico 55 dias
Formalizagdo de Contrato Decorrente de Pregao 16 dias
Presencial e Eletrdnico

OBS: Os prazos de Inexigibilidade, Dispensa e Pregao estdo com os prazos acima do estabelecido pelo
Conselho Nacional de Justi¢ga conforme quadro abaixo:

Indicador do Poder

processos de
aquisicdo de bens e
Servigos.

- 120 dias, para concurso e concorréncias dos tipos
empreitada integral, técnica ou técnica e preco;

- 105 dias, para demais concorréncias e

tomada de prec¢os dos tipos técnica e técnica e prego;
- 60 dias, para demais tomadas de precos;

- 50 dias, para convites e pregao,

- 8 dias para dispensa e inexigibilidade

Judiciario Nacional Descrigao Meta
8 - Indice de agilidade | % entre processos de aquisicdo de bens e servigcos | Obter 90% dos
na tramitagdo dos | finalizados no prazo padrao, em relagéo ao total: processos de

aquisicdo de bens e
servigos finalizados no
prazo padrdo, até
2014.
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11. ANEXOS
11.1 Documentacao Normativa de Referéncia

. Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1998.

. Lei Federal n? 4.320, de 17/03/1964 (Lei do Orgcamento).

. Lei Federal n® 8.666, de 21/06/1993 (Lei de Licitacbes e Contratos).

. Lei Federal n? 10.520, de 17/06/2002 (Lei do Pregéo).

. Lei complementar n® 101, de 04/05/2000 (Lei de Responsabilidade na Gestao Fiscal).

. Decreto Federal n® 3.555, de 08/08/2000 (Regulamento do Pregéo).

. Decreto Federal n® 5.450, de 31/05/2005 (Regulamenta o Pregéo Eletrdnico).

. Decreto Federal n® 3.931, de 19/09/2001 (Regulamenta o Registro de Preco) - revogado e atualizado pelo
Decreto Federal n® 7.892/2013, de 23 de janeiro de 2013.

9. Decreto Estadual n® 17.144, de 16/10/2003 (aprova o Regulamento para modalidade de Licitagao
denominada Pregao).

10. Decreto Estadual n® 17.145/2003, de 16/10/2003 (dispde sobre os procedimentos para realizacao de
licitagdes na modalidade Pregéo Eletrénico).

11. Resolugédo n? 006/2011, de 22/06/2011 do TCE/RN (regulamenta os modos de composicao, elaboragao
e organizagcdo das contas publicas) — Revogada e atualizada pela Resolugdo n® 04/2013-TCE/RN, de
31/01/2013 (Regulamenta a transparéncia da gestdo fiscal e os procedimentos de apresentacdo dos
instrumentos de planejamento governamental ao Tribunal de Contas do Estado do RN, e da outras
providéncias).

12. Resolugdo n® 043/2008-TJ (Regulamento o Sistema de Registro de Pregco no ambito do Poder Judiciario
do RN).

13. Resolucdo n® 56/2009-TJRN (Dispde sobre a concessdo e pagamento de didrias aos Magistrados e
Servidores do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte).

14. Resolucdo n ¢ 18/2011-TJRN (Altera a redagéo de dispositivo do artigo 5° da Resolugcao 056/2009-TJ,
gue dispbe sobre a Concessao e Pagamento de didrias aos magistrados e servidores do Poder Judiciario do
RN).

15. PPA (Plano Plurianual).

16. LDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias).

17. LOA (Lei Orgcamentaria Anual).

18. QDD (Quadro de detalhamento da despesa).

19. Portaria n® 448/2002- STN, de 13/09/2002.

20. Portaria Conjunta STN/SOF n? 04, de 30/11/2010 (Manual de Contabilidade aplicada ao setor publico).
21. Portaria n® 274/2005-TJ, de 14/04/2005 (adota e regulamenta a modalidade de Pregéo).

22. Portaria n® 218/2006-TJ, de 08/03/2006 (adota modalidade de licitagdo denominada Pregéo Presencial).
11.2 Glossario

ONO O WN =

1. Adjudicacdo - E o ato pelo qual se atribui ao vencedor o objeto da licitagdo, para a subseqlente
efetivagdo do contrato administrativo. E o ato constitutivo do direito do licitando a contratar com a
administragédo, quando esta se dispuser a firmar o ajuste.

2. Autuar — Significa reunir documento em sequéncia e em ordem cronoldgica, sempre de ordem de uma
autoridade competente, em volume préprio com capa devidamente numerada, que se chama,
genericamente de processo. Tem por base o art. 15, incs. | a IV, da Resolugdo n? 006/2011-TCE/RN
(revogada e atualizada pelo o art. 19, incs. | a IV, da Resolugéo n® 04/2013-TCE/RN).

3. Empenho- E uma reserva que se faz, ou garantia que se da ao fornecedor ou prestador de servigo, com
base em autorizagao e dedugédo da dotagéo respectiva, de que o fornecimento ou o servigo contratado sera
pago, desde que observadas as clausulas contratuais e editalicias. E a primeira etapa da execugéo da
despesa, e realiza-se apés a autorizagdo pela autoridade competente. Tem por base o art. 60, da Lei n®
4.320/1964.

4. Execucao orcamentaria - Como sendo a utilizagdo dos créditos consignados no Orgcamento ou Lei
Orcamentéria Anual - LOA. Ja a execugédo financeira, por sua vez, representa a utilizagdo de recursos
financeiros, visando atender a realizagdo dos projetos e/ou atividades atribuidas as Unidades
Orgamentarias pelo Orgamento. Ocorrem concomitantemente por estarem atreladas uma a outra. Havendo
orgamento e nado existindo o financeiro, ndo podera ocorrer a despesa. Por outro lado, pode haver recurso
financeiro, mas néo se podera gasta-lo, se ndo houver disponibilidade orgamentaria.

5. Fiscal do contrato - E o responsavel pela fiscalizagdo da execugdo dos servigos, no que se refere aos
aspectos técnicos inerentes aos mesmos, sendo de sua competéncia as visitas as obras, instrugao do diario
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de obras, justificativa para os aditivos, certificagdo da prestacdo dos servigos, por medicdao, bem como
prestar informacdes ao gestor de todas as ocorréncias que exijam alguma alteracdo ou rescisao contratual.

OBSERVAGCAO: O Gestor de Contratos podera acumular também as fungées de fiscalizacdo, mas o fiscal
ndo podera assumir a responsabilidade do gerenciamento. Ao Gestor e apenas a ele, caberd a
responsabilidade pela assinatura de documentos e tomada de decisdes gerenciais relativas a execuc¢ao do
contrato.

6. Garantia contratual - a Administracdo pode exigir prestacdo de garantia nas contratagbes de obras,
servigos e fornecimentos, para assegurar a execugao do contrato e evitar prejuizos ao patriménio publico. A
exigéncia dessa garantia é faculdade atribuida a Administracdo, que deve avaliar sua necessidade de
acordo com a complexidade do objeto do contrato. O valor da garantia ndo pode

exceder a 5% do valor total do contrato, exceto quanto a fornecimentos, obras e servicos de grande vulto,
guando o valor da garantia pode entdo ser elevado para até 10%. Tem por base o art. 56, da Lei n®
8.666/1993. )

7. Gestao de Contratos- E um conjunto de procedimentos administrativos que envolvem a supervisao, o
acompanhamento, a fiscaliza¢do e a intervencédo na execucao 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 os aspectos técnicos da contratagéo, o cronograma
de trabalho e a qualidade do material e servigos contratados.

8. Gestor de contrato - E o responsavel pelo acompanhamento do contrato no que se refere aos aspectos
administrativos do mesmo, tais como : manutengdo das condi¢bes referentes as regularidade fiscal da
empresa, acompanhamento dos prazos de vigéncia e execugao, solicitacées de aditivos, etc. E aquele que
por delegagéo, tém a fungao de administrar contratos desde o inicio até o seu final.

9. Homologacao — E o ato de controle pelo qual a autoridade competente, a quem incumbe a deliberagao
final sobre o julgamento, confirma a classificagdo das propostas e adjudica o objeto da licitacdo ao
proponente vencedor.

10. Liquidacao- Consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatorios do respectivo crédito, ou seja, é a comprovagao de que o credor cumpriu todas
as obrigagdes constantes do empenho. Esse estagio tem por finalidade reconhecer ou apurar a origem e o
objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve pagar para extinguir a
obrigacdo. E a segunda etapa da execucéao da despesa e é concluida com a entrega do bem ou servigo
pelo fornecedor e o recebimento do mesmo pelo contratante, ou seja, da comprovacdo da entrega do
material ou da prestagéo efetiva do servigo. Tem por base o art. 63, da Lei n® 4.320/1964.

11. Nota de Empenho- E o documento que materializa o0 empenho, ou seja, empenho é o ato enquanto a
Nota de Empenho é o documento que o materializa.

12. Ordem de Compra ou de Servico - A ordem de compra ou de servigo € precedida de uma solicitagao,
diz respeito a toda aquisicdo remunerada de bens ou servicos para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente, representando todas as condi¢des em que foi feita a negociagdo tais como: material,
quantidade, precos, etc. servindo também como ordenadora de despesa, autorizando a emisséo da nota de
empenho, formalizando o processo de compra/servico realizado.

13. Ordenador de Despesa — “toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissao de empenho,
autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos” da Administracdo (art. 80 da Lei n®
4320/1964). Trata-se de conceito dado pelo art. 80, do Decreto-Lei Federal n? 200/1967.

14. Pagamento - Consiste na entrega de numerario ao credor, extinguindo dessa forma o débito ou
obrigacdo. E o despacho exarado por autoridade competente, determinando que a despesa seja paga. E a
terceira e Ultima fase da execugéo da despesa e tem por base o art. 65, da Lei n® 4.320/1964.

15. Pedido de Realizacdao de Despesa e Contratacao- Documento inicial do processo de despesa, através
do qual o solicitante, apds identificar as suas necessidades, requer justificando a real necessidade da
contratacdo de obras, servicos de engenharia, bens permanente e de consumo e outros servigos ao
ordenador de despesa do 6rgao, com a definicdo precisa, suficiente e clara do objeto da contratacdo. Tem
como base o art. 16, I, “a” e “b”, da Resolugédo n® 06/2011-TCE/RN (revogada e atualizada pelo art. 20, |, “a”
e “b”, da Resolugao n® 04/2013-TCE/RN).

16. Pesquisa de Preco — Procedimento que tem por finalidade apurar o valor estimado da contratagéo
requisitada, que deve ser efetuado por servidor publico, junto a, no minimo, trés fornecedores ou
prestadores de servico do ramo compativel ao objeto a ser contratado. Tem como base o art. 16, inc. XXVI,
§ 19, da Resolucao n? 006/2011 do TCE/RN (revogada e atualizada pela Resolugéao n® 04/2013 do TCE/RN),
e no art. 15,inc. V, §1¢, da Lei n® 8.666/1993.

17. Responsaveis pela licitacdo- Agentes publicos, designados pela autoridade de competéncia, mediante
ato administrativo proprio. Estdo sujeitos a regra de licitar, prevista na Lei n° 8.666/1993, além de 6rgaos
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integrantes da administracdo direta, os fundos especiais, as autarquias, as fundac¢des publicas, as
empresas publicas, as sociedades da economia mista e demais entidades controladas direta e
indiretamente pela Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios.

18. Seguro garantia — seguro que garante o fiel cumprimento das obrigagées assumidas por empresas em
licitagcdes e contratos. Tem por base o art. 56, § 12, inc. |l, da Lei n® 8.666/1993.

Obs.: A integra de todos os fluxogramas encontra-se disponivel na Resolucao n2 49/2011 (DJe 26/10/2011).
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ANEXOS
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TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
GABINETE DA PRESIDENCIA
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

SUPRIMENTO DE FUNDOS
CARTILHA DO SUPRIDO'

Natal-RN
2013

Revisada/atualizada pelo servidor Ismar Emilson Bezerra Siminéa
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1.DESCRICAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

O suprimento de fundos ou adiantamento consiste na solicitagdo de numerério pelo magistrado e
entrega ao servidor para a realizagdo de despesa precedida de empenho na dotacao prépria de despesa a
realizar, que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possa subordinar-se ao processo normal da execugao
orcamentaria e financeira.

O regime de adiantamento deve ser utilizado para os gastos emergenciais, de pequeno vulto e
pronto pagamento classificados no art. 56 da Lei 4041/71, e os limites para concessao deste podem variar
de R$ 1.000,00 (hum mil reais), R$ 2.000,00 (dois mil reais) ou 3.000,00 (trés mil reais), dependendo da
Comarca ou Unidade do Tribunal de Justica, conforme inc. | do art. 32 da Portaria n? 336/2013-TJRN, sendo
vedada sua utilizagdo para despesas planejaveis (ndo carecem de urgéncia devidamente comprovada) e
para o fracionamento da despesa ou dos documentos comprobatorios (NF, Fatura, Recibo, Cupom fiscal).

2.DA CLASSIFICACAO DAS DESPESAS

As naturezas das despesas de produtos e servigos, utilizados em Suprimento de fundos sao
classificadas de acordo com o Art. 56 da Lei 4041 de 17.12.1971 e Portaria STN n° 448, de 13 de
setembro de 2002 e com o advento da Resolugcao n? 003/2011-TJ, de 02.02.2011, passaram a contar com
a figura do subelemento, conforme abaixo.

NATUREZA DA DESPESA CODIGO DA DESPESA SUBELEMENTO
Material de Consumo 339030 034
Outros Serv. Terceiros - P.Fisica 339036 031
Outr Serv. Terceiros - P.Juridica 339039 048

OBS'>: Por exemplo, a tarifa d’agua nao podera ser paga por suprimento tendo em vista ser uma despesa planejada, ira
ocorrer todo més, diferente de uma fechadura de uma porta de acesso ao prédio que, alheia a nossa vontade, se quebra
e, neste caso é perfeitamente possivel utilizar o suprimento.

OBS2>: Na iminente dlvida do suprido em qual natureza utilizar a despesa, consultar a Portaria STN 448/2002.

3.DA RESTRICAO A CONCESSAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

(Art. 62 da Portaria n2 336/2013-TJ)
Nao podera ser concedido Suprimento de Fundos a:
| — aquele que ja seja responsavel por dois suprimentos;

Il — Ao suprido em atraso na prestacao de contas de suprimentos e a Servidor que estiver respondendo a
algum processo administrativo disciplinar ou criminal;

[l — Ao servidor que nao esteja em efetivo exercicio de cargo publico ou afastado de suas fungbes por
motivo de férias ou licenga;

IV — Aos colaboradores sem vinculo empregaticio com o Tribunal;
V — A todo e qualquer Servidor ndo lotado nas Unidades constantes da tabela do Art. 3% inciso I,
excetuando-se aqueles autorizados pelo Presidente do Tribunal;

VI — Ao Chefe de Almoxarifado e Patrimdnio, ou a responsavel pela guarda do material a ser adquirido;
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VIl — Ao ordenador de despesa.

(Art. 57 da Lei n2 4041/71)

Art. 57. N&o se fara novo adiantamento:

| — a quem nao haja prestado contas, no prazo legal, de 2 (dois) adiantamentos anteriormente concedidos;
Il —a quem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender a notificagdo para regularizar prestagao de contas.

(Art. 59 da Lei n2 4041/71)

Art. 59. A aplicagédo dos adiantamentos nao podera fugir as normas, condi¢des e finalidades constantes da
sua requisi¢cdo e obedecera aos seguintes principios:

| — as despesas somente poderao ser efetivadas depois da entrega do remunerario;

Il — o prazo de aplicacdo do adiantamento ndo podera exceder de 60 (sessenta) dias, contados do seu
recebimento, salvo nos casos de despesas a serem realizadas no interior ou fora do Estado, quando o
adiantamento podera ser utilizado até 90 (noventa) dias;

[ll — os saldos nao utilizados deverao ser recolhidos no dltimo dia do prazo de aplicagdo do adiantamento
sob pena de, na inobservancia, incorrerem os funcionarios responsaveis na multa de 10% (dez por cento)
sobre o saldo nao recolhido ou recolhido fora do prazo, além da mora mensal de 1% (um por cento),
calculada sobre o total do adiantamento e pelo prazo que exceder a data limite do recolhimento dos saldos
nao utilizados.

OBS'>: Em relacao ao inciso I: caso do suprido efetivar a despesa sem ter sido concedido o suprimento de
fundos, ou seja, sem a previsao de recursos financeiros que assegurem o pagamento de despesas.

4FORMALIZACAO DO PROCESSO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
4.1 DA CONDICAO PARA CONCESSAO

(Art. 22 da Portaria n2 336/2013-TJ)
Art. 2°. Conceder-se-a Suprimento de Fundos somente nos seguintes casos:

| — Para atender despesas miudas que exijam pronto pagamento classificadas no art. 56 da Lei 4041/71,
entendidas aquelas cujo limite maximo, por natureza do objeto, seja correspondente a 0,50% (cinqlenta
centésimos por cento) do valor estabelecido na alinea “a” do inciso “Il” do art. 23 da lei 8.666/93, sendo
vedado o fracionamento da despesa e\ou do documento comprobatorio (Nota Fiscal/Fatura/Recibo/Cupom
Fiscal), para adequacgéo do limite ora estabelecido.

Il — para o pagamento de despesas urgentes e inadiaveis, desde que devidamente justificadas pela
autoridade requisitante ou seu representante e autorizadas pelo Ordenador da Despesa;

[ll — para atender despesas com aquisicdo de passagens rodoviarias ou ferroviérias, tipo leito, ou, na falta
deste, o tipo convencional, por manifesta preferéncia do servidor ou por ndo haver disponibilidade de
transporte aéreo regular no trecho ou na data e horario desejado, desde que ndo possam subordinar-se ao
procedimento normal e devidamente justificadas;

IV — para atender despesas com transporte urbano, inclusive taxi, quando nao houver disponibilidade de
veiculos oficiais;

V - Em carater extraordinario e devidamente justificado, o suprimento de fundos podera ser utilizado para
custear despesas com refeicées, quando o Presidente deste Tribunal de Justica, representando o Poder
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Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte, recepcionar autoridades de outros 6rgaos ou poderes para
tratar de temas afeitos ao interesse publico e cujo limite maximo, para a concessao, bem como utilizacao,
seja de R$ 1.000,00 (hum mil reais).

§ 1% Na hipotese do item |l, a concessao para aquisicdo de material de consumo fica condicionada a
inexisténcia temporaria e eventual no Aimoxarifado e a demonstragdo da impossibilidade, inconveniéncia ou
inadequacao de estocagem do material.

§ 2° E vedada aquisicdo por Suprimento de Fundos de material permanente ou outra mutacio
patrimonial, classificada como despesa de capital, salvo em casos excepcionais e de urgéncia,
devidamente justificados pelo ordenador da despesa, cujo valor sera de até 0,5% do limite estabelecido no
art. 23, inciso I, alinea a, da Lei 8.666/93.

OBS'>: Cada suprido so podera manter, no maximo, 02 suprimentos de fundos em andamento e a soma dos
dois ndo podera ultrapassar o limite para concessao, contido no art. 3°, | da Portaria 336/2013;

OBS2>: Antes de contratar ou comprar determinado produto ou servico, consultar o Almoxarifado
acerca de algum contrato ou produto que, porventura exista, na modalidade em que esta adquirindo
e, caso resulte em resposta negativa, solicitar essa informagcao, por escrito, para compor o
processo, bem como observar a impossibilidade, inconveniéncia ou inadequacao de estocagem de
material; (vide modelo Ill)

4.1.1 DO ATO DE CONCESSAO

(Art. 42 e 5° da Portaria n2 336/2013-TJ)

Art. 42, Do ato de concessao de Suprimento de Fundos devera constar:

| - primeira via da requisi¢ao de adiantamento, contendo as justificativas faticas e juridicas do pedido, a clara
especificacdo do objeto da solicitagdo, a fundamentacao legal em que se baseia o pedido, a classificagdo da
despesa, o valor, o prazo para aplicacao e as informagdes essenciais acerca do servidor responsavel pela
aplicagcao dos recursos e da conta bancaria especifica aberta em seu nome; (vide modelo I)

Il — ato confirmatorio da existéncia de saldo orcamentario e financeiro para fazer face a despesa;

[l — declaracdo da Unidade de Controle Interno acerca da inexisténcia de dbices a concessdo do
adiantamento em nome do responsavel designado para recebé-lo;

IV - formalizagdo da dispensa de licitagcdo e despacho autorizativo do ordenador de despesa para a
concessao do adiantamento;

V - nome completo, matricula, cargo ou funcdo e as informagdes essenciais acerca do servidor publico
responsavel pela aplicagdo dos recursos; (vide modelo I)

VI - nota de empenho relativa a despesa;
VIl - nota de liquidacao;
VIII — comprovante da entrega do numerario em favor do suprido, compreendendo a via da ordem bancaria

de pagamento, ou da ordem bancaria de crédito, ou da guia de depdsito bancario, ou de outro meio
comprobatério;
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IX - Termo de Responsabilidade assinado pela autoridade requisitante ou pelo suprido com a informacgéo
dos prazos de aplicagéo e prestacao de contas determinados pelos artigos 59 e 61 da Lei 4041/71. (vide
modelo II)

OBS'>: Com relacdo ao inciso |, as naturezas da despesa estdo descritas no item 2 desta cartilha;

OBS2>: Considera-se irregular a concessao do suprimento utilizando-se natureza de despesa diferente do objeto
do suprimento de fundos, sendo fato de restricao contabil e apuragao contabil, por exemplo, o suprido solicitou
a natureza: outros servicos-pessoa fisica para servicos de xérox e contratou pessoa juridica para este servico.

Art. 5% A entrega do numerdrio serd feita mediante Ordem Bancaria de Crédito, em conta corrente
especifica por natureza de despesa, aberta exclusivamente para esse fim. A autorizacdo para abertura da
conta corrente especifica devera ser expressa, podendo ser dada tanto pelo ordenador de despesa, quanto
pela autoridade requerente do adiantamento.

(Inciso VI do art. 18 da Resolu¢ao n2 04/2013-TCE)

VI — comprovante da entrega do numerario em favor do suprido (via da ordem bancaria de pagamento, ou
da ordem bancaria de crédito, ou da guia de depoésito bancario, ou outro meio comprobatério);

OBS'>: Antes de requisitar o adiantamento do suprimento ao Presidente do Tribunal de Justica, o
magistrado devera solicitar, via oficio, ao gerente do banco do Brasil na localidade da Comarca ou
adjacente, abertura de conta-corrente para o servidor, para que os dados ja passem a constar na
requisicao do adiantamento, referenciado acima.

OBS2>: O suprido, sendo preposto da autoridade que conceder o Suprimento, nao pode transferir a

outrem a sua responsabilidade pela aplicacao e comprovacao do quantitativo recebido;

4.2 DA APLICAGCAO
(Art. 92 da Portaria n2 336/2013-TJ)

Art. 9°. A aplicagdo de Suprimento de Fundos devera limitar-se ao valor e ao elemento de despesa indicados na nota de
empenho.

§ 1. A despesa realizada indevidamente sera glosada e o valor que exceder o da concess&o nao sera restituido;

§ 2°. Para despesa que envolva, simultaneamente, servicos e material de consumo, desde que sejam adquiridos do
mesmo fornecedor, fica autorizada sua aplicagdo numa e noutra espécie de despesa conforme houver necessidade.

OBS'>: Na aplicacao do Suprimento de fundos nao podem ser pagas despesas que ndao se enquadrem no
elemento correspondente;

OBS2>: Todas as despesas deverao ser efetuadas (pagas) por cheque;

OBS3>: Respeitar rigorosamente a natureza da despesa, ndo podendo utilizar saldo de determinada despesa
com outra. Ex.: servigco de terceiros com material de consumo.

OBS*>: Observar o limite maximo permitido de R$ 400,00 para aquisicdo de um unico produto ou servico,
conforme reza o art. 2, inc. | da Portaria 336/2009-TJ, ou seja, o limite maximo corresponde a 0,50% (cinqglienta
centésimos por cento) do valor estabelecido na alinea “a” do inciso “II” do art. 23 da lei 8.666/93.
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4.3. DA PRESTACAO

Apés juntada do Oficio do Juiz ou autoridade competente encaminhando o processo de prestagdo de contas (art. 63 da
lei 4041, de 17.12.1971) ao Presidente do Tribunal de Justica (vide modelo V) devera constar os itens abaixo conforme
art. 12 da Portaria n°336/2013-TJ:

| — Os autos de concessdo do adiantamento;

Il — primeira via dos comprovantes de despesas realizadas, acompanhados de recibo; (vide modelos Vil e IX)

Il — guias de recolhimento do ISS, INSS e IRRF, se for o caso; (vide modelos XVI e XVII)

IV — oficios encaminhados ao Departamento de Orgamento e Finangas informando acerca dos recolhimentos efetuados;
(vide modelo XV)

V - extrato da conta bancéria especifica, com a movimentagdo completa do periodo;

VI — relagdo das compras efetuadas e liquidadas (Anexo I), em caso de adiantamento na natureza de material de
consumo; (vide modelo VI);

VIl — demonstrativo dos pagamentos realizados (Anexo Il; (vide modelo V)

VIII — demonstrativo da receita e da despesa — balancete financeiro (Anexo IlI; (vide modelo VII)

IX - conciliagao de saldo bancario, quando necessaria;

X - comprovante de recolhimento dos recursos ndo aplicados, quando houver saldo a devolver.

§ 12 Os comprovantes de despesas especificados no inciso Il deste artigo, somente serao aceitos se estiverem dentro do
prazo de aplicacdo definido no Termo de Responsabilidade.

§ 2° A despesa sera comprovada mediante a apresentagéo de:

a) nota fiscal de venda, no caso de compra de material, acompanhada de recibo que comprove o efetivo pagamento da
despesa; (vide modelos Vil e IX)

b) nota fiscal de prestagédo de servigos, acompanhada de recibo, no caso de servigo prestado por pessoa juridica;

c) recibo comum de pessoa fisica, contendo 0 nome completo, enderego, CPF, identidade, NIT e assinatura, além de
constar a identificagdo do Tribunal de Justica—CNPJ, para comprovacao da reten¢ao do INSS pelo prestador de servigo;
(vide modelo XiliI)
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d) bilhete ou recibo relativo ao uso de transporte.

§ 3° Exigir-se-a, sobre os pagamentos com Suprimento de Fundos, documentagéo fiscal, quando a operagao estiver
sujeita a tributagéo.

OBS'>: Com relacao ao inciso “I”, os autos de prestacido de contas devera ser apensado ao processo de
concessao, acompanhado do termo de juntada. (vide modelo XI)

OBS2>: Caso ocorra situagao em que o fornecedor ofereca desconto promocional na venda do produto, devera
este constar no demonstrativo dos pagamentos.

OBS3>: Caso o fornecedor pessoa fisica nao possua ainda o numero do PIS (Programa de Integracdo Social)
tera que providenciar o NIT (numero de inscricao do trabalhador) como condicdo para recolhimento do INSS,
através do site da Previdéncia Social, qual seja, http://www.dataprev.gov.br/servicos/cadint/cadint.html (acesso
em 18.05.2011).

OBS“>: como a responsabilidade principal da prestacdo de contas é do servidor que o detém em seu nome,
tanto a custodia do numerario quanto o pagamento da despesa serdo da inteira responsabilidade deste servidor
que, ao efetuar os dispéndios, devera exigir dos credores recibos passados em seus proprios nomes. Estes
recibos podem e devem ser exigidos em duas vias: uma, organizada com as primeiras vias, para apresenta-la a
autoridade concessora do SF; outra, organizada com as segundas vias, para que o servidor a tenha sobre seu
poder, como garantia de que prestou contas, no caso de extravio da primeira via, cuja exoneracdo da
responsabilidade s6 acontece com a declaracao de sua provacao feita pelos Tribunais de Contas.

5.D0S PRAZOS

5.1 PRAZO PARA APLICAGAO DOS RECURSOS

- Portaria n? 336/2013-TJ

Art. 82 O prazo maximo para aplicacdo do Suprimento de Fundos nao podera exceder de 60 (sessenta) dias,
contados de seu recebimento, salvo nos casos de despesas a serem realizadas no interior ou fora do Estado,
quando o adiantamento podera ser utilizado até 90 (noventa) dias, conforme determina o inciso Il do artigo 59
da Lei 4041/71.

§1°. Nao se concederd Suprimento de Fundos com prazo de aplicagcdo ap6s o exercicio financeiro correspondente,
devendo a prestacdo de contas do suprimento de fundos em execugédo no final do exercicio, independentemente dos
prazos, ter suas contas prestadas até 15 de janeiro seguinte, em conformidade com o art. 46, do Decreto n® 93.872/86.

§ 2°. As concessdes de suprimentos de fundos ficam limitadas as seguintes datas:

| — até 30 (trinta) de setembro, para despesas realizadas no interior do Estado;

Il — até 30 (trinta) de outubro, para despesas realizadas na capital do Estado.
-Art. 59 da lei 4041/71

Art. 59. A aplicacdo dos adiantamentos ndo poderd fugir as normas, condi¢bes e finalidades constantes da sua
requisicdo e obedecera aos seguintes principios:
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| — as despesas somente poderdo ser efetivadas depois da entrega do remunerario;

Il — o prazo de aplicacdo do adiantamento ndo poderad exceder de 60 (sessenta) dias, contados do seu recebimento,
salvo nos casos de despesas a serem realizadas no interior ou fora do Estado, quando o adiantamento podera ser
utilizado até 90 (noventa) dias;

Il — os saldos nao utilizados deverao ser recolhidos no dltimo dia do prazo de aplicagdo do adiantamento sob pena de,
na inobservancia, incorrerem os funcionarios responsaveis na multa de 10% (dez por cento) sobre o saldo ndo recolhido
ou recolhido fora do prazo, além da mora mensal de 1% (um por cento), calculada sobre o total do adiantamento e pelo
prazo que exceder a data limite do recolhimento dos saldos nao utilizados.

OBS'>: Quando contratar determinado servico mister se faz necessario o pagamento somente apés sua
conclusao.

OBS?>: Qualquer que seja a quantia restante em conta corrente devera ser, excepcionalmente, devolvida a conta
registrada quando da concessao do recurso.

OBS®>: A aplicacé@o do suprimento de fundos nao podera ultrapassar o término do exercicio financeiro.

5.2 . PRAZO PARA PRESTAGCAO DOS RECURSOS

-Art. 10 da Portaria n°336/2013-TJ

Art. 10% A prestagdo de contas de Suprimento devera ser apresentada no protocolo, em até 30 (trinta) dias, contados do
ultimo dia do prazo de aplica¢ao, com folhas numeradas e rubricadas pelo suprido, contendo a documentagéo exigida na
Resolugédo n? 04/2013-TCE/RN.

OBS'>: A numeracao da capa do processo de prestacao de contas devera ser uma continuagao do processo de
concessao.

OBS2>: Nenhuma peca do processo devera ser extraida nem substituida, procedendo-se a anexacdo de
documentos e informacoes, obedecendo-se sempre a cronologia e a sequéncia da numeragao original.

-Art. 61 da Lei n°4041/71

Art. 61. Os responsaveis por adiantamentos prestardao contas de sua aplicacédo dentro de, no maximo, 30 (trinta) dias,

contados do ultimo dia util do prazo de aplicagé@o, sob pena de multa de 1% (um por cento) ao més, calculada sobre
o total do adiantamento e aplicada pelo 6rgao de fiscalizagao e controle que tiver ciéncia do fato.

6.DA UTILIZACAO DAS NOTAS FISCAIS
-Art. 11 da Portaria n° 336/2013-TJ
Os comprovantes de despesas nao poderdo conter rasuras, acréscimos, emendas ou entrelinhas e serdo emitidos por

guem prestou servicos ou forneceu o material, em nome do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte,
contendo, necessariamente:
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| — data de emissao;

Il — discriminagao clara do servigo prestado ou material fornecido, bem como sua quantidade, nao se admitindo a
generalizagéo ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento das despesas;

Il — atestado, por servidor que nao seja o suprido, com identificagdo legivel do nome e matricula, cargo ou fungéo,
devidamente datado e assinado, de que os servigos foram prestados ou de que o material foi recebido pela Unidade ou
Juizo; (estampado no modelo VIil)

IV - visto da autoridade responsavel, no anverso do comprovante. (estampado no modelo VIII)

OBS'>: Caso o fornecedor ainda utilizar notas fiscais impressas ou manuais, descritas no caput do art. 11;

OBS?>: Caso o fornecedor ainda possua taldo de nota fiscal ou trabalhe com nota fiscal impressa e se o valor
dos produtos fornecidos ultrapassar a soma de R$ 300,00 (trezentos reais) aplicar o disposto no Decreto 21.033
do Governo do Estado de 20 de fevereiro de 2009 (Programa Compra Legal), ou seja, o fornecedor devera se
cadastrado para a emissao da DENFOP (Declaracao eletronica de nota fiscal para drgao publico) conforme Art.
2°: (vide modelo XII)

“ O contribuinte que realizar operagdes relativas a circulagcdo de
mercadorias ou prestagdo de servigos sujeitas ao ICMS com érgao ou
ente da Administracdo Publica Estadual ou da Administracao Publica de
Municipio Potiguar, Direta ou Indireta ,fica obrigado a informar a Secretaria
de Estado da Tributagdo (SET) mediante o aplicativo do Programa
Compra Legal disponibilizado na Internet, dados contidos no documento
fiscal correspondente a essas ou operagdes ou prestacoes.”

e Art. 5°deste Decreto:

“ Ndo se aplicam as exigéncias previstas no Art. 2°%deste Decreto as
operagles ou prestacoes:

| — com valor igual ou inferior a R$ 300,00;
Il - relativas a energia elétrica;

Il — realizadas por produtor rural ndo equiparado a comerciante ou
industrial ou,

IV — acobertadas por Nota Fiscal Eletrénica (NF-e) no padréo nacional.

Paragrafo Unico: o 6rgdo ou ente pulblico que adquirir mercadoria de
usuario de NF-e devera verificar a autenticidade desse documento,
utilizando a respectiva chave de acesso no aplicativo do Programa
Compra Legal, para fins de emissdo do comprovante correspondente.”

OBS2>: Quando o fornecedor for contribuinte que utiliza Nota Fiscal Eletrdnica (documento emitido e armazenado
eletronicamente, de existéncia apenas digital, cuja validade juridica é garantida pela assinatura digital do emitente e
autorizagdo de uso pela administragdo tributaria da unidade federada do contribuinte) devera entregar ao suprido o
DANFE (documento auxiliar de nota fiscal eletrénica) que € uma representacdo grafica da NF-e, juntamente com o
arquivo digital do Danfe, para ser validada no site da Receita Federal (nfe.fazenda.gov.br) e autenticada no site da
Secretaria da Tributacdo local (set.r.gov.br), conforme Ajuste Sinief 07/05 da Secretaria da Receita Federal, abaixo:
(vide modelos X e XVIiI)

“0 Orgao Publico recebera o DANFE juntamente com a mercadoria e
devera realizar a verificagdo da validade da assinatura digital e a
autenticidade do arquivo digital da NF-e (o destinatario tem a disposi¢édo o
aplicativo “visualizador”, desenvolvido pela Receita Federal do Brasil) e a
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concessao da Autorizacdo de Uso da NF-e, mediante consulta eletrénica a
Secretaria da Fazenda ou Portal Nacional da NF-e.”

O suprido deverd, antes de tudo, solicitar ao fornecedor quando do ato da compra do(s) produto(s), que envie
para seu e-mail, o arquivo da Nota fiscal eletronica, que possui extensdo: xml. Uma vez em seu e-mail, baixar o arquivo
para sua maquina. Apos, deverd ir no site da NFe descrito acima e baixar o programa visualizador dessas notas
chamado SPED. Uma vez instalado, importar este arquivo baixado em sua maquina para dentro do programa
visualizador a fim de verificar a validade da assinatura digital e a autoriza¢ao de uso.

Despesas com servigos de terceiros — pessoa fisica serdo comprovadas mediante apresentagao de recibo
comum de pessoa fisica, contendo o nome completo, endereco, CPF, identidade, NIT e assinatura. Além de constar a
identificacdo do Tribunal de Justica (CNPJ), para comprovagéo da retengdo do INSS pelo prestador de servigo. Para
inscricdo no NIT, acessar o link: http://www.dataprev.gov.br/servicos/cadint/cadint.html (acesso _em

01.05.2010)

7.DA RETENGAO DE IMPOSTOS

Quando da confecgdo (pelo prestador) do Recibo de servicos prestados p/pessoa fisica, devera ser
descontado, sempre do valor principal, as aliquotas de 5% (cinco por cento) referente ao ISS ou conforme definido e
exigido em lei especifica do municipio do fato gerador e retido 11% (onze por cento) referente ao INSS do contribuinte e
o IRRF, no caso de ultrapassar o limite de isencdo, repassando para o prestador apenas o valor liquido. (ver
modelo XIlI)

Conforme Instrucdo Normativa RFB n? 971, de 13.11.2009, quando do recolhimento do INSS em Guia
GPS, observar para langar o INSS patronal (20%) e o imposto, retido, do contribuinte Pessoa Fisica (11%), numa Unica
Guia, tendo até o dia 15 do més subseqliente para efetivar o pagamento, respeitado o periodo de prestagéo de conta.
Caso o valor mensal dos impostos (INSS auténomo + patronal) ultrapasse o valor de R$ 10,00 (dez reais)? (ver **
abaixo) preenchendo-a através do site: Www.mpas.gov.br ou diretamente no link::
http://www3.dataprev.gov.br/cws/contexto/captchar/index_cipost2.html (acesso em 18.05.2011), informando no
campo “recolhedor” o CNPJ do 6rgao e utilizando o cddigo 2402 — Orgao do Poder Publico CNPJ.

Caso nao ultrapasse esse valor, o suprido nao devera recolher o valor e informar, imediatamente por oficio, ao
Departamento de Orgamento e Finangas que efetivard seu recolhimento, anexando cépia dos recibos dos prestadores
de servigo. A copia deste oficio devera ser anexada ao processo de prestagdo de contas para comprovagdo. (vide
modelo XIV)

OBS'>: Os valores recolhidos do ISS e do INSS, também, deverao ser informados a Secretaria de Planejamento
e Finangas, conforme art. 12, inciso 4 da Lei n? 336/2013-TJ; (vide modelo XV)

OBS2>: Independente da quantidade de servicos contratados por pessoa(s) fisica(s), observar que os valores
dos impostos, contribuicoes e retencoes inerentes ao(s) servico(s) devera(ao) ser pagos com a propria
totalidade de recurso do suprimento de fundos. (ver ex.2 abaixo)

OBS®>: Quando se tratar de despesas com servicos de pessoa juridica realizadas nas Comarcas de Natal,
Mossord ou Parnamirim, o suprido devera descontar o ISS devido, do valor total da nota fiscal de servigos e
efetuar o recolhimento no lugar do fornecedor.

* Conforme Art. 398 da Instru¢do Normativa RFB n° 971, de 13 de novembro de 2009, o valor minimo permitido para
recohimento que era de R$ 29,00 (vinte e nove reais), através da Instru¢do Normativa RFB n° 1.238, de 11 de janeiro de
2012, passa a ser de R$ 10,00 (dez reais).

Disponivel em: <http://www.receita.fazenda.gov.br/Legislacao/Ins/2009/in9712009.htm> acesso em: 22.01. 2013.
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Ex.1: Caso de 01 servico de pessoa fisica para um suprimento no valor de R$ 500,00 realizado em Comarca
distinta de Natal, Mossord ou Parnamirim e apenas utilizou o valor de R$ 30,00:

X VIr. Servigo ISS (5%) INSS prestador 11% INSS Patronal 20% VIr. liquido
1 PF 30,00 ***1,50 ** 3,30 ** 6,00 * 26,70
(*) Foi descontado apenas R$ 3,30 de INSS e pago R$ 26,70 ao prestador.

(**) Como nao ultrapassa o valor de R$ 10,00, os valores do INSS, R$ 3,30 e R$ 6,00 sdo somados e
informados ao Departamento financeiro para que este faga o recolhimento em guia GFIP,
acompanhados de cépia do recibo e do DAM. (ver modelo XIV)

(***) ISS recolhido em DAM pelo proprio fornecedor.

Ex.2: Caso de 03 servigos, prestados na mesma natureza de despesa: servigos de pessoa fisica para um
suprimento no valor de R$ 1.000,00, realizados nas Comarcas de Natal, Mossoré ou Parnamirim:

X|  Vir. Servigo ISS (5%) INSS auténomo | INSS Patronal 20% V. liquido Vir. Utilizado do
1% suprimento
1 PF 300,00 15,00 33,00 60,00 252,00 360,00
2 PF 280,00 14,00 30,80 56,00 235,20 336,00
3 PF 250,00 12,50 27,50 50,00 210,00 300,00
T 830,00 * 41,50 ** 91,30 ** 166,00 697,20 *** 996,00
(*) O suprido devera descontar o ISS nos valores de R$ 15,00, R$ 14,00 e R$ 12,50 dos fornecedores (ver

modelos XIX e XIX-a)

(**) O suprido também ira reter o INSS do prestador, R$ 91,30, recolhendo junto ao patronal, R$ 166,00,
totalizando R$ 257,30, em Guia GPS (ver modelo XVIil)

(***)Do valor utilizado do suprimento (R$ 996,00) devera o suprido devolver R$ 4,00 (impreterivelmente,
inclusive os centavos caso houvesse) a conta que originou o recurso.

OBS®>: Se o caso acima (considerando as Comarcas relatadas) fosse de natureza Pessoa Juridica, o suprido
faria a retencdo e o recolhimento do ISS aos cofres municipais no valor de R$ 41,50 retirados de seu
suprimento.

8.LEGISLAGAO PERTINENTE

O Suprimento de Fundos constitui-se numa despesa orgamentaria e 0 processo para sua obteng¢do passa
pelos estagios de concessdo, empenho, liquidagdo, pagamento e prestagdo e como tal possui base, na legislacao
abaixo:

Portaria n® 336/2013-TJRN, de 12 de margo de 2013; Disciplina a concessao, aplicacao e prestacao de
contas de Suprimento de Fundos.
Disponivel em: <http://www.tjrn.jus.br/legislacao/outros-atos-normativos/portarias>

Lei Estadual n® 4041/71, de 17 de dezembro de 1971; Institui o Codigo de Fiscalizacao Financeira e
Orcamentaria do Estado e dos Municipios e da outras providéncias.

Disponivel em: <http://www.uern.br/controledepaginas/proplan-
legislacao/arquivos/0539proplan_lei_4041__1971_codigo__fiscalizacao_financeira_do_rn.pdf>

Portaria STN n® 448, de 13 de setembro de 2002. Divulga o detalhamento das naturezas de despesas
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339030, 339036, 339039 e 449052.
Disponivel em: <http://www3.tesouro.fazenda.gov.br/legislacao/leg_contabilidade.asp>

Decreto Estadual n® 15875, de 21 de janeiro de 2002. Dispoe sobre as normas gerais de consolidagcao das
contas publicas no ambito do Estado, visando a unificacao das classificagcdoes quanto a natureza das
receitas e das despesas orcamentarias e da outras providéncias.

Disponivel em: <http://www.gabinetecivil.rn.gov.br/acess/pdf/dec15.875.pdf>

Decreto-Lei n? 200, de 25 de fevereiro de 1967. Dispoe sobre a organizacao da Administracao Federal,
estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias.

Disponivel em: < http://www2.camara.leg.br/legin/fed/declei/1960-1969/decreto-lei-200-25-fevereiro-1967-
376033-normaatualizada-pe.pdf>

Resolugao n° 04/2013-TCE, de 31 de janeiro de 2013. Regulamenta os modos de composicao, elaboracéao e
organizacao das contas publicas e de demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal, no ambito
do Estado do Rio Grande do Norte e dos seus respectivos Municipios, estabelece formas e prazos
para sua apresentacao ao Tribunal de Contas e da outras providéncias.

Disponivel
em:<http://www.tce.rn.gov.br/2009/download/resolucoes_tce_rm/RESOLUCAO_N_042013TCESIAI_DiarioEletrénicoDe0
1.02.2013.pdf>

MP n® 447, de 14 de novembro de 2008. Altera a Medida Proviséria n? 2.158-35, de 24 de agosto de 2001 , a
Lei n? 10.637, de 30 de dezembro de 2002 , a Lei n® 10.833, de 29 de dezembro de 2003 , a Lei n® 8.383,
de 30 de dezembro de 1991 ,a Lei n211.196, de 21 de novembro de 2005, a Lei n28.212, de 24 de
julho de 1991, e a Lei n2 10.666, de 8 de maio de 2003, para alterar o prazo de pagamento dos
impostos e contribuicoes federais que especifica.

Disponivel em: <http://www.receita.fazenda.gov.br/Legislacao/MPs/2008/mp447.htm>

Decreto Estadual n® 21033, de 20 de fevereiro de 2009 — DENFOP-Programa Compra Legal. Institui o Programa
Compra Legal, destinado a controlar a legalidade das despesas publicas relativas a aquisicdo de
mercadorias e a tomada de servicos, sujeitas a incidéncia do ICMS.

Disponivel em: <http://www.gabinetecivil.r.gov.br/acess/pdf/dec21.033.pdf>

Ajuste SINIEF 07/05, de 05 de outubro de 2007; , Instituiu nacionalmente a Nota Fiscal Eletrénica e o
Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica - DANFE;
Disponivel em: <http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/listaConteudo.aspx?tipoConteudo=mCK/KoCqru0=>

Instrugdo Normativa RFB n? 971, de 13 de novembro de 2009. Disp6e sobre normas gerais de tributacao
previdenciaria e de arrecadacao das contribuicoes sociais destinadas a Previdéncia Social e as
destinadas a outras entidades ou fundos, administradas pela Secretaria da Receita Federal do Brasil
(RFB).

Disponivel em: <http://www.receita.fazenda.gov.br/Legislacao/Ins/2009/in9712009.htm>

Guia da Previdéncia Social (GPS), para Calculo de Contribuicoes e Emissao da GPS para contribuintes
individuais, para contribuintes filiados a partir de 29.11.1999
Disponivel em: <http://www3.dataprev.gov.br/cws/contexto/captchar/index_cipost2.htmi>

Legislagédo ISS. Regulamento do imposto sobre servicos — Natal/rn
Disponivel em: <www.natal.rn.gov.br/semut>

Resolugédo n? 003/2011-TJ, de 02 de fevereiro de 2011. (Publicada em 04/02/2011) Institui a tabela de
detalhamento dos elementos de despesa do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte.
Disponivel em: <https://www.diario.tjrn.jus.br/djonline/goto.jsf>

Instrucdo Normativa RFB n. 1.238, de 12 de janeiro de 2012. Altera a Instrucdo Normativa RFB n? 971, de
13 de novembro de 2009 , que dispoe sobre normas gerais de tributacao previdenciaria e de
arrecadacao das contribuicdes sociais destinadas a Previdéncia Social e as destinadas a outras
entidades ou fundos, administradas pela Secretaria da Receita Federal do Brasil e da outras
providéncias.

Disponivel em: <http://www.receita.fazenda.gov.br/Legislacao/ins/2012/in12382012.htm>
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9. MODELO DE DOCUMENTOS UTILIZADOS EM UM PROCESSO

MODELO|I

PODER JUDICIARIO
~ ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
JUIZO DE DIREITO DA COMARCA DE ----—-memeeeme-

Oficio n® , / /

Excelentissimo Senhor

Desembargador ......cc.coouveeeeiiiienieenieee e
Presidente do Tribunal de Justica do RN
Praca 7 de Setembro, s/n — Cidade Alta
Natal-RN

Assunto: Suprimento de Fundos

Senhor Presidente,

Solicito a Vossa Exceléncia recursos na modalidade de suprimento de fundos, na natureza
B i e , para pagamento de despesas de pequeno vulto e de
caréter urgente, que porventura surjam na manutengédo do Férum desta Comarca.

Atendendo ao disposto no art. 18, inciso | da Resolugdo n® 04/2013 do Tribunal de Contas
do Estado do Rio Grande do Norte, informo que os recursos se fazem necessarios em razao da realizagao
de pequenas despesas necessarias para a administracdo do Férum, encontrando amparo legal no art. 55,
inciso | da Lei Estadual n® 4041/71, Portaria 336/2013-TJ e artigo 24, inciso |l da Lei Federal n® 8.666/93.

Informo-lhe ainda que os recursos deverao ser depositados na conta n? ------ , agéncia --------
do Banco do Brasil S.A., sendo designado por este Juizo para gestor 0 Sr. .......ccceeeveenne , brasileiro, casado,
oficial de justica, matricula n®........... , portador da carteira de identidade n® ...... , inscrito no CPF/MF sob o n®
................. , residente e domiciliado na Rua .................., bairro ................., cidade ..............., fone ...............

Respeitosamente,

Juiz de Direito
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MODELOII

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Processo n®

Suprida:

Ordem Banciaria Eletronica:.

Ordem Bancaria do Banco do Brasil:

Data do Crédito em Conta:

Aplicacao de:

Data limite para prestacao de contas:

Natureza da despesa: 3390.3001— Material de Consumo.

Natal, de de

Chefe de Secao de Fiscalizagdo

DECLARAGCAO DE RESPONSABILIDADE

Declaro que estou ciente do quantitativo depositado através da Ordem Bancaria do Banco do Brasil n®
000000000000000, de 27/04/2011, no valor de R$ 2.000,00 (dois mil reais), referente ao Suprimento de Fundos a mim
concedido para despesas mildas, de pronto pagamento e urgentes na manutengédo do Férum da Comarca de
assim como, dos prazos a cumprir e das normas de aplicagdo e comprovagao.

Natal, de de

Nome do Suprido:

Comarca:

Cargo ou fungao:

Matricula:

Nome da Autoridade Requerente:
Cargo: Juiz de Direito Diretor do Foro.

Assinatura

OBS: os valores aqui apresentados sao meramente ficticios e utilizados apenas para melhor
entendimento.
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MODELO Il

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIAIS
SECAO DE ALMOXARIFADO

DECLARACAO

Declaramos para devidos fins que o material constante da Requisicdo de Material, em
anexo, ndo esta disponivel, no momento, no Almoxarifado deste Tribunal de Justiga.

Natal, de de

Resp. Setor de Almoxarifado
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MODELO IV

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
JUIZO DE DIREITO DA COMARCA DE

Oficio N2 ...ceeviviiennne. /2011

Excelentissimo Senhor

Desembargador ..........ooeiiieiiiieiee e
Presidente do Tribunal de Justica do RN

NESTA

Assunto: Remessa de Prestacéo de Constas de Suprimento de Fundos

Senhor Presidente,

Por meio do Presente oficio, encaminho a Vossa Exceléncia, para as providéncias cabiveis,

0 processo de n® , referente a prestacdo de contas de Suprimento de Fundos de despesas
com Material de Consumo(ou Servicos de Terceiros de Pessoa Fisica ou Juridica) do Foérum
da Comarca de efetivada no més de de 2011.

Sem mais para 0 momento, expresso a Vossa Exceléncia, meus votos de estima e
consideracao.

Atenciosamente,

Juiz Diretor do Foro

OBS: os dados aqui apresentados sao meramente ficticios e utilizados apenas para melhor
entendimento.
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PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
JUIZO DE DIREITO DA COMARCA DE

MODELO V

Natureza da Despesa: SERVIGOS DE TERCEIROS — PESSOA FiSICA

DEMOSTRATIVO DOS PAGAMENTOS EFETUADOS

Numero do Nome do Favorecido Numero do Data do Valor do
documento cheque Pagamento Pagamento
001 Jodo da Silva 850002 27/01/2011 R$ 60,48
002 Iss (Prefeitura do Natal) 850003 30/01/2011 R$ 3,60
TOTAL R$ 64,08
Natal, ............. (o [T de.........
Suprido(a) Juiz de Direito

OBS: os dados/valores aqui apresentados sao meramente ficticios e utilizados apenas para melhor

entendimento.
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MODELO VI

PODER ‘,JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
FORUM DA COMARCA DE

NATUREZA DA DESPESA: SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FiSICA

RELAGCAO DAS COMPRAS EFETUADAS E LIQUIDADAS
(Artigo 16 da lei n® 8.666, 21.06.1993)

Nome e assinatura do(a) Suprido(a)

N2 DO NOME DO ESPECIFICACAO | QUANTIDADE PRECO VALOR
PROCESSO VENDEDOR DO BEM UNITARIO TOTAL
OU DA OP
Registar o n® | - Pessoa Fisica: Descrever a
atribuido ao | Nome da pessoa | especifica¢do Informar o
processo completa do bem, | Indicar o total de | Indicar o | valor total
aberto com | - Pessoa Juridica: | de modo a tornar | unidades valor de cada | do bem
vista a | Nome da firma | clara aidentificagdo | compradas unidade do | especificado
realizagcao individual ou da | as suas principais bem (gtde X
da despesa | razdo social da | caracteristicas adquirido preco
publica empresa unitario)

Natal, ............... de..coo.. de ........
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MODELO VII

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
JUIZO DE DIREITO DA COMARCA DE .........cooviienrinniennenians
Natureza da Despesa: SERVICOS DE TERCEIROS — PESSOA FISICA

DEMOSTRATIVO DE RECEITA E DESPESA

BALANCETE FINANCEIRO

CREDITO VALOR DEBITO VALOR
RECEITA R$ 500,00 DESPESA R$ 64,08
Saldo (recolhido) R$ 435,92
TOTAL GERAL R$ 500,00 TOTAL GERAL R$ 500,00
Natal, ............... de............. de ............
Suprido(a) Juiz de Direito

OBS: os valores aqui apresentados sao meramente ficticios e utilizados apenas para melhor
entendimento.
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MODELO Vil

RECEBEMOS DE WICK OLD

O35 PRODUTOS CONSTANTES DA NOTA FISCAL INDICADA AD LADO

SATA G MECERMMENTD

| CENTIFICAGAG £ ASSNATURA U RECEREDOR

NF -
N® 000.000.001

SERIE: 100

CONTROLE B0 PIS2O

DANFE
Documento Awdliar da
Nota Fiscal Eletrénica

Saigx 1 1
Entrada:- 2

N° 000.000.001
SERIE: 100
Pagina 1/1

NATLVEZA (M OVENAGAD
VENDA

l [T — ] WBER EETABUAL BO ELBET TRSLTARO

[u-u

EMAE O ACELE0 B A - CONSLLTA N BITE. WM AFE FIER 4 SOV B

000 0000 0000 0000 0000 0060 G000 4000 0000 0000 0000

DESTINA TARIGREMETENTE

NOMEPRIAD BOCUAL
Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Horte

e
05.54 . $4./0001-05

LA TA D4 ERRSSAG

15/08/2008

| |

e
Praga sete de cetemhro, sn - Cidade ahta -

B e TRIED

CENTRO

LATA DE SAIDAEN HALS

o7en 15/00,2008

cer I

[
J

— i J

e PomerAY w APSCPIAD E3 TAGUAL
Hatal £
- ki s
FATURA
CALCULO DO IMPOSTO
BABE B CALCUAD B o AL OV O (S BAGE BE CaLCUAD DE (s SLBDFLGRD [T — VaLG 50 AL D08 PROBLAOS
140,62 16,01 0,00 0.00 24160
ALGR (O HRETE i OV 0 SEGLIO O SCONTO UL LRSI SAS AR SIOMTAS WALDF O Y ALOR PO AL 4 WO TA
0,00 0.00 0,00 0.00 241,60

TRANSPORTADOR/\VOLLMES TRANSFPORTADOS

0,00

MAZRD 3OCUAL B TE PO COWTA Fa CODDO ANTY FLATA O VEITLLD w = gt g
EMITENTE 3 S L 1]

[ moEneCo P I-_v INSCMCAD EE TACUAL ]
G L TR E3rCoT AT ALt hach 0 FLAO EMSTD FED LiTwDo

85 | UNIDADE 40,005 36,300

DADOS DO PRODUTO

[ J— P y—— [re— cor | esom | e | cownoass '[ w1 Ltk ] P I et ] wh icas I TN 0 B
1081 PAD DECENTED 4301202000 L= ) 1041 | UN 12,000 i .00 MEe a8 2.93| 200| 220
1024 PAS PRETO 13252020002 <« 101 | UN 13,333 m m.ee ns 59 293 12.80| 222
10OM PAD INTEGRAL 4301202000 L= ) 1041 | UN 12,000 i .00 MEe a8 2.93| 200| 220
1are PAD LIGHT BREAD 13252020002 <« 101 | UN 13,333 m m.ee ns 59 293 12.80| 222
17e8 P DE FORMA TRADICIONAL 438301000 L= ) 1041 | UN 1. 2% €100 nr a1 2.93| 200| 220
o BIONAGUNHAZ 13252020002 <« 101 | UN 15,233 .84 0,60 1788 214 293 12.80| 222

DECLARACAO
Declaro que foi recebido neste
Foérum, o material constante da
Presente fatura.

Secretaria do foro da Comarca
de

Servidor (exceto o suprido)
Mat.

MBct 50 M a0 41 7% S WEED 1, W3 R IV 00 FOCNGCO 8 B 3330 e smm K s ifus mCwgco

.Em [/

VISTO
Natal, / /

Juiz Diretor do Foro

(com carimbo)

OBS: os dados/valores aqui apresentados sao meramente ficticios e utilizados apenas para melhor

entendimento.
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MODELO IX

WCK_oip

RECIBO

Recebemos do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte a importancia de
R$ 241,60 (duzentos e quarenta e um reais e sessenta centavos) referente ao DANFE n° 001, pelo que
firmo o presente recibo, dando total quitacao.

Natal, de de
Wickbold
Representante
DECLARA(;AO VISTO
Declaro que foi recebido neste Natal, / /
Férum, o material constante da
Presente fatura.
Secretaria do foro da Comarca Juiz Diretor do Foro
de .Em [ (com carimbo)

Servidor (exceto o suprido)
Mat.

DECLARACAO
Declaro a validade e a autenticidade
desta Nota Fiscal Eletrénica.
(RN))Em__ / /
Suprido:
Mat.

OBS: os valores aqui apresentados sdao meramente ficticios e utilizados apenas para melhor
entendimento.
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MODELO X

Secretaria de Estado da Tributacao

Dados da NFe

Chave de acesso
00-0000-00.000.000/0000-00-00-000-000.000.000-000.000.000-0

Numero NF-e Série
1324 1
Tipo de Operacao Tipo de Emissao
1-saida 1 - Normal

Data de emissao
11/04/2011 00:00:00

Emitente
Razao Social do Emitente CNPJ do Emitente UF
WIK OLD 00.000.000/0000-00 RN
Destinatario
Razao Social do Destinatario CNPJ do Destinatario UF
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO 08.546.459/0001-05 RN
NORTE
Autorizacao de uso:
Autorizagao de uso Numero do Protocolo Digest Value da NF-e
11/04/2011 10:45:56 424110003654435 IcYOoONWIrwLThlJpH+1usykP8s=
Base de calculo do ICMS Valor do ICMS Valor Total da NF-e
241,60 41,07 241,60

Data/Hora Impressao: 25/05/2011 12:08:38

Valida somente com a apresentacao conjunta do Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica -
DANFE

OBS: os valores aqui apresentados sao meramente ficticios e utilizados apenas para melhor
entendimento.
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MODELO XI

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
FORUM DA COMARCA DE .......covererererenseresseeasenens

Processo n® /2011-x-TJ
Interessado:
Assunto: Suprimento de Fundos (Material de Consumo, Servigos de Terceiros-PF ou PJ)

TERMO DE JUNTADA

Aos () dias do més de ] do ano de dois mil e onze, fiz juntada aos
presentes autos do Processo n° /2011-FORUM, correspondente a Prestagcdo de Contas de
Suprimento de Fundos de (Mat. Consumo, Out.Serv. Terc.PF ou PJ), efetuada em favor do(a) servidor (a)
, no valor de R$ xxx,xx (xxx reais), passando a se parte integrante do processo acima
referido. E, para constar, lavrei, dato e assino o presente termo.

Natal,  de de

Suprido(a)
Mat.
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MODELO Xl

Governo do Estado do Rio Grande do Norte
B Secretaria de Estado da Tributagcéo . )
DECLARACAO ELETRONICA DE NOTA FISCAL PARA ORGAO PUBLICO

Emitida via Internetem _/ / as

FORNECEDOR
Nome / Razao Social
Municipio / UF CPF / CNPJ Inscricao Estadual
ORGAO PUBLICO
Nome / Razao Social
CPF / CNPJ
DADOS DA NOTA FISCAL
Série e Numero Data de Emissao N°da AIDF
Valor Total Aliquota ICMS
Base de Calculo Valor do ICMS

Digitada por:

Emitida por:

Autenticacao:

As informag6es acima sao de responsabilidade do emitente da Nota Fiscal.

A presente declaragcédo devera ter sua autenticidade conferida na Internet no endereco
http://www.set.rn.gov.br.
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MODELO Xl

RECIBO

Recebi do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte (Férum
), inscrito no CNPJ n? 08.546.459/0001-05, a importancia de R$ 72,00 (setenta e dois
reais), sendo R$ 3,60 (trés reais e sessenta centavos) de Imposto sobre Servigos (ISS = 5%), devido a
Prefeitura Municipal de Natal, sendo R$ 7,92 (sete reais e noventa e dois centavos de Imposto ao Instituto
Nacional do Seguro Social (INSS = 11%), e sendo R$ 60,48 (sessenta reais e quarenta e oito centavos) o
valor liquido a receber.

A quantia apresentada é referente a prestacao de servigo de recuperagao de grades
de ago de protecao da tubulagdo do sistema hidraulico deste férum.

Natal, de de

Fulano de tal

Prestador de Servico

NOME:
ENDERECO:
IDENTIDADE: CPF:
NIT:

CHEQUE n®:

OBS: os valores aqui apresentados sao meramente ficticios e utilizados apenas para melhor
entendimento.
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MODELO XIV
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
FORUM DA COMARCA DE .......covererererenreresseeasenens

Oficio n® /

Natal, de de

llIma. Sra.

Secretaria de Orgamento e Finangas
Praca sete de setembro, s/n — Cidade Alta
Natal-RN

Assunto: inclusao do pagamento das taxas INSS

Senhora,

Por meio do presente expediente, solicito a Vossa Senhoria a inclusdo do pagamento
das taxas de 11% (onze por cento) e de 20% (vinte por cento) do INSS (Instituto Nacional do Seguro
Social), juntamente com o deste Tribunal, oriundas do servigo prestado pelo Sr. , NIT
ne , referente ao servigco de troca de valvula de torneira deste Férum; tal solicitagdo se
faz necessdria, uma vez que os valores a serem pagos pela prestacdo do servigco é de R$ 3,30 (trés reais e
trinta centavos) e de R$ 6,00 (seis reais), respectivamente, totalizando o valor de R$ 9,30 (nove reais e
trinta centavos), ou seja, inferior ao valor minimo permitido de R$ 10,00 (dez reais). Segue anexa cépia do
recibo.

Ademais, solicito a V.Sa. a inclusdo no informativo deste Tribunal da guia de
pagamento referente ao recolhimento da taxa de 5% (cinco por cento) do ISS, concernente ao servico
acima descrito no més de novembro, constante no Processo de Prestacdo de Contas de
Suprimento de Fundos n? /2012 (Mat. de Consumo, Serv. Terc. - PF ou PJ - Processo n?®

/2012-x-TJ). Segue anexa, copia do recibo e documento de arrecadagédo municipal (DAM).

Sem mais para o momento, renovo a Vossa Senhoria votos de consideragédo e
apreco.

Atenciosamente,

Juiz Diretor do Foro

OBS: os valores aqui apresentados sao meramente ficticios e utilizados apenas para melhor
entendimento.
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MODELO XV
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
FORUM DA COMARCA DE .......covererererenreresseeasenens

Oficio n® /

Natal, de de

llIma. Sra.

Secretaria de Orgamento e Finangas
Praca sete de setembro, s/n — Cidade Alta
Natal-RN

Assunto: Recolhimento das taxas INSS

Senhora Diretora,

Conforme determina a Instrugdo Normativa n® 71, de 10.05.2002 e Instrugéo
Normativa n® 84, de 17.12.2002, faco remessa da GPS (Guia da Previdéncia Social), para o preenchimento
da GFIP (Guia de Recolhimento do fundo de Garantia por Tempo de Servico e Informagdes a Previdéncia
social). a contribuicdo de 20% (vinte por cento) sobre o valor bruto dos servicos de pessoa fisica e 11%
(onze por cento) de retengao do prestador de servigo, devida ao INSS, referente aos recibos que seguem
em anexo.

Sem mais para o momento, renovo a Vossa Senhoria votos de consideragédo e
apreco.

Atenciosamente,

Suprido(a)
Mat.
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MODELO XVI

Prefeitura Municipal do Natal

Secretaria Municipal de Tributacdo

P DAM - Documento de Arrecadacdo Municipal - Modelo Unico
Local de Pagamento Data Emissdo Vencimento
PAGAVEL EXCLUSIVAMENTE NO BANCO DO BRASIL 14/06/2011 110712011
Contribuinte CPFICNP MNuamero Controle Valor do Documento
RIO GRANDE DO NORTE TRIBUNAL DE JUSTICA DO | 08.546.459/0001-05 00000000000212342 3,60
Instrucdes

1) Méo conceder gualguer desconto ou abatimento.
2) Mdo receber apos o vencimento.

Autenticacdo Mecinica - Via do Banco
8§1810000000-6 03602833201-7 10711000000-9 00000212342-8

B A P

OBS: os valores aqui apresentados sao meramente ficticios e utilizados apenas para melhor
entendimento.
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MODELO XVII
MINISTERIO DA PREVIDENCIA SOCIAL - 3 - CODIGO DE 2402
MPS PAGAMENTO
- INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO -
é% SOCIAL - INSS 4 - COMPETENCIA 04/2011
e SECRETARIA DA RECEITA
PREVIDENCIA SOCIAL PREVIDENCIARIA - SRP 5- 08.546.459/0001-
. IDENTIFICADOR 05
GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL - GPS

1 - NOME OU RAZAO SOCIAL / FONE / ENDERECO 6 - VALOR DO 257 30

C.N.P.J. 08.546.459/0001-05 INSS '

RIO GRANDE DO NORTE TRIBUNAL DE JUSTICA DO 7.

ESTADO

PCA 7 DE SETEMBRO S/N

CIDADE ALTA

NATAL 8-

RIO GRANDE DO NORTE

cep 59.010-000

2 - VENCIMENTO 9 -VALOR

(Uso exclusivo 20/04/2011 OUTRAS 0,00
" INSS) ENTIDADES
= ATENGAO: E vedada a utilizacdo de GPS para recolhimento de 10 - ATM/MULTA 000
i receita de valor inferior ao estipulado em resolugéo publicada E JUROS k
E pelo INSS. A receita que resultar valor inferior devera ser
F adicionada a contribuigcdo ou importancia correspondente nos
g meses subsequentes, até que o total seja igual ou superior ao 11-TOTAL 257,30
€ valor minimo fixado.
oW
2 AUTENTICACAO
? BANCARIA

OBS: os valores aqui apresentados sao meramente ficticios e utilizados apenas para melhor
entendimento.
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MODELO XVl

/2 Autenticidade - Windows Internet Explorer 1=l ]

'tj" - I& http:f fewwi set . m.gov, brfcompralegal/iFautenticidade, aspx j |E| ‘Z| IGoogIe |}J '|

£ qivo Editar Exibr  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

W (& tutenticidade @ &2 e @ - @Pégina - @Ferramentas -7

Compra Legal RN

Autenticidade

Autenticidade

Emitente

Razdo Social: . LOJA 01 ATACADO (BR)
Dados da Nota

MNumero da Nota: 1222 Série: 1

Modelo:
Valor Total:
Base Calculo: Valor ICMS:

Emissdo: 15/06/2011 AIDF:

Destinatario: 08.546.459/0001-05 TRIBUNAL DE JUSTICA DO RN

450

Autenticador: 24110609 23410005 50010 001222 10015 9200
Digitado por:

@ Declaracdo auténtica

Secretaria de Estado da Tributacdo (www.set.rn.gov.br}

OBS: os dados/valores aqui apresentados sao meramente ficticios e utilizados apenas para melhor
entendimento.
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CONVENIOS?

? Cartilha atualizada pela Chefia de Secdo de Fiscaliza¢do — em 22/01/2013.
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CELEBRACAO, EXECUCAO E PRESTACAO
DE CONTAS DE CONVENIOS

“Convénios sdo acordos firmados por entidades
publicas de qualquer espécie, ou entre estas e
organizacbes particulares, para realizacdo de
objetivos de interesse comum dos participes™.

1. CONCEITO

Convénio é o instrumento que disciplina a transferéncia de recursos publicos e tenha como
participes, de um lado a Administracao e do outro, entidades publicas ou particulares sem fins lucrativos,
objetivando a execugdo descentralizada de programas de trabalho, projetos ou eventos, com duracgao
certa, de interesse reciproco, em regime de mutua cooperacao.

A celebragéo de convénio ou instrumento similar pelo Poder Judiciario do Estado do Rio Grande
do Norte com 6rgaos e entidades da administragdo publica direta e indireta municipais com transferéncia de
recursos sera efetivada nos termos do artigo 116 da Lei n.? 8.666, de 21 de junho de 1993; pela Resolucao
n? 064/2009-TJ, de 15 de dezembro de 2009; e pelo art. 20 da Resolugcdo 004/2013-TCE/RN, de 31 de
janeiro de 2013.

2 . PARTICIPES DO CONVENIO

2.1 - Proponente

E a instituicdo que propde a celebracdo de convénio, ou seja, a pretensdo sera proposta pela
parte interessada, ao titular ou autoridade delegada, mediante a apresentagdo de um PLANO DE
TRABALHO. ;

Ainda, Orgdo ou entidade que propde o ajuste, sugerindo seus principais objetivos e
apresentando plano de trabalho a ser aceito pelo(s) outro(s) participe(s);

Apds andlise dos documentos que acompanham o Plano de Trabalho e sua posterior
aprovacao, é assinado o termo de convénio, passando o proponente a figurar na condicdo de convenente.

2.2 — Concedente

Orgéo ou entidade do Estado do Rio Grande do Norte que for responsavel pela transferéncia
dos recursos financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos orgcamentarios destinados a execugao do
objeto do convénio, que tem a responsabilidade de controlar e fiscalizar a execugao do convénio, bem
como, aprovar as prestacdes de contas apresentadas pelo convenente.

2.3 — Convenente

Orgao ou entidade do Estado do Rio Grande do Norte que for responsavel pela execugao de
programa, projeto/atividade ou evento mediante a celebragdo de convénio. E quem assina o termo como
representante do érgéo beneficiado com os recursos, bem como pode ser, a0 mesmo tempo, o executor,
abaixo definido, se receber diretamente os recursos, aplica-los, e, portanto, prestar contas da aplicagéo.

2.4- Executor

E o responsavel direto pela execucdo do objeto do convénio, devendo suas obrigacdes ser
indicadas no instrumento do convénio, inclusive o proprio dever de prestar contas, por ser o responsavel

* MEIRELES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. 19a. ed. Atual. Sdo Paulo: Malheiros, 1994, p. 354.

59

PR P-V-V-N P
Ul4UoUOL

Edicdo disponibilizada em 15/05/2013 DJe Ano 7 - Edigéo 1327



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

direto pelo uso dos recursos concedidos.

2.5 - Interveniente

O Juiz Diretor da Comarca que participa do mesmo para manifestar consentimento ou assumir
obrigagbes em nome proprio.

2.6 - Projeto Basico

Conjunto de elementos necessérios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar
a obra ou servico, ou complexo de obras ou servigos, elaborado com base nas indicagées dos estudos
técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra ou servigo de engenharia e a definicao
dos métodos e do prazo de execugéo.

SINTESE DOS PARTICIPES NO CONVENIO

- Aprova a Prestagéo de
Concedente |Contas ou solicita
Tomada
de Contas Especial,
se for o caso.
- Representa o 6rgao beneficiado
C Convenente - Assina o termo de convénio
- Se também for o executor, presta
contas acerca da aplicagéo dos
recursos.
-Analisa e aprova o PT
Concedente  -Elabora o Termo de Convénio
-Libera os recursos
-Comunica ao Poder Legislativo do Convenente.
Proponente - Elabora Plano de Trabalho (PT)
- Poder ser o convenente ou o executor.
Interveniente - Participa do convénio para manifestar consentimento
ou assumir obrigagdes em nome proprio.

Com base em: Ramidoff, Claudio Iporan [e] Rocha, Dagmar Anjos de Oliveira, p. 11; RESOLUQAO N.2
064/2009-TJ, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2009.

3. REQUISITOS A SEREM APRESENTADOS PELO PROPONENTE PARA A CELEBRACAO DO
CONVENIO

A Direcdo do Foro de qualquer Comarca do Estado que desejar celebrar convénio com
quaisquer 6rgaos e entidades da administracdo publica direta e indireta municipais, devera submeter a
apreciagao da Presidéncia do Tribunal de Justi¢ca o Plano de Trabalho (Anexo I), que conterd, no minimo, as
seguintes informagdes, conforme art. 3° da Resolug¢édo n? 064/2009-TJ, de 15 de dezembro de 2009:

| - razbes que justifiquem a celebragao do convénio;

Il - identificagdo e descricdo completa do objeto a ser executado;

lll - descricdo qualitativa e quantitativa das metas a serem atingidas;

IV - etapas ou fases de execugéo do objeto;

V - previsao de inicio e fim da execugao do objeto, bem como da conclusdo das etapas ou fases
programadas;
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VI - plano de aplicagédo dos recursos a serem desembolsados pelo concedente e a contrapartida financeira
do convenente, se for 0 caso, para cada programa de governo e a¢ao;

VII - cronograma financeiro de desembolso.

VIl - Certidao de adimpléncia do proponente junto ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do
Norte, com relagdo a tempestividade na entrega aquele Orgdo Constitucional da documentagao a que se
referem as alineas “a” a “e” do inciso Il do art. 31 da Resolugcado N.? 004/2013-TCE, de 31 de janeiro de
2013.

Paragrafo unico: Fica o Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte proibido de firmar convénios
convénios com 6rgdos e entidades da administracdo publica direta e indireta municipais que estejam em
situacao de débito, mora, inadimpléncia ou de irregularidade para com a Fazenda Federal e Estadual.

4. FORMALIZACAO DO CONVENIO

A celebracado do convénio é formalizada mediante Termo de Convénio, instrumento semelhante a
um contrato, no qual o érgao da Administragdo Publica se compromete a repassar um determinado valor e o
ente beneficiario se compromete a executar o objeto pactuado de acordo com as obrigagdes estipuladas no
convénio.

5. EXECUCAO

A execucdo do convénio é a fase que se inicia apés 0 recebimento dos recursos, quando
comecam a se desenvolver as atividades previstas para a consecug¢éo do produto final do convénio.

Os recursos liberados serdo depositados e geridos na conta bancaria especifica de convénio
(isentas da cobranga de tarifas bancarias) exclusivamente em instituicao financeira publica e, enquanto nao
empregados na sua finalidade, serdo obrigatoriamente aplicados em caderneta de poupanca de instituicao
financeira, também, publica, se a previsdo de seu uso for igual ou superior a um més, ou em fundo de
aplicagcao de curto prazo, ou operacao de mercado aberto lastreada em titulo da divida publica, quando sua
utilizagéo estiver prevista par prazos menores, conforme preceitua o § 4° da Lei n° 8.666/93, de 21 de
junho de 1993.

Os rendimentos das aplicagbes financeiras serdo obrigatoriamente aplicados no objeto do
convénio, devendo constar de demonstrativo especifico que integrara as prestagbes de contas do ajuste.
Por outro lado, as receitas oriundas dos rendimentos da aplicagdo no mercado financeiro ndo poderdo ser
computadas como contrapartida devida pelo convenente, devendo ser aplicadas, exclusivamente, no objeto
de sua finalidade.

A execugdo do convénio serd acompanhada por um representante do concedente que anotara
em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a consecug¢do do objeto, adotando as medidas
necessarias a regularizacdo das falhas observadas.

5.1 — Realizacao de despesa

As despesas devem ser comprovadas através da primeira via do documento fiscal, extraido em
consonancia com o correspondente regulamento do ICMS ou, quando for o caso, com a pertinente
legislagédo do ISS, acompanhadas do respectivo recibo passado pelo contratado, pessoa fisica ou juridica,
atestatério do efetivo pagamento da despesa (Res. 004/2013-TCE), ndo podendo conter rasuras,
acréscimos, emendas ou entrelinhas e devem ser emitidas por quem prestou o0 servigo ou forneceu o
material, em nome do érgao ou juizo, devidamente carbonadas e filigranadas.

Ainda, os documentos fiscais devem ser visados em seu anverso pelo Juiz Diretor ou
autoridade responsavel, bem como devem conter os comprovantes do recebimento do objeto do contrato,
nos termos dos art. 16, § 2%, | da Res. n® 004/2013 — TCE/RN.

Quando se tratar de nota fiscal eletrénica, o arquivo digital referente a mesma deve ter sua
validade, autenticidade e autorizagdo de uso verificada conforme ajuste SINIEF 07/05.

A despesa com servicos de pessoa fisica pode ser comprovada através de recibo, onde
devera conter expressamente o nome, enderego, RG, CPF, NIT e assinatura do prestador de servigo, bem
como a identificagdo do Tribunal de Justica e o CNPJ (08.546.459/0001-05); devendo, também, ser visado e
juntada a declaragéao ja citada acima, e ainda, efetuada a retencdo na fonte do ISS (Imposto sobre servico)
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de acordo com a lei municipal especifica, de 11% devido ao INSS e o IRPF (Imposto de renda pessoa
fisica), no caso de ultrapassar o limite de isencéo, de acordo com a tabela progressiva para calculo deste
imposto, conforme Lei n® 11.495 de 04 de junho de 2009.

Estéo sujeitos, ainda, de incidéncia de imposto de renda na fonte, os servicos contratados de
pessoa juridica, conforme art. 647 do RIR/99 (Regulamento do Imposto de Renda).

Também no que se refere aos valores devidos ao INSS, alertamos que, conforme determina a
Instrucdo Normativa RFB n? 1.027, de 22/04/2010 — INSS, além da retengdo na fonte de 11%, é necessario
contribuir em 20% (vinte por cento) do valor bruto do servi¢o prestado.

Tal contribuicao (20%), juntamente com a supracitada retencéo (11%), € devida ao INSS sobre o
valor bruto dos servigcos prestados por pessoa fisica e devera ser recolhida por meio de GPS (Guia da
Previdéncia Social) até o dia 10 do més subsequiente, Apds o recolhimento, encaminhar imediatamente ao
Departamento Financeiro do Tribunal de Justica, oficio informando os valores dos servicos prestados e 0s
valores do INSS recolhido na GPS.

5.2 — Guarda da documentacao

Por analogia citaremos o paragrafo 12 do art. 30 da IN n2 01/1997 de 15.01.1997 e, que trata
de convénios federais no tocante a guarda da documentacdo em arquivo pelo prazo de 5 (cinco) anos a
contar da aprovacgéao da prestagao ou tomada de contas, do gestor do érgédo ou entidade concedente,
relativa ao exercicio da concessao, bem como o Decreto n220.910, de 06.01.1932, que regula a prescricao
quinquenal.

5.3 — Identificacdo e vinculacao ao Convénio

Todas as despesas devem, rigorosamente, estar em conformidade com o respectivo termo de
convénio e plano de trabalho.

6. PRESTACAO DE CONTAS

Prestacdo de contas é a documentacdo comprobatéria da despesa, apresentada ao final da
execucdo do objeto do convénio. Conforme disposicdes de ato normativo préprio do concedente ou
contratante, tal prazo devera constar no Termo de convénio ou contrato de repasse.

Obs.: Além dos elementos acima relacionados, outros podem ser exigidos desde que decorram de
obrigacoes constantes do Termo do Convénio.

7. CLAUSULAS NAO PERMITIDAS

e Utilizacdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida, ainda que em carater de emergéncia,
ocasido em que as parcelas ficardo retidas até o saneamento das impropriedades ocorrentes no plano de
trabalho, conforme inciso Il, § 32 do art. 116 da Lei 8.666/93;

e Alterar o objeto do convénio, exceto no caso de ampliagdo da execugdo do objeto pactuado ou para
reducdo ou exclusdo da meta, sem prejuizo da funcionalidade do objeto contratado;

e Realizar despesas a titulo de taxa de administragao, de geréncia ou similar;

e Realizagao de despesa em data anterior & vigéncia do instrumento;

e Realizagao de despesa em data posterior a vigéncia, salvo se expressamente autorizada pela autoridade
competente do concedente e desde que o fato gerador da despesa tenha ocorrido durante a vigéncia do
instrumento pactuado;

e Atribuigdo de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos;

e Realizagdo de despesas com taxas bancarias, multas, juros, ou corre¢do monetaria, inclusive a
pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos, exceto, no que se refere as multas, se decorrentes de atraso
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na transferéncia de recursos pelo concedente, e desde que os prazos para pagamento € 0s percentuais
sejam 0s mesmos aplicados no mercado;

e O pagamento de gratificagdo, consultoria, assisténcia técnica ou qualquer espécie de remuneragao
adicional a servidor pertencente aos quadros de érgao ou de entidade da Administracdo Publica federal,
estadual, municipal ou do DF, lotado ou em exercicio em qualquer dos entes participes, ou a empregado de
empresa publica ou de sociedade de economia mista.

Obs.: A Lei Complementar n2 122/94 (Regime Juridico Unico dos Servidores do Estado) dispde:

2.gratificagdo, adicional ou outra vantagem pecuniaria a conta de recursos de fundo, convénio ou
outra fonte diversa de dotacao orgcamentaria de pessoal.

SUMULA N2 08 — TCE
CONCESSAO DE GRATIFICACAO. PAGAMENTO POR DOTAGAO IMPROPRIA.

E vedada a concessdo de gratificacdo ou outra vantagem pecunidria ndo instituida por lei & conta de
Fundo, Convénio ou outra fonte diversa da dotacdo orcamentaria de pessoal.

Fundamento Legal:
- Constituicao Federal, art. 37.”caput”.
- Lei Complementar n® 122/94, art. 55, § 5°, alinea “b”.

Precedentes:

- Decisao Plenéria de 05.12.95, conforme o proc. 2463/95-TC;
- Proc. n? 2463/95-TC;

- Proc. 166/95-TC;

- Proc. 1690/96-TC.

8. CONSIDERAGCOES IMPORTANTES

e Para cada convénio celebrado entre o Tribunal de Justiga e o Poder Publico Municipal, é indispenséavel a
formalizagdo mediante termo de convénio, bem como, a abertura de contas correntes vinculadas a cada
termo e prestagdes de contas individualizadas;

e Os recursos provenientes de convénio devem ser mantidos em conta bancaria especifica;

e Os pagamentos das despesas realizadas com recursos de convénio devem ser efetuados via cheque
nominal (para cada dispéndio um cheque);

e E obrigatéria a aplicagdo dos recursos de convénio, enquanto ndo utilizados, em caderneta de
poupanca, se a previsao de seu uso for igual ou superior a 30 dias, ou em fundos de aplicacao financeira
de curto prazo quando sua utilizagdo estiver prevista para periodos inferiores a 30 dias, conforme § 42,
art. 116 da lei 8.666/93;

e Os rendimentos das aplicagdes financeiras devem reverter ao objeto do convénio e serem informados
nas respectivas prestagdes de contas;

e O convénio devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas pactuadas e a
legislagao pertinente, respondendo cada uma pelas conseqiiéncias de sua inexecucgao total ou parcial;

e O objeto definido no Plano de Trabalho e constante no Termo de Convénio deve ser claro e preciso, nao
podendo ser alterado e o convenente dele desviar-se;

e Os saldos financeiros remanescentes (que nao foram utilizados), inclusive os provenientes das receitas
obtidas nas aplicagdes financeiras, serdo devolvidos a entidade ou érgao repassador dos recursos, no
prazo improrrogavel de 30 dias do evento sob pena de imediata instauragdo de tomada de contas
especial do responsavel, conforme o que preceitua o § 62 do art. 116 da Lei n® 8.666/93;

e A eficacia dos convénios e de seus aditivos ficara condicionada a publicagdo do respectivo extrato no
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Diario Oficial, que sera providenciada pelo concedente até o quinto dia Util do més seguinte ao da sua
assinatura, devendo esta ocorrer num prazo de vinte dias a contar daquela data;

e A Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei Complementar n® 101/00, em seu artigo 25, determinou a
obrigatoriedade de contrapartida nas transferéncias voluntéarias;

e A utilizacdo de recursos publicos devera sempre atender ao interesse publico, ndo podendo ser
utilizado em beneficio proprio ou individual. Como por exemplo: realizagéo de festividades, aquisi¢éo de
agrados, prémios, coroas de flores e etc.

o Lembramos que: “Quem quer que utilize dinheiros publicos tera que justificar seu bom e
regular emprego, ha conformidade das leis, regulamentos e hormas emanadas das autoridades
administrativas competentes (Art. 27, Lei n2 4.041/71)”.

9. LEGISLACAO UTILIZADA EM CONVENIOS

CONSTITUICAO FEDERAL

LEI COMPLEMENTAR 101/01 - LRF ;

LEI 8.666/93 — ESTATUTO DAS LICITACOES

LEI 12.593/12 — PPA 2012/15

LEI 12.465/11 — LDO 2012

LEI 12.595/12 — LOA 2012

LEI 11.107/05 — consorcios publicos (Decreto 6.017/07)

LEI 9.637/98 - OS

LEI 9.790/99 — OSCIP

LEI 4.320/64 — contabilidade publica

DECRETO-LEI 200/67 — Flexibilizagdo da Administracao Publica

DECRETO 2.829/98 — Requisitos e atribuigcdes dos programas

DECRETO 5.504/05 — Uso obrigatério do Pregao (PORTARIA INTERMINISTERIAL 217/06, 75/08)
DECRETO 6.170/07 (6.329/07, 6.428/08, 6.497/08, 6.619/08)

DECRETO 93.872/86 — unificagao dos recursos do Tesouro Nacional
INSTRUCAO NORMATIVA 56/07 — TCU

INSTRUGAO NORMATIVA STN 01 de 2005 — cumprimento da LRF (e alterages)
RESOLUGCAO 64/2009 — TJ/RN

RESOLUCAO 004/2013 — TCE/RN
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10. CELEBRACAO DOS CONVENIOS ESTADUAIS/MUNICIPAIS (na hipétese do TJ
ser o convenente)

01) Documentacao apresentada pelo 6rgao publico proponente (Direcao do Foro de qualquer
Comarca do Estado):

a) razbes que justificam a celebracdo do convénio;

b) identificagédo e descricdo completa do objeto a ser executado;

¢) descri¢do qualitativa e quantitativa das metas a serem atingidas;

d) etapas ou fases de execugéao do objeto;

e) previsdao de inicio e fim da execucdo do objeto, bem como da conclusdo das etapas ou fases
programadas;

f) plano de aplicagdo dos recursos a serem desembolsados pelo concedente, e a contrapartida financeira
do convenente (se for o caso) para cada programa de governo e agao;

g) cronograma financeiro de desembolso;

h) certiddo de adimpléncia do 6rgdo ou entidade de administracao publica direta e indireta municipal,
junto ao TCE/RN, com relacdo a tempestividade na entrega a este 6rgdo constitucional da
documentacao a que se referem as alineas “a” a “e” do inciso Il do art. 31 da Resolugdo 004/2013-TCE.

02) Parecer da Assessoria Juridica do TJ/RN acerca do Plano de Trabalho e sua minuta.

03) Parecer da Secretaria de Planejamento e Financas (informando a existéncia de dotacdo
orcamentdria para a contrapartida).

04) Decisao da Presidéncia do TJ/RN acerca da celebracao do convénio.

05) O Termo de Convénio devera conter clausulas que estabelecam:

a) o objeto e seus elementos caracteristicos, com a descricdo detalhada e objetiva do que se pretende
realizar ou obter, em conformidade com o Plano de Trabalho;

b) a obrigacdo de cada um dos participes, inclusive a contrapartida, e dos intervenientes, se houver;

) prazo de vigéncia, dentro do qual poderao ser aplicados os seus recursos financeiros;

d) o valor global a ser repassado pelo concedente, com a indicacdo da fonte de recursos e o da
contrapartida do convenente;

e) classificag@o funcional e econdmica da despesa;

f) a liberacdo de recursos, obedecendo ao cronograma de desembolso constante do Plano de Trabalho;
g) a obrigatoriedade de o convenente apresentar a prestagdo de contas dos recursos recebidos;

h) os casos de resciséo de convénio;

i) a obrigatoriedade de devolugdo de eventual saldo do valor do convénio, inclusive dos rendimentos de
aplicagéo financeira, se ndo aplicados em seu objeto, na data da concluséo ou rescisao do convénio.

06) O Termo de Convénio devera conter a assinatura dos participes e do interveniente, se houver,
e sera publicado no Diario da Justica e no DOE, providenciado pelo 6rgao ou entidade da
administracao publica municipal, até o quinto dia util seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer
no prazo de 20 (vinte) dias a contar da data da assinatura.
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DICAS

1.0s convénios celebrados entre o Tribunal de Justica e o Poder Publico Municipal, serao
formalizados mediante termo de convénio, sendo indispensavel a abertura de contas
correntes vinculadas a cada termo e prestacoes de contas individualizadas;

1.0s pagamentos das despesas realizadas com recursos de convénio devem ser efetuados via
cheque nominal (para cada dispéndio um cheque);

2.Verificar se os documentos fiscais, elencados no art. 395 do RICMS/RN, Lei n? 13.640/97 de
13.11.1997, se manuais, foram extraidos por decalque a carbono dupla-face ou papel
carbonado, devendo ser preenchidos a maquina ou manuscritos a tinta ou a lapis-tinta, com
os seus dizeres e indicacoes bem legiveis, em todas as vias, sem rasuras, acréscimos,
emendas ou entrelinhas; se eletronicos, atende ao disposto no Ajuste Sinief 07/05-STN
quando da utilizacao do DANFE, e, para todos os modelos, se foram emitidos por quem
prestou o servico ou forneceu o material, em nome do 6rgao ou juizo;

3. Conforme a decisdo do TCU n¢ 706/94 — Plenario — Ata 54/94, cada convénio deve ter a sua
propria conta bancaria. Portanto, uma conta deve receber os recursos de apenas um
convénio, o que é importantissimo para facilitar a administracdo e o controle dos recursos,
inclusive quanto a prestacao de contas;

4.ao0 contratar com pessoa fisica, é necessario verificar se o prestador do servico é inscrito no
INSS (NIT - N2 de identificacao do trabalhador), caso contrario tera que ser efetuada a devida
inscricdo através do Prevfone (n? 0800-780191) ou no site: www.inss.gov.br sob pena do
servico nao ser contratado;

5.0 valor correspondente a contribuicao de 20% devida ao INSS devera ser pago com o saldo do
convénio. Os valores relativos ao ISS, 11% de retencado devida ao INSS e IR (imposto de
renda) deverao ser deduzidos, na fonte, do valor bruto a ser pago ao prestador do servico,
repassando ao mesmo, apenas, o valor liquido.

11. MODELO DE MINUTA DE TERMO DE CONVENIO ADOTADO NESTE EGREGIO TRIBUNAL

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE .............ccceue...

Termo de Convénio que entre si celebram A
Prefeitura  Municipal de Parnamirim, como
CONCEDENTE, o Tribunal de Justica do Estado do
Rio Grande do Norte, como CONVENENTE, e o

Juizo do Férum da Comarca de ................... , COMo

EXECUTOR.
A Prefeitura Municipal de e , com sede a
RUA i , inscrita sob CNPJ n? ............... , heste ato representado por seu
Prefeito Exmo Senhor ........ccccovceeeieenes , portador da cédula de identidade n? ............ SSP/RN e CPF
N2 e , residente e domiciliado ..., , doravante denominada

CONCEDENTE, o Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte, com sede na Praga Sete
de Setembro, s/n, Natal-RN, inscrito no CNPJ n® 08.546.459/0001-05, neste ato representado pelo

Excelentissimo Senhor Desembargador Presidente ........ccccccceccmniiiiscnnnnciennnnns portador da cédula de

identidade n° .....ccoceene... e CPF n? .., , residente e domiciliado na Cidade do Natal,

doravante denominado CONVENENTE, e o Juizo do Forum da Comarca de .......cccceeeeens , heste ato
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representado pelo Juiz Titular Diretor do FOro .......ceeveiiieeiiiiieee e , portador da cédula de identidade
N® s e CPF n® ... , residente e domiciliado .......cccccoviiiieiiiiiiiiiinne , ou
pela ...oocooeveiiieie , portadora da cédula de identidade n° .................. e CPF n® ...,
residente e domiciliada .........ccccocoieiiiiiiiiiinnnen. , quando em exercicio do cargo de Juiza Diretora do

Foro, em Substituicdo Legal, doravante denomlnadas EXECUTORES, resolvem, de comum acordo,
firmar o presente Termo de Convénio na forma das normas vigentes aplicaveis e em conformidade com
as clausulas a seguir estabelecidas:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente instrumento tem por objetivo a possibilidade de realizagdo de despesas por parte do
Municipio de .......c.ccceerueen. , com a manutengéo do prédio onde funciona 0 FOrum ........cccceeceeveinnnnee e
fornecimento de combustiveis para os veiculos que estiverem a servigo do Férum.

CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR

A concedente se compromete a destinar a importancia de R$ ..................... (cevernmrmenaanns ) mensais, como
contribuicdo indispensavel ao funcionamento adequado dos servigos da Justi¢a, nos termos do art. 79,
inciso Il, alinea “c”, da Lei Complementar n? 165, de 28 de abril de 1999.

CLAUSULA TERCEIRA — DA DOTAGAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes deste convénio correrdo por conta da dotagao constante da Lei de Orgamento,
conforme a especificagdo 04.122.07.2.003 — manutencéo do Gabinete Civil — fonte: 100.

CLAUSULA QUARTA - DO EXECUTOR

Fica o Juizo de Direito da Comarca de ........cccccee.. , heste ato representado pelo Exmo.
] , NO exercicio da atribuigbes relativas a Dire¢do do Foro, ou pelo Exmo
] , quando em exercicio do cargo de Juiz Diretor do Foro, em Substituicao

Legal, responsavel diretamente pela execucao do presente termo de convénio, devendo, rigorosamente,
atender a todas as clausulas aqui acordadas.

CLAUSULA QUINTA — DA VIGENCIA

O presente Termo de Convénio vigoraré pelo intersticio de 02 de janeiro de 2013 a 31 de dezembro de
2013.

CLAUSULA SEXTA — DAS OBRIGACOES DOS PARTICIPES

Compete ao concedente:

e Examinar e aprovar as prestacoes de contas referentes a aplicagdo dos recursos alocados, sem
prejuizo da realizagdo de auditorias internas e externas;

e Acompanhar e fiscalizar a execugao do convénio, diretamente ou por delegagao;

e Repassar ao CONVENENTE o recurso financeiro previsto na clausula segunda,

e em 12 parcelas mensais.

1.Compete ao convenente:

e celebrar a formalizacao do termo de convénio;
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e receber do executor relatério anual acerca do cumprimento do objeto do convénio.
5.1Compete ao executor:

e utilizar os recursos deste instrumento exclusivamente na execucao do seu objeto;

e manter e movimentar os recursos recebidos da concedente, em conta especifica ao objeto do
convénio;

e encaminhar ao concedente a prestagdo de contas de acordo com as normas da Resolugédo n®
004/2013 — TCE/RN;

e atender as possiveis diligéncias emitidas pelo controle da Prefeitura concedente, quando da
andlise da prestagao de contas acerca do uso dos recursos concedidos;

e restituir ao concedente o valor transferido, acrescidos de encargos legais devidos, em caso de
nao ser executado o objeto do convénio, quando nao for apresentada, no prazo determinado, a
prestacdo de contas ou quando os recursos forem aplicados em finalidades diversas da
estabelecida;

e restituir a concedente o saldo eventualmente existente na data final da vigéncia ou da rescisao
do Convénio;

e manter em arquivo da secretaria do juizo, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contados da aprovagao
da prestagdo ou tomada de contas final por parte do érgdo concedente, toda documentagéo
comprobatéria das despesas, para fins de fiscalizagdo dos controles externo e interno, bem
como, facultando seu acesso a qualquer interessado, mediante requerimento dirigido ao Diretor
do Foro;

e executar o convénio observando, rigorosamente, as normas pertinentes emitidas pelo Tribunal
de Contas do Estado do Rio Grande do Norte.

CLAUSULA SETIMA - DOS RECURSOS

O valor acordado na clausula segunda sera depositado mensalmente na conta corrente n? ............. )
Agéncia .......... , do Banco do Brasil S/A, até o 5° dia do més subseqliente ao da obrigacao.

CLASULA OITAVA - DA LIBERAGAO DOS RECURSOS

O valor dos recursos financeiros relativos as parcelas dar-se-a nos prazos previstos na clausula sétima.

CLAUSULA NONA - DAS DEMAIS OBRIGAGOES

9.1 — O Municipio de ......cccocveerunenn. disponibilizara, ainda, para atender aos Juizos da Infancia e da
Juventude, um veiculo com o respectivo motorista, estando o citado automoével devidamente
caracterizado com a indicacao de carro oficial e para uso exclusivamente em servigo.

9.2 — A cessdo, permuta ou devolugédo de servidores para execugdo de atividades do Poder Judiciario
Estadual na Comarca de .................... , segundo a conveniéncia e comodidade da administragcao
municipal, a vista da legislagé@o vigente.

9.3 - As reformas e construgdes efetivadas nos prédios que compdem a estrutura fisica do
Poder Judiciario Estadual na Comarca de .................... , quando for o caso, e desde que haja
disponibilidade de recursos orgamentarios e financeiros, serao custeadas mediante parceria
entre o Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte e o Municipio de ................ ,
devendo a Direcado do Foro da Comarca apresentar, previamente, 0 orcamento para exame
a aprovacgao pelo Chefe do Executivo Municipal.

9.4
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CLAUSULA DECIMA - DA PRESTACAO DE CONTAS

Fica o EXECUTOR responsavel, perante o CONCEDENTE, de apresentar prestacdo de contas final,
conforme as normas previstas na Resolugdo n? 004/2013-TCE/RN, e na forma e prazos estabelecidos a
seqguir:

A prestagao de contas final devera ser apresentada a CONCEDENTE, até 60 dias apds o término da
vigéncia do convénio, devendo conter:

¢ Oficio de encaminhamento de prestagéo de contas;

¢ Copia legivel do instrumento convenial (termo de convénio) e respectivos aditivos, se houver;

¢ Relatério de cumprimento do objeto;

¢ Copia legivel do extrato da conta bancaria, aberta exclusivamente para movimentagao dos recursos
conveniados;

» Originais, em 12 via das notas fiscais e recibos;

¢ Comprovante do recolhimento dos recursos ndo aplicados, se for o caso;

e Comprovante da conta corrente (zerada) encerrada;

e Demonstrativos dos pagamentos efetuados e da aplicagéo de recursos por fonte, em conformidade
com 0s modelos exigidos no art. 20, inciso Il, “g”; inciso lll, “d” e “e” e §2°, incisos IX a XIll, da
Resolucao n® 004/2013-TCE/RN;

¢ Relacao de bens (adquiridos, produzidos ou construidos), se for o caso;

¢ Comprovante de conciliagdo do saldo bancario, se for o caso;

e Demonstrativo da aplicagdo dos recursos conveniados no mercado financeiro, observados, com
rigor que se impode, os requisitos previstos no Art. 116, §§ 4°, 52 e 6° da Lei 8.666/93;

¢ Encaminhar ao convenente o relatério anual acerca do cumprimento do objeto;

¢ Demais documentos exigidos no artigo 20 da Resolugao 004/2013 — TCE/RN, no que couber.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DA PUBLICACAO

Este termo sera publicado pela CONCEDENTE e as expensas, por extrato, no Diario Oficial do Estado.
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DA RESCISAO

Este Termo podera ser rescindido, formal e expressamente, a qualquer momento, ficando os participes
responsaveis pelas obrigagées decorrentes do tempo de vigéncia e creditando-se-lhes, igualmente, os
beneficios adquiridos no mesmo periodo.

12.1 — Constitui motivo para rescisdo deste Termo o inadimplemento de quaisquer de suas Clausulas,
particularmente, quando da constatacao das seguintes condicoes:
e utilizacdo dos recursos em desacordo com o seu objeto;
o falta de apresentacéo dos relatérios prestacdo de contas nos prazos estabelecidos;
¢ retardamento de inicio da execugao do objeto do Termo por mais de 30 (trinta) dias, contados do
recebimento dos recursos financeiros.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DISPOSICOES GERAIS

13.1 — Os casos omissos serao dirimidos em comum acordo entre os participes;

13.2 — A prestacao de contas devera ser feita de forma individualizada por periodo de despesa;

13.3 — Recibos emitidos por Pessoa Juridica ndo se constituem documentos habeis a comprovar
despesas sujeitas a incidéncia de tributos federais, estaduais ou municipais;

13.4 — A conta bancaria deverd ser movimentada através de cheques nominais e individualizados por
credor;

13.5 — Os recursos enquanto ndo empregados deverdo ser aplicados em caderneta de poupanga ou
fundo de aplicagdes financeiras de curto prazo, conforme art. 116, § 4° da Lei 8.666/93. Os rendimentos
das aplicagdes financeiras deverao ser aplicados no objeto do convénio;

13.6 — Os recursos liberados deverao ser aplicados rigorosamente no objeto do convénio;
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13.7 — E vedada a realizagdo de despesas em data anterior ou posterior a vigéncia do convénio, bem
como, despesas com taxas bancarias, multas, juros, ou correcdo monetaria, inclusive a pagamentos ou
recolhimentos fora dos prazos;

13.8 — Em caso de mudanca na titularidade do Juizo Executor, esta deve ser formalizada através de
aditivo, que deve ser enviado para o Banco do Brasil, de forma que seja feito o devido registro para
continuidade da movimentacao dos recursos disponiveis;

13.9 — O juiz que deixar a titularidade da Comarca, responderd pelas despesas até entédo realizadas,
inclusive no que se refere as possiveis diligéncias efetuadas pelo concedente.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DO FORO

Fica eleito o Foro da Comarca de .........ccceeuveennn. para nele se dirimirem quaisquer duvidas oriundas do
presente instrumento.

E por assim estarem justos e acertados, os acordantes firmam o presente instrumento, em 04
(trés) vias de igual teor e forma, que seguem assinadas pelas partes.

Prefeito do Municipio de ........cccceennee

Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte

Juiza de Direito Diretora do Foro da Comarca de .....................

Juiza de Direito Diretora do Foro da Comarca de ..........cc.c......... em Substituicao Legal
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PAPEIS DE TRABALHO®

5 Sdo papéis que registram os itens a serem observados pela unidade de Controle Interno, no que se refere a verificagdo dos documentos
comprobatdrios da despesa. De muita utilidade para todos os departamentos/setores que participam dos processos referentes a aquisicdo de bens
e/ou servicos e que tenham interesse em revisar o trabalho realizado em seu setor, antes de dar continuidade ao ato, minimizando riscos e
proporcionando maior celeridade ao procedimento.
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ATOS DE PESSOALS®

DOCUMENTOS QUE DEVEM CONSTAR NOS PROCESSOS DE NOMEACOES DE SERVIDORES
EFETIVOS DE CARREIRA:

Nos processos de nomeacao para cargo ou fungao publica, verificar se constam nos autos:
Processo ne: SIM | NAO | FOLHA

Fundamentagéo legal para a nomeacao (art.8°, | e art.9°da LC 122/94);

Cépias do ato de nomeagdao e termo de compromisso (posse/exercicio);

Publicacdo do ato no Diario Oficial;

Quando for o caso, existéncia de concurso valido;

O prazo para posse/exercicio, e, no caso de prorrogacdo de prazo, se€
existe copia do ato de prorrogacéo e sua publicagdo na imprensa oficial;

Verificar os documentos necesséarios para o cargo/fungdo devidamente
conferidos, conforme original, pela autoridade competente e/ou declaragao
de proprio punho pelo interessado:

RG — idade minima de dezoito anos;

CPF;

Titulo de Eleitor e comprovante da ultima elei¢ao;
Certificado de Reservista;

Certificado de escolaridade, observando o carimbo de
reconhecimento do MEC, bem como o nivel exigido para o
exercicio do cargo;

e Certidao de Quitacao Eleitoral;

¢ Laudo da Junta Médica Oficial, salvo quando tratar de servidor em
efetivo exercicio;

Declaragao que trata o art.2°, da portaria 451/2006-TJ, de 25/04/2006 e
Certiddo de Inteiro Teor- SG/OAB/RN ou Termo de Responsabilidade( ng
caso do servidor ser bacharel em Direito);

A existéncia da declaracao de bens com os devidos valores - Resolucao|
008/2012-TCE e art. 13 § 5° da Lei Complementar n® 122/1994 ¢
atualizagoes;

A existéncia da declaracao de acumulagéo de cargos publicos;

A ficha - cadastro funcional e informagées funcionais fornecidas pelo DRH,
no caso do nomeado ja ser servidor;

Informacdo da Secretaria de Orcamento e Finangas na qual foram
observadas as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal, referente 3
declaragédo do ordenador de despesa, indicando que a despesa guardd
conformidade com a Lei Orgcamentaria Anual, com o Plano Plurianual e
com a Lei de Diretrizes Orcamentarias;

Demonstrativo da Despesa com Pessoal-ANEXO XV, informando o
respectivo quadrimestre;

Declaragéao da Secretaria — Geral desta Corte, em conformidade com oque
dispée o art. 16, inciso ll, da Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de

¢ Revisado/atualizado pela Chefia de Divisdo de Auditoria.
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Responsabilidade Fiscal, quanto a conformidade do dispéndio com a Lei
Orcamentaria Anual, com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes|
Orcamentaria,

A coépia da Nota de Empenho estimado para exercicio da implantacao
analisada;

O demonstrativo financeiro/planilha de implantagcdo e alteragdo em folhg
de pagamento;

Parecer da Assessoria Juridica;

Parecer do Controle Interno verificando a legalidade dos atos quanto a4
execugao orcamentdria — art. 77 da Lei n® 4.320/64 — inclusive quanto &
adequacgdo da planilha aos documentos acostados ao processo, caso s€
trate de ato sujeito ao registro no sistema de acompanhamento do
TCE/RN (Portaria n® 11193/2011-TJRN);

Decisao do(a) Excelentissimo(a) Desembargador(a),Presidente do
Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte;

O processo vai ao Departamento de Recursos Humanos para as
providéncias do tipo.

Observacao: Os documentos relacionados acima serdo solicitados pela CCl quando da analise dos
processos, sem prejuizo da solicitagdo de outros, caso se faga necessario.
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DOCUMENTOS QUE DEVEM CONSTAR NOS PROCESSOS DE NOMEACOES DE SERVIDORES,
COM VINCULO EFETIVO, PARA CARGOS COMISSIONADOS :

Nos processos de nomeacao para cargo ou fungao publica, verificar se constam nos autos na ordem
cronolégica;

Numero do Processo: SIM | NAO FOLHA

Fundamentacéo legal para a nomeacao ( art.8°, | e art.9°da LC 122/94);

Cépias do ato de nomeacao e carimbo do documento comprobatério de
inicio de posse/exercicio;

Cépia do ato de exoneragao do antigo servidor;

Publicacbes dos atos de exoneragdo e nomeacdo no Diario Oficial da
Justica;

Termo de Compromisso e Posse do Servidor;

O prazo para posse/exercicio, e, no caso de prorrogacdo de prazo, se€
existe copia do ato de prorrogacéo e sua publicagdo na imprensa oficial;

Verificar os documentos necessérios para o cargo/funcgéo:

Cépia do RG — idade minima de dezoito anos;

Cépia do CPF;

Cépia do Titulo de Eleitor e comprovante da ultima elei¢éo;

Cépia do Certificado de Reservista;

Cépia do Certificado de escolaridade, observando o carimbo de

reconhecimento do MEC, bem como o nivel exigido para o

exercicio do cargo;

Certidao de Quitacao Eleitoral e Certidao de Crimes Eleitorais;

Certidao Criminal Federal;

Certiddo Criminal Estadual ou Distrital

Certidao de Débitos Trabalhistas;

Certidao Criminal Militar;

Certiddo do TCU, do Estado ou Municipio;

Certiddo do Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de

improbidade Administrativa do CNJ;

e Declaragdo do conselho ou 6érgao profissional competente,
constando a informacédo de que néo foi excluido do exercicio dd
profisséo;

e Declaragdo dos entes publicos em que tenha trabalhado nos

ultimos dez anos, constando a informagao de que nao foi demitidg

ou exonerado a bem do servigo publico;

e Laudo da Junta Médica Oficial.

Declaragao que trata o art.2°%, da Portaria 451/2006-TJ, de 25/04/2006 €
Certiddo de Inteiro Teor-SG/OAB/RN e/ou Termo de Responsabilidade( ng
caso do servidor ser bacharel em Direito);

A existéncia da declaracao de bens com os devidos valores - Resolucao|
008/2012-TCE e art. 13 § 5° da Lei Complementar n® 122/1994 ¢
atualizagoes;

Termo de Opcao;

A existéncia da declaragcao de acumulagéo de cargos publicos;

Declaragdo de impedimento — parentesco com Magistrado ou servidor
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detentor de chefia, direcdo ou assessoramento, em conformidade com g
Resolugéo n? 07, inciso I, Il e 1ll, de 18/11/2005;

A ficha- cadastro funcional e informagdes funcionais fornecidas pelo DRH,
no caso do nomeado ja ser servidor;

Certiddo emitida pelo DRH informando que o percentual dos cargos|
comissionados estd condizente com a determinagdo da resolugdo n9
88/2099, do conselho Nacional de Justica- CNJ;

Informacdo da Secretaria de Orgamento e Finangas na qual foram
observadas as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal, referente a
declaragdo do ordenador de despesa, indicando que a despesa guardal
conformidade com a Lei Orgcamentaria Anual, com o Plano Plurianual €
com a Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Demonstrativo da Despesa com Pessoal -ANEXO XV, informando o
respectivo quadrimestre;

Declaragao da Secretaria — Geral desta Corte, em conformidade com oque
dispée o art. 16, inciso Il, da Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal, quanto a conformidade do dispéndio com a Lei
Orcamentaria Anual, com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes|
Orgamentaria,

A cépia da Nota de Empenho estimado para exercicio da implantagao
analisada;

O demonstrativo financeiro/planilha de implantacdo e alteragdo em folhg
de pagamento;

Parecer da Assessoria Juridica;

Identificacdo das assinaturas;

Decisao do(a) Excelentissimo(a) Desembargador(a),Presidente do
Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte;

O processo vai ao Departamento de Recursos Humanos para ag
providéncias do tipo.

Observacdo: Os documento relacionados acima serdo solicitados, pela CCIl, quando da analise dos
processos, sem prejuizo da solicitagdo de outros, caso se faga necessario
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DOCUMENTOS QUE DEVEM CONSTAR NOS PROCESSOS DE NOMEACOES DE SERVIDORES,
SEM VINCULO EFETIVO, PARA CARGOS COMISSIONADOS

Nos processos de nomeacao para cargo ou fungao publica, verificar se constam nos autos na ordem
cronolégica;

Numero do Processo; SIM | NAO FOLHA

Fundamentacéo legal para a nomeacao ( art.8°, | e art.9°da LC 122/94);

Cépias do ato de nomeacao e carimbo do documento comprobatério de
inicio de posse/exercicio;

Cépia do ato de exoneragao do antigo servidor;

Publicacbes dos atos de exoneragdo e nomeacdo no Diario Oficial da
Justica;

Termo de Compromisso e Posse do Servidor;

O prazo para posse/exercicio, e, no caso de prorrogacdo de prazo, se€
existe copia do ato de prorrogacéo e sua publicagdo na imprensa oficial;

Verificar os documentos necessérios para o cargo/funcgéo:

e (Copia do RG —idade minima de dezoito anos;

e (Copia do CPF;

e (Copia do Titulo de Eleitor;

o (Certificado de Reservista;

e (Certificado de escolaridade, observando o carimbo de
reconhecimento do MEC, bem como o nivel exigido para o
exercicio do cargo;

e Certidao de Quitacao Eleitoral e Certidao de Crimes Eleitorais;

e (Certidao Criminal Federal;

e (Certidao Criminal Estadual ou Distrital;

e (Certidao de Débitos Trabalhistas;

e (Certidao Criminal Militar;

e (Certidao do TCU, do Estado ou Municipio;

[ )

Certiddo do Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de

improbidade Administrativa do CNJ;

e Declaragdo do conselho ou 6érgao profissional competente,
constando a informacédo de que néo foi excluido do exercicio da
profisséo;

e Declaragdo dos entes publicos em que tenha trabalhado nos

ultimos dez anos, constando a informagao de que nao foi demitidg

ou exonerado a bem do servigo publico.

e lLaudo da Junta Médica Oficial.

Declaragao que trata o art.2°, da portaria 451/2006-TJ, de 25/04/2006 e
Certiddo de Inteiro Teor-SG/OAB/RN e/ou Termo de Responsabilidade (ng
caso do servidor ser bacharel em Direito);

A existéncia da declaracao de bens com os devidos valores - Resolucao|
008/2012-TCE e art. 13 § 5° da Lei Complementar n® 122/1994 ¢
atualizagoes;

A existéncia da declaracao de acumulagéo de cargos publicos;

Declaragdo de impedimento — parentesco com Magistrado ou servidor
detentor de chefia, direcdo ou assessoramento, em conformidade com g
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Resolugéo n? 07, inciso I, Il e 1ll, de 18/11/2005;

A ficha cadastro funcional e informagdes funcionais fornecidas pelo DRH,
no caso do nomeado ja ser servidor;

Certiddo emitida pelo DRH informando que o percentual dos cargos|
comissionados estd condizente com a determinagdo da resolugdo n9
88/2099, do conselho Nacional de Justica- CNJ;

Informacdo da Secretaria de Orgamento e Finangas na qual foram
observadas as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal, referente 3
declaragdo do ordenador de despesa, indicando que a despesa guardal
conformidade com a Lei Orgcamentaria Anual, com o Plano Plurianual €
com a Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Demonstrativo da Despesa com Pessoal -ANEXO XV, informando o
respectivo quadrimestre;

Declaragao da Secretaria — Geral desta Corte, em conformidade com oque
dispée o art. 16, inciso Il, da Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal, quanto a conformidade do dispéndio com a Lei
Orcamentaria Anual, com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes|
Orgamentaria,

A cépia da Nota de Empenho estimado para exercicio da implantagao
analisada;

O demonstrativo financeiro/planilha de implantacdo e alteragdo em folhg
de pagamento;

Parecer da Assessoria Juridica;

Identificacdo das assinaturas;

Decisao do(a) Excelentissimo(a) Desembargador(a),Presidente do
Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte;

O processo vai ao Departamento de Recursos Humanos para ag
providéncias do tipo.

Observacao: Os documento relacionados acima serdo solicitados, pela CCl, quando da andlise dos
processos, sem prejuizo da solicitagdo de outros, caso se faga necessario
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DOCUMENTOS QUE DEVEM CONSTAR NOS PROCESSOS DE DESIGNACOES DE DIRETORES DE
SECRETARIAS DE VARAS:

Nos processos de desighacéo para a fungéo, verificar se constam nos autos na ordem cronoldgica:
Numero do Processo: SIM | NAO FOLHA

A fundamentacao legal para a designacéo ( art.8° | e art.9°da LC 122/94);

Oficio do(a) Dr(a) Juiz(a) de Direito Solicitante;

Termo de Recebimento/Remessa;

Informagdes do Departamento de Recurso Humano;

Decisao do(a) Excelentissimo(a) Desembargador(a) Presidente deste
Tribunal;

Cépias do ato de designagcdo do servidor e carimbo do documento
comprobatério de inicio de posse/exercicio;

Cépia do ato de cessao de efeitos do antigo Diretor de Secretaria, ou
informagéo que o cargo encontra-se vago;

Publicacdo dos atos no Diario Oficial da Justica;

O prazo para posse/exercicio, e, no caso de prorrogacdo de prazo, se€
existe copia do ato de prorrogacéo e sua publicagdo na imprensa oficial;

Termo de Compromisso e Posse do Servidor;

Verificar os documentos necessérios para o cargo/funcgéo:

e (Copia autenticada do RG — idade minima de dezoito anos;

e (Copia autenticada do CPF;

e (Copia autenticada do Titulo de Eleitor e comprovante da ultima
eleicdo;

e (Copia autenticada do Certificado de Reservista;

e (Copia autenticada do Certificado de escolaridade, observando o

carimbo de reconhecimento do MEC, bem como o nivel exigido|

para o exercicio do cargo;

Certidao de Quitacao Eleitoral e Certidao de Crimes Eleitorais;

Certidao Criminal Federal;

Certiddo Criminal Estadual ou Distrital

Certidao de Débitos Trabalhistas;

Certidao Criminal Militar;

Certiddo do TCU, do Estado ou Municipio;

Certiddo do Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de

improbidade Administrativa do CNJ;

e Declaragdo do conselho ou 6érgao profissional competente,
constando a informacédo de que néo foi excluido do exercicio da
profisséo;

e Declaragdo dos entes publicos em que tenha trabalhado nos
ultimos dez anos, constando a informagao de que nao foi demitidg
ou exonerado a bem do servigo publico;

e Laudo da Junta Médica Oficial..

Declaragao que trata o art.2°, da portaria 451/2006-TJ, de 25/04/2006 e
Certidao de Inteiro Teor-SG/OAB/RN e/ou Termo de Responsabilidade (no
caso do servidor ser bacharel em Direito);
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A existéncia da declaragao de bens com os devidos valores - Resolucag
008/2012-TCE e art. 13 § 5% da Lei Complementar n? 122/1994 ¢
atualizagoes;

A existéncia da declaragcao de acumulagéo de cargos publicos;

Declaragdao de impedimento — parentesco com Magistrado ou servidor
detentor de chefia, direcdo ou assessoramento, em conformidade com g
Resolucao n? 07, inciso |, Il e 1ll, de 18/11/2005;

A ficha- cadastro funcional e informagdes funcionais fornecidas pelo DRH;

Certiddo emitida pelo DRH informando que o percentual dos cargos|
comissionados estd condizente com a determinacdo da resolugcdo n®
88/2099, do conselho Nacional de Justica-CNJ;

Informacdo da Secretaria de Orgamento e Finangas na qual foram
observadas as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal, referente a
declaragédo do ordenador de despesa, indicando que a despesa guardd
conformidade com a Lei Orgcamentaria Anual, com o Plano Plurianual e
com a Lei de Diretrizes Orcamentarias;

Demonstrativo da Despesa com Pessoal-ANEXO XV, informando o
respectivo quadrimestre;

Declaragéao da Secretaria — Geral desta Corte, em conformidade com oque
dispde o art. 16, inciso Il, da Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal, quanto a conformidade do dispéndio com a Lei
Orcamentaria Anual, com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes
Orcamentaria,

A coépia da Nota de Empenho estimado para exercicio da implantacao
analisada;

O demonstrativo financeiro/planilha de implantagcdo e alteragdo em folhg
de pagamento;

Parecer da Assessoria Juridica;

Identificacdo das assinaturas;

Parecer do Controle Interno verificando a legalidade dos atos quanto a
execucao orgcamentaria — art. 77 da Lei n® 4.320/64 — inclusive quanto g
adequacao da planilha aos documentos acostados ao processo;

Decisao do(a) Excelentissimo(a) Desembargador(a),Presidente do
Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte;

O processo vai ao Departamento de Recursos Humanos para as
providéncias do tipo.

Observacao: Os documento relacionados acima serdo solicitados, pela CCl, quando da andlise dos
processos, sem prejuizo da solicitagdo de outros, caso se faga necessario
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DOCUMENTOS QUE DEVEM CONSTAR NOS PROCESSOS DE APOSENTADORIAS:

Nos processos de aposentadoria,verificar:
(art. 197, LC 122/94)

NUmero do Processo: SIM | NAO FOLHA

Requerimento do servidor apontando o tipo de aposentadoria;

Numeracao sequencial dos laudos e assinaturas;

Laudo Meédico- Pericial, expedido pelo Departamento Médico deste
Tribunal( no caso de aposentadoria por Invalidez);

Certidao de tempo de servico;

Ficha cadastro funcional e informagbes funcionais fornecidas pelo
Departamento de Recursos Humanos;

Cépias dos contra cheques;

Célculos dos Proventos para Aposentadoria — Média /Salarial contribuicao;

Atualizacbes de salarios de contribuicdo para apuragdo de salarig
beneficio( se houver);

Informacdo do Departamento de Recursos Humanos acerca da peticdo do
interessado;

Cépia da folha de frequéncia;

Julgamento em sessao do Tribunal Pleno;

Parecer da Assessoria Juridica;

Decisao do(a) Excelentissimo(a) Desembargador(a) Presidente deste
Tribunal de Justica;

Publicagdo na imprensa oficial;

O ato de aposentadoria original e cépias autenticadas;

A apostila do ato de aposentadoria, verificando os calculos e sua relacag
com o fundamento legal que o originou (ato);

A fundamentacao legal;

A quais vantagens o interessado faz jus;

A declaragéo do ordenador de despesa, indicando que a despesa guardd
conformidade com a Lei Orgcamentaria Anual, com o Plano Plurianual e
com a Lei de Diretrizes Orgcamentarias e 0 Demonstrativo da Despesa com
Pessoal e respectivo Quadrimestre;

Nota de empenho de inativos;

Informacao financeira e demonstrativo/planilha de implantacédo e alteragao
em folha de pagamento;

Parecer do Controle Interno verificando a legalidade dos atos — inclusive
quanto a adequagéao da planilha aos documentos acostados ao processo;

Deciséao final do(a) Excelentissimo(a) Desembargador(a) Presidente deste
Tribunal de Justica;
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Encaminhamento dos Autos ao Tribunal de Contas do Estado para que se
cumpra o que determina o art.34, inciso Ill, da Lei Complementar n® 121
de 01/02/1994 c/c com o que determina a Resolugao n® 08/2012 — TCE.

No caso de aposentadoria proporcional ao tempo de servico ou
voluntaria, observar os itens acima, no que couber, e a proporcionalidade
dos proventos;

No caso de aposentadoria compulsdria, concedida automaticamente
sem a necessidade de peti¢cdo, observar os itens acima, no que couber, 0s
proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo, e documentg
comprobatério da idade limite de permanéncia no servigo ativo, bem como,
se o0 ato de aposentadoria tem vigéncia a partir do dia imediato aquele em
que o servidor atingiu a idade-limite;

No caso de aposentadoria por invalidez, observar os itens acima, no que
couber, e laudo médico expedido pela junta médica oficial ou por
especialista com a devida ratificagdo da junta médica oficial. Verificar
ainda:

- se é precedida de licenca para tratamento de saltde por periodo NAO
excedente a 24 (vinte e quatro) meses, salvo quando reconhecida por
laudo médico, antes desse prazo, a incapacidade do servidor;

- PARA PROVENTOS INTEGRAIS: quando decorrente de acidente em
servico, moléstia profissional ou doencas graves, contagiosas ou
incuraveis, especificadas em lei, o respectivo CID;

- PARA PROVENTOS PROPORCIONAIS: se a aposentadoria &
decorrente de doencgas ndo especificadas na Lei;

- Vigéncia: Data de publicagdo do Ato no Diario Oficial do Estado (até 4
publicacdo do Ato de Aposentadoria, o servidor sera considerado em
Licenga para Tratamento de Saude);

Declaragao firmada pelo segurado, certificando a sua ciéncia nas
hipéteses em que ocorra percepg¢do de beneficio menor do que a Ultima|
remuneragdo percebida na ativa, como decorréncia da espécie de
aposentadoria aplicada e/ou do tempo de contribuicdo computado —
Resolugao 008/2012 -TCE.

Cépia da certidao de nascimento/casamento ou de documento oficial de
identidade - Resolugéao 008/2012 -TCE

Declaragao firmada pelo segurado, negando a existéncia de acumulagao
ilicita dos proventos da aposentadoria concedida com outro cargo publicol
ou qualquer outra espécie de beneficio previdenciario - Resolugao
008/2012 -TCE

Certiddo negativa da existéncia de processo disciplinar em tramitacao
contra segurado, ou prova de eventual arquivamento dos autos sem
andlise de mérito, de negativa de autoria, de absolvigdo, por decisao
irrecorrivel, ou reabilitagdo, na hipétese de concessédo de aposentadoriag|
voluntaria - Resolugcao 008/2012 -TCE.

Observacao: Os documento relacionados acima serdo solicitados, pela CCl, quando da andlise dos
processos, sem prejuizo da solicitagdo de outros, caso se faga necessario.

81

PR P-V-V-N P
Ul4UoUOL

Edicdo disponibilizada em 15/05/2013 DJe Ano 7 - Edigéo 1327



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

DOCUMENTOS QUE DEVEM CONSTAR NOS PROCESSOS DE CESSOES DE EFEITOS DE
DESIGNACOES DE DIRETORES DE SECRETARIAS DE VARAS:

Nos processos de cessao de efeitos de designacao para a fungao, verificar se constam nos autos na
ordem cronologica;

NUmero do Processo; SIM | NAO FOLHA

cépias do ato de cessao de efeito da designacao do servidor;

Informacdes do Departamento de Recurso Humano;

Decisao do(a) Excelentissimo(a) Desembargador(a) Presidente deste
Tribunal;

Publicacao dos atos no Diario Oficial da Justica;

Ficha- cadastro funcional e informagdes funcionais fornecidas pelo DRH;

Parecer da Assessoria Juridica;

Orientagdo do Controle Interno ao DRH, para que se veja o ajuste de
contas equivalente ao periodo trabalhado, bem como as formalidades
exigidas pelas normas de Direito Administrativo;

O processo vai ao Departamento de Recursos Humanos para ag
providéncias do tipo.

Observacao: Os documento relacionados acima serdo solicitados, pela CCl, quando da andlise dos
processos, sem prejuizo da solicitagdo de outros, caso se faga necessario.

DOCUMENTOS QUE DEVEM CONSTAR NOS PROCESSOS DE EXONERACOES DE SERVIDORES,
COM VINCULO EFETIVO, EM CARGOS COMISSIONADOS :

Nos processos de exoneracao para a fungao, verificar se constam nos autos na ordem cronolégica;
Numero do Processo; SIM NAO |[FOLHA

Cépias do ato de exoneracgéao do servidor;

Informacdes do Departamento de Recurso Humano;

Decisao do(a) Excelentissimo(a) Desembargador(a) Presidente deste
Tribunal;

Publicacao dos atos no Diario Oficial da Justica;

A ficha- cadastro funcional e informagdes funcionais fornecidas pelo DRH;

Parecer da Assessoria Juridica;

Orientagdo do Controle Interno ao DRH, para que se veja o ajuste de
contas equivalente ao periodo trabalhado, bem como as formalidades|
exigidas pelas normas de Direito Administrativo;

O processo vai ao Departamento de Recursos Humanos para as
providéncias do tipo.

Observacao: Os documento relacionados acima serdo solicitados, pela CCl, quando da andlise dos
processos, sem prejuizo da solicitagdo de outros, caso se faga necessario.
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DOCUMENTOS QUE DEVEM CONSTAR NOS PROCESSOS DE EXONERACOES DE SERVIDORES,
SEM VINCULO EFETIVO, EM CARGOS COMISSIONADOS :

Nos processos de exoneracao para a fungéo, verificar se constam nos autos na ordem cronoldgica;
Numero do Processo; SIM | NAO FOLHA

cépias do ato de exoneragao do servidor;

Informacdes do Departamento de Recurso Humano;

Decisdao do(a) Excelentissimo(a) Desembargador(a) Presidente deste
Tribunal;

Publicacdo dos atos no Diario Oficial da Justica;

A ficha- cadastro funcional e informagdes funcionais fornecidas pelo DRH;

Parecer da Assessoria Juridica;

Orientagdo do Controle Interno ao DRH, para que se veja o ajuste de
contas equivalente ao periodo trabalhado, bem como as formalidades
exigidas pelas normas de Direito Administrativo;

Solicitagcdo a Secretaria de Administracdo, que observe se existem beng
patrimoniais sob a responsabilidade do servidor e as providéncias quantg
a devolucao da carteira funcional e o cracha ao TJ/RN, como também,
declaragdo de que 0 mesmo nao possui débitos patrimoniais ou junto as
bibliotecas do Poder Judiciario.

O processo vai ao Departamento de Recursos Humanos para as
providéncias do tipo.

Observacao: Os documento relacionados acima serdo solicitados, pela CCl, quando da andlise dos
processos, sem prejuizo da solicitagdo de outros, caso se faga necessario.

PARA A OBTENCAO DA CONCESSAO DE GRATIFICAGCAO DE REPRESENTAGCAO DE GABINETE
O SERVIDOR DEVERA APRESENTAR:

Declaragao sobre a existéncia ou nao de relagdo familiar ou parentesco que caracterize situacoes
vedadas pelo art. 22, incisos |, Il e lll, da Resolugéo n? 07, do CNJ e Portaria n® 053/2013-TJ.
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NOMEACAO PARA CARGO EFETIVO DE CARREIRA

DEFINICAO:

Forma de provimento de cargo publico efetivo, pertencente ao quadro da instituicdo, através de ato
formal.

A nomeagédo para cargo de carreira ou isolado depende de prévia habilitagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos.

REQUISITOS BASICOS:
e SA&o requisitos basicos para investidura em cargo publico:

1. Nacionalidade brasileira;

2. O gozo dos direitos politicos;

3. A quitagdo com as obrigagbes militares e eleitorais;

4. O nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

5. A idade minima de dezoito anos;

6. Aptidao fisica e mental. B
INFORMACOES GERAIS:

e Para nomeagao devera ser obedecida, rigorosamente, a ordem de classificagdo e o prazo de
validade.

e As nomeagbes s6 podem ser efetuados dentro do prazo de validade do concurso, de até 02
(dois) anos, prorrogavel uma unica vez por igual periodo (art. 12 da Lei n® 8.112, de 11.12.1990).

¢ O ato de nomeagao para cargo efetivo sera publicado no Diario Oficial.

EXIGENCIA DOCUMENTAL:

Cépia autenticada da Certidao de Nascimento ou Casamento;

Cépia autenticada da Cédula de Identidade;

Cépia autentica do CPF;

Cépia autentica do Titulo de Eleitor e do ultimo comprovante de votagéo (12 e/ou 2° turno);
Cépia autentica do Certificado de Reservista;

e (Copia autentica do PIS ou PASEP (se possuir);

e (Copia autenticado comprovante de residéncia em seu nome (Ultima conta de agua, luz, gas ou
telefone);

e 01(uma) fotos 2x2, colorida (recente);

e (Copia autentica do comprovante de Escolaridade e Titulagdo, emitido por érgao oficial,
correspondente as exigéncias do cargo a ser ocupado;

e C(Certidao de regularidade de inscricdo e de exercicio da profissdo expedido pelo Conselho
Regional da classe a que pertence e correspondente comprovante de quitagdo de anuidade
vigente.

Na mesma ocasiao deverao ser preenchidos os formularios abaixo relacionados:

1. Termo de Posse;

2. Declaragao de Acumulagao de Cargos;

3. Cadastro de Servidor;

4. Numero da conta-corrente bancaria Banco Credenciado (se possuir).

Todas as copias dos documentos acima citados deverao ser devidamente conferidos e autenticados.
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PROCEDIMENTO:

Preencher os formularios, anexando a documentagédo exigida, com vista ao Servico de Recursos
Humanos - SRH da Unidade de lotagdo do servidor, apéds, submeter ao Servico de Cadastro e
Concessodes - SECAC para as devidas providéncias.

FUNDAMENTAGAO LEGAL:
e Art. 37, inciso | a IV da Constituicao Federal de 05.10.1988;

CARGOS PUBLICOS DIVIDIDOS EM RELACAO AO PROVIMENTO:

Cargo Efetivo: obrigatdrio concurso publico para provimento de cargo efetivo. O concurso podera ser de
provas ou de provas e titulos.

O art. 37, Ill CF determina que o prazo do concurso publico podera ser de até 2 anos prorrogavel ou
nao por igual periodo (1 vez). No edital do concurso publico que sera definido, entre outras coisas, 0
prazo de validade do certame.

-Concurso de Provas: objetiva e/ou subjetiva, tedrica e/ou pratica

-Concurso de Titulos: ndo € eliminatéria apenas classificatéria. Nao podera haver apenas concurso de
titulos, o que é permitido é concurso de provas e titulos.

Cargo em Comisséo: cargo de chefia, direcdo ou assessoria. Cargo em Comissao também é chamado
de Cargo de Confianca. Ndo ha estabilidade caso o individuo escolhido nédo seja servidor publico
estavel. O art. 37 incisos Il e V CF determina que a escolha do individuo é livre, ndo ha concurso, assim
como a exoneragdo do cargo que também é livre. O critério de selegao é a “confianga” mas deve
respeitar outros critérios como, por exemplo, ser brasileiro, estar quites com a justiga eleitoral, ter a
escolaridade minima exigida etc.

Como a escolha para cargos em comissao é livre, pode-se nomear individuos internos ou externos a
Administragéo Publica. No caso de ja ser servidor publico, este devera deixar (temporariamente) o cargo
efetivo para assumir o cargo de confiangca. Quando for exonerado do cargo de confianga volta a assumir
0 cargo anterior. Isto acontece porque o cargo em confiangca requer dedicacdo plena (integral), ndo é
possivel a acumulagao de cargos. A remuneracdo também serda somente uma.

A Emenda Constitucional 19 altera o art. 37 inciso V definindo que a lei estabelecera um percentual
minimo de cargos em comissdo que devem ser preenchidos por individuos com cargo efetivo. Por
exemplo, no Rio de Janeiro este percentual é de 75%, esta lei ndo existe em todos os Estados.

. Cargo em Comisséo é diferente de Funcao de Confianca
- Cargo em Comisséao é de livre nomeacéao. Ex: Secretario do governo
- Fungao de Confianga sé € para agente efetivo (com cargo de carreira). Ex. Chefe de equipe

Para que alguém de um érgéo ou entidade exerga um cargo de confianga em outro 6rgdo ou entidade, o
agente deve ser cedido para la. Obs: os servidores ndo sao “emprestados” sédo cedidos!

Classificacao de Cargos

1. quanto a remuneragao (provimento):

1. efetivo: exige concurso publico para nomeagao

2. em comissdo: nomeagao e exoneracgao ¢ de livre escolha (demisséo ad nutum)
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2. quanto a estrutura:

1. de carreira: estruturada em niveis ou classes. A passagem de niveis é feita por meio de
promogao (por tempo ou merecimento). Ex: Juiz Substituto-Juiz Titular-Desembargador

2. isolados: cargo unico, ndo hé classes. Ex. Oficial de Justica

ART. 29. O SERVIDOR E APOSENTADO( DA CONSTITUICAO ESTADUAL DO RN):

| - por invalidez permanente, sendo 0s proventos integrais quando decorrente de acidente em servico,
moléstia profissional ou doencga grave, contagiosa ou incuravel, especificadas em lei, e proporcionais nos
demais casos(consultar os arts.40 §1°, inciso I, da Constituicao Federal,com redagéo alterada pelo_art1®
da Emenda Constitucional n°041, de 19/12/2003; art.44 § 12 | da Lei Complementar n® 308, de
25/10/2005;_art.29 , inciso | da Constituicdo Estadual; art.53 , da Lei Complementar n® 242; art.6°, inciso
XIV da Lei n®7.713, de 22/12/1988, com a redagéo alterada pela Lei n® 11.052, de 29/12/2004; art.67, da
Lei Complementar Estadual n? 308/2005, nos termos do art.40§1°, inciso | da Constituicao Federal, com
redacdo alterada pela Emenda Constitucional n® 41/2003, alterada pela Emenda Constitucional
n%41/2003), sem prejuizo de outros artigos ;

Il - compulsoriamente, aos setenta (70) anos de idade, com proventos proporcionais ao tempo de
servigo(consultar art.40 §19, inciso Il da Constituicdo Federal; arts. 45 e 67, da Lei Complementar n® 242,
de 10/07/2002; art. 4 §1°, inciso Il, da Constituicao Federal, com redagéo alterada pela Emenda
Constitucional n®41/2003;_art.45, Paragrafo Unico, da Lei Complementar n® 308, de 25/10/2005; art. 53
da Lei Complementar_n® 242, de 10/07/2002; art.34, inciso lll, da Lei Complementar n? 121, de
01/02/1994 e com o que determina a Resolugédo n® 008/2012 — TCE), sem prejuizo de outros artigos;

lll - voluntariamente:

a) aos trinta e cinco (35) anos de servico, se homem, e aos trinta (30), se mulher, com proventos
integrais;

b) aos trinta (30) anos de eletivo exercicio em fungbes de magistério, se professor, e vinte e cinco (25),
se professora, com proventos integrais;

c) aos trinta (30) anos de servigco, se homem, e aos vinte e cinco (25), se mulher, com proventos
proporcionais a esse tempo;

d) aos sessenta e cinco (65) anos de idade, se homem, e aos sessenta (60), se mulher, com proventos
proporcionais ao tempo de servigo.

§ 1°. O servidor publico aposenta-se com proventos correspondentes a remuneragao do cargo da classe
imediatamente superior ou, quando ocupante de cargo da ultima classe da respectiva carreira ou de
cargo isolado, com acréscimo de vinte por cento (20%).

§ 2°. O tempo de servico publico federal, estadual ou municipal € computado, integralmente, para os
efeitos de aposentadoria, disponibilidade e de gratificagao adicional.

§ 3° Para efeito de aposentadoria, é assegurada a contagem reciproca do tempo de servigo
efetivamente prestado na administrag@o publica e na atividade privada, rural e urbana.

§ 4°. Integram o célculo dos proventos:
| - os adicionais por tempo de servi¢o, na forma estabelecida em lei;

Il - o valor das vantagens percebidas em carater permanente, ou que estejam sendo pagas, até a data
da aposentadoria, ha mais de cinco (5) anos.

§ 5% Os proventos da aposentadoria dos servidores da administragdo publica direta, autarquica e das
fundagbes publicas sé@o revistos, na mesma propor¢do e na mesma data, sempre que se modificar a
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remuneragao dos servidores em atividade, sendo também estendidos aos inativos quaisquer beneficios
ou vantagens posteriormente concedidos aos servidores em atividade, inclusive quando decorrentes de
transformagéao ou reclassificacdo do cargo ou fun¢cdo em que se deu a aposentadoria, na forma da lei.

§ 6° O beneficio da pensdo por morte corresponde a totalidade dos vencimentos ou proventos do
servidor falecido, até o limite estabelecido em lei, observado o disposto no paragrafo anterior.

Consultar art. 32 da Emenda Constitucional n? 42, de 06/07/2005;_art.32 da Emenda Constitucional n®
47/2005; art.34, inciso lll, da Lei Complementar n® 121 de 01/02/1994; art.85, inciso Ill, da Resolugédo n®
12/2007- TCE; art. 71, Ill, da Constituicao Federal; art.53, Ill, Constituicdo Estadual; art.12, lll e 95, | da
Lei Complementar estadual n® 464/2012; art. 95, |, Lei Complementar 464/2012; art.7°, da Emenda
Constitucional n® 41/2003; art. 67, da Lei Complementar n® 308/2005; art. 55, § 3° da Lei Complementar
122/1994 c/c_art.1°, paragrafo Unico, da Lei Complementar 162/1999;_art.6%, da Emenda Constitucional
n® 41/2003;_art.77, da Lei n® 4320/1964; art. 37, Xl, da Constituicdo Federal; sem prejuizo de outros
artigos.
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LEGISLACOES QUE REGULAMENTAM OS ATOS DE PESSOAL:

e Lei Complementar n® 122, de 30 de junho de1194 (Regime Juridico Unico dos Servidores do
Estado e Autarquias e Fundagdes Publicas Estaduais);

e Constituicdo do Estado do Rio Grande do Norte art.28 (Dos Servidores Publicos Civis) e art.
29(Servidor é aposentado);

e Lei Complementar n® 242, de 10/07/2002 (institui o plano de cargos e vencimentos dos
servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte e da outras providéncias);

e Lei Complementar n? 293, de 5/05/2005(altera a redagao da Lei Complementar n°242, de 10 de
junho de 2002 e da outras providéncias);

e Lei Complementar n°294, de 5 de maio de 2005(acresce e altera dispositivos da Lei de
Organizagao Judiciaria do Estado e da outras providéncias);

e Lei Complementar n? 350, de 25/09/2007(altera a L.C. 242/2002 e reajusta a remuneragao dos
servidores efetivos do Poder Judiciario Estadual);

e Lei Complementar n® 359, de 21/07/2008 (dispde sobre alteracdo no art. 24, da Lei
Complementar 242, de 10/07/2002);

e Lei Complementar n? 371, de 19/11/2008 (dispde sobre a organizagao do Tribunal de Justica do
Estado do Rio Grande do Norte, alterando a Lei Complementar 165, de 28/04/1999, e a Lei
Complementar 242, de 10/07/2002, e da outras providéncias);

e Lei Complementar n® 372, de 19/11/2008(altera a Lei Complementar 242, de 10/07/2002, e da
outras providéncias);

e Lei Complementar n® 373, de 19/11/2008 (dispde sobre as Carreiras dos Servidores do Poder
Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte, alterando a Lei Complementar 242, de 10/07/2002,
e da outras providéncias);

e Lei Complementar n°412, de 08 de janeiro de 2010(altera e acrescenta dispositivos a Lei
Complementar n® 242, de 10/07/2002);

e Lei Complementar 426, de 08 de junho de 2010 (altera a Lei Complementar de n? 242, de
10/07/2002, reajusta o vencimento dos servidores efetivos e comissionados do Poder Judiciario
Estadual e institui o auxilio-alimentacao);

e Lei Complementar n°439, de 1° de julho de 2010 (altera a redacao da Lei Complementar n®242,
de 10 de julho de 2002 ) - arts.01,02,03 e 04;

e Art.169 da Constituicao Federal (trata da despesa com pessoal ativo e inativo da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios ndo podera exceder os limites estabelecidos em lei complementar)
e das normas pertinentes da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000;

e Lei n? 9.527, de 10 de dezembro de 1997 (altera dispositivos das Leis n% 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, 8.460, de 17 de setembro de 1992, e 2.180, de 5 de fevereiro de 1954, e da
outras providéncias);

¢ Resolugdo n? 019/2010-TJ, de 22 de margo de 2010 (regulamenta a concesséo de Gratificagcao
de Representag¢édo de Gabinete no &mbito do Poder Judiciario);

e Resolugdo n2007/2010-TJRN, de 05 de fevereiro de 2010 (dispde sobre a Selecdo de
Conciliadores no ambito dos Juizados Especiais Civeis e Criminais do RN, e da outras
providéncias);

e Resolugdo n? 005/2010-TJ, de 03 de fevereiro de 2010(acrescenta e altera dispositivos da
Resolucao 50/2009- TJ e fixa as atribuigbes do titular do cargo de Assessor do Juizado
Especial);

e Resolugdo n%49/2009-TJ, de 23 de setembro de 2009 (dispde sobre a alteragdo na estrutura
organizacional do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, e da outras providéncias);

¢ Resolugdo 050/2009-TJ, de 23 de setembro de 2009(dispde sobre a estrutura funcional e
organizacional do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, e da outras providéncias);

e Resolugdo n® 064/2010- TJ, de 15 de setembro de 2010(dispde sobre os procedimentos de
auditoria interna no ambito do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte);

e Sumula 106 (julgamento, pela legalidade, das concessdes de reforma, aposentadoria e pensao,
nao implica por si s6 a obrigatoriedade da reposicdo das importancias ja recebidas de boa — fé,
até a data do conhecimento da decisdo pelo 6rgdao competente), fundamento Legal-
Constituicao, art.72,§ 8%(Emenda Constitucional n® 1, de 17/10/69) Decreto Lei 199, de 25/02/67,
arts. 31,11, e 40, II;

¢ Resolucédo n? 07 — CNJ, de 18 de outubro de 2005;

e Portaria n® 053/2013-TJ-RN.

¢ Resolucado 008/2012 -TCE.
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LICITACOES E CONTRATACOES DIVERSAS’

FORMALIZACAO DOS PROCESSOS SOLICITANDO ABERTURA DE LICITACAO
Pregéao (Primeiro Momento - Fase Interna)

Processo n®:
Interessado:

VERIFICAGAO PREVIA S | N |[NA

1. Protocolo de identificacdo do interessado e 0 assunto (objetivo do processo) — Art.
38, caput, da Lei n® 8.666/93 e Art. 15, incisos | e Il, da Resolucdo 04/2013-TCE
2. Documentos na ordem cronoldgica da sua expedigdo, bem como numeracao e
rubrica de todas as folhas dos autos de forma sequencial — Art. 15, inciso Ill e
IV, Resolucao 04/2013-TCE
3. Solicitagdo para realizacdo da despesa, contendo, clara e precisamente, a
especificagdo qualitativa e quantitativa do objeto da contratagdo, com base no
Termo de Referéncia (Art. 32 I, da lei 10.520/2002 e Art. 8% |, do Anexo |,
Decreto n? 3.555/2000), bem como a justificativa da sua real necessidade — Art.
16, |, ‘a’, Resolugdo 04/2013-TCE (Motivacdo para a realizacdo da despesa e
detalhamento das necessidades).
4. Termo de Referéncia /Projeto Basico elaborado pelo setor técnico competente,
com base em estudos técnicos preliminares e nas necessidades do Orgao, Art. 6°,
IX, da Lei 8.666/1993, contendo elementos capazes de propiciar a avaliagdo do
custo pela Administracdo, a partir de orcamento detalhado, considerando os
precos praticados no mercado, Art. 82, Il, do Anexo |, do Decreto n® 3.555/2002;
5. Para Futura Aquisigéo:
5.1. - Objeto devidamente especificado pelo requerente sem indicagdo de marca
(art. 15, § 79 1 da LLC) e observada a questdo da padronizagdo e
compatibilidade do material com aquele que a entidade ja possui, se for o caso
(art. 15, I da Lei n? 8.666/1993);
5.2- Pesquisa de mercado e precos praticados no ambito da Administragéo
Publica (Art. 15, V, da Lei n® 8.666/1993), de modo a subsidiar o prego médio da
licitacdo;
5.3 - Outros servicos: pesquisa de mercado e pregos praticados no ambito da
Administracdo Publica (art. 15, V, c/c art. 23, Il da Lei 8.666/1993 e Memorando
Circular n® 002/2012-GP/TJRN)
6. Assinatura aposta em todos os documentos
NOTAS:
1. - Previsdo de recursos orgamentarios especificos e suficientes para fazer face a
despesa, salvo para registro de precos (pois a existéncia de pregos registrados
nédo obriga a Administragéo firmar as contratacées que deles poderao advir);
2.- Dotagédo orgamentdria e reserva de recursos — observar se a classificagao da
despesa esta correta — Portaria 448/2002-STN ou Manual de Despesa Nacional —
Portaria Conjunta STN/SOF n? 03/2008);
3. - Em caso de néo ser adotada a modalidade Pregao Eletrénico verificar se ha
nos autos justificativa para escolha diversa, Art. 4°, Decreto n? 5.450/2005;
4. - Aquisicao: art. 14, LLC;
5. - Contratacao de servigos: art. 72, § 29, Ill, LCC;
6. -Compatibilidade entre a definicdo do objeto no Edital, o Projeto Bésico e o
Contrato;
7.- Compatibilidade do preco em relacdo ao estimado para contratacdo, Art. 25,
Decreto 5.450/2005;

E VEDADO:
- a inclusdo de fornecimento de materiais e servigos sem previsdo de quantidades
(art. 79, § 4%, LCC);
- a inclusdo de bens e servicos sem similares ou de marcas, caracteristicas ou
especificacdes exclusivas, salvo se for tecnicamente justificavel (art. 7°, § 52, LCC).

7 Revisado/atualizado pela Chefia de Divisdo de Acompanhamento, Controle e Avaliagdo
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OBSERVACAO:

(S—-Sim / N-Nao / NA-Nao se aplica no momento)

LEGISLACAO DO PREGAO ELETRONICO

1 — Federal

Lei 10.520/02 — Institui o Pregao Eletrdnico como nova modalidade de licita¢éo;

Dec. 3.555/00 — Detalha os procedimentos previstos na lei e especifica os bens e servigos comuns;
Dec. 3.697/00 — regulamenta o pregao por meio da utilizagdo da tecnologia da informatica.

ANALISADO POR: DATA:
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FORMALIZAGCAO DOS PROCESSOS SOLICITANDO ABERTURA DE LICITACAO

Concorréncia (Primeiro Momento - FASE INTERNA)

Processo n¢:
Interessado:

VERIFICACAO PREVIA

1.

Protocolo de identificacdo do interessado e o assunto (objetivo do processo) —
Art. 38 Caput, e Art. 15, incisos | e Il, Resolucdo 004/2013-TCE;

2.

Documentos na ordem cronoldgica da sua expedigdo, bem como numeracgao e
rubrica de todas as folhas dos autos de forma sequencial — Art. 15, incisos Il e
IV, Resolucdo 004/2013-TCE

Solicitagdo para realizagdo da despesa, contendo, clara e precisamente, a
especificagdo qualitativa e quantitativa do objeto da contratagdo, bem como a
justificativa da sua real necessidade — Art. 16, |, alineas ‘a’ e ‘b’, da Resolucao
004/2013-TCE (Motivacao para a realizacao da despesa)

Termo de Referéncia/Projeto Basico/Projeto Executivo (no caso de obras),
elaborados pelo setor técnico competente;

Para Futura Aquisi¢ao:
5.1. - Objeto devidamente especificado pelo requerente sem indicagdo de marca
(art. 15, § 7% | da LLC) e observada a questdo da padronizacdo e
compatibilidade do material com aquele que a entidade ja possui, se for o caso
(art. 15, I da Lei n? 8.666/1993);
5.2- Pesquisa de mercado e pregos praticados no ambito da Administracdo
Publica (Art. 15, V, da Lei n® 8.666/1993), de modo a subsidiar o prego médio da
licitacao;
5.3 - Outros servigos: pesquisa de mercado e pregos praticados no ambito da
Administracdo Publica (art. 15, V, c/c art. 23, Il da Lei 8.666/1993 e Memorando
Circular n® 002/2012-GP/TJRN)

. Os valores unitario e total das propostas estdo corretos;

N(o

- Obras e servigos de engenharia:

- Projeto Bésico/Projeto Executivo elaborados e aprovados pela autoridade
competente (art. 79, § 22, | ¢/c art. 6%, IX LLC) e observada a padronizagao, se for
o caso (art. 11 e 12 LLC);

- Consta no projeto basico e orgamento detalhado em planilhas de custos
unitarios elaborados pelo setor competente? (Art. 72 c/c art. 40, § 22 da Lei n®
8.666/93);

- Previsao preco unitario maximo (no caso de obras de engenharia);

Assinatura aposta em todos os documentos

- Obras e servicos de engenharia: orgamento detalhado em planilhas que
expressem a composicdo de todos os custos unitarios (art. 79, § 2¢, 11— LLC)
- Outros servigos: pesquisa de mercado e pregos praticados no ambito da
Administracdo Publica (art. 15, V, c/c art. 23, I, LLC e Decreto n® 7.892/2013)

NOTAS:

1. - Previsao de recursos orcamentarios especificos e suficientes para fazer face
a despesa, salvo para registro de precos (pois a existéncia de pregos registrados
ndo obriga a Administracao firmar as contrata¢des que deles poderao advir);

2.- Dotagdo orcamentaria e reserva de recursos — observar se a classificacdo da
despesa esta correta — Portaria 448/2002-STN ou Manual de Despesa Nacional —
Portaria Conjunta STN/SOF n? 03/2008);

3. - Em caso de nao ser adotada a modalidade Pregao Eletrénico verificar se ha
nos autos justificativa para escolha diversa, Art. 4%, Decreto n® 5.450/2005;

4. - Aquisicao: art. 14, LLC;

5. - Contratacao de servigos: art. 79, § 29, lll, LCC;

6. -Compatibilidade entre a definicdo do objeto no Edital, o Projeto Basico € o
Contrato;

7.- Compatibilidade do pre¢o em relagdo ao estimado para contratagéo, Art. 25,
Decreto 5.450/2005;

E VEDADO:
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- a inclusdo de fornecimento de materiais e servicos sem previsao de quantidades (art. 79,
§ 49, LLC);

- a inclusdo de bens e servicos sem similares ou de marcas, caracteristicas ou
especificagdes exclusivas, salvo se for tecnicamente justificavel (art. 72, § 59, LLC).

OBSERVACAO:

(S—Sim / N-Nao / NA-Nao se aplica no momento)

ANALISADO POR: DATA:
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FORMALIZACAO DOS PROCESSOS SOLICITANDO ABERTURA DE LICITACAO
Tomada de Preco (Primeiro Momento - FASE INTERNA)

Processo n<:
Interessado:

VERIFICACAO PREVIA S

1. Protocolo de identificagdo do interessado e 0 assunto (objetivo do processo) — Art.
38, caput, da Lei n® 8.666/93 e Art. 15, incisos | e Il, Resolucédo 004/2013-TCE

2. Documentos na ordem cronolégica da sua expedigdo, bem como numeragao e
rubrica de todas as folhas dos autos de forma sequencial — Art. 15, inciso lll e IV,
Resolucdo 004/2013-TCE

3. Solicitagdo para realizagdo da despesa, contendo, clara e precisamente, a
especificagdo qualitativa e quantitativa do objeto da contratagdo, bem como a
justificativa da sua real necessidade — Art. 16, |, alineas ‘a’ e ‘b’, Resolugao
004/2013-TCE (Motivacao para a realizacao da despesa)

4. Termo de Referéncia/Projeto Basico/Projeto Executivo (no caso de obras),
elaborados pelo setor técnico competente;

(art.

(Art.

5. Para Futura Aquisicao:
5.1. - Objeto devidamente especificado pelo requerente sem indicacdo de marca

padronizacdo e compatibilidade do material com aquele que a entidade ja possui,
se for o caso (art. 15, | da Lei n°® 8.666/1993 e Decreto n® 7.892/2013);
5.2- Pesquisa de mercado e precos praticados no ambito da Administracdo Publica

preco médio da licitagéo;

5.3 - Outros servigos: pesquisa de mercado e pregos praticados no ambito da
Administracdo Publica (art. 15, V, c/c art. 23, Il da Lei 8.666/1993; Decreto n?
7.892/2013 e Memorando Circular n? 002/2012-GP/TJRN)

15, § 7% | da LLC e Decreto n® 7.892/2013) e observada a questdo da

15, V, da Lei n® 8.666/1993 e Decreto n? 7.892/2013), de modo a subsidiar o

6 .Os valores unitario e total das propostas estdo corretos;

7. Obras e servigos de engenharia:
- Projeto Basico/Projeto Executivo elaborados e aprovados pela autoridade
competente (art. 79, § 29, | ¢c/c art. 6%, IX LLC) e observada a padronizagao, se for
ocaso (art. 11 e 12 LLC);
- Consta no projeto basico e orgamento detalhado em planilhas de custos
unitarios elaborados pelo setor competente? (Art. 72 c/c art. 40, § 2° da Lei n®
8.666/93);
- Previsao preco unitario maximo (no caso de obras de engenharia);

8. Assinatura aposta em todos os documentos

9 - Obras e servicos de engenharia: orcamento detalhado em planilhas que
expressem a composi¢ao de todos os custos unitarios (art. 79, § 2°, 11 - LLC)
- Outros servigos: pesquisa de mercado e pregos praticados no ambito da
Administracdo Publica (art. 15, V, c¢/c art. 23, I, LLC)

NOTAS:

2.- Dotagéo

5.450/2005;

1. - Previsdo de recursos orgamentarios especificos e suficientes para fazer face a
despesa, salvo para registro de precos (pois a existéncia de precos registrados nao
obriga a Administragdo firmar as contratacdes que deles poderéo advir);

estd correta — Portaria 448/2002-STN ou Manual de Despesa Nacional — Portaria
Conjunta STN/SOF n? 03/2008);

3. - Em caso de néo ser adotada a modalidade Pregao Eletronico verificar se ha nos autos
justificativa para escolha diversa, Art. 42, Decreto n? 5.450/2005;

4. - Aquisicao: art. 14, LLGC;

5. - Contratacao de servigos: art. 72, § 29, lll, LCC;

6. -Compatibilidade entre a definicao do objeto no Edital, o Projeto Basico e o Contrato;

7.- Compatibilidade do pre¢o em relagédo ao estimado para contratagao, Art. 25, Decreto

orgcamentaria e reserva de recursos — observar se a classificagcdo da despesa

E VEDADO

- a inclusdo de fornecimento de materiais e servicos sem previsdo de quantidades (art. 7%, § 4% da Lei n®
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8.666/93);
- a inclusdo de bens e servicos sem similares ou de marcas, caracteristicas ou especificacées exclusivas,
salvo se for tecnicamente justificavel (art. 72, § 52, da Lei n® 8.666/93).

OBSERVACAO:

(S—-Sim / N-Nao / NA-Nao se aplica no momento)

ANALISADO POR: DATA:

94

PR P-V-V-N P
Ul4UoUOL

Edicdo disponibilizada em 15/05/2013 DJe Ano 7 - Edigéo 1327



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

FORMALIZAGCAO DOS PROCESSOS SOLICITANDO ABERTURA DE LICITACAO
Convite (FASE INTERNA)

Processo n¢:
Interessado:

VERIFICACAO PREVIA S N | NA
1. Consta protocolo de identificagcdo do interessado e o assunto (objetivo do
processo) — Art. 38, caput, da Lei 8.666/93 e Art. 15, incisos | e ll, Resolugao
004/2013-TCE
2. Constam documentos na ordem cronoldégica da sua expedicdo, bem como
numeracao e rubrica de todas as folhas dos autos de forma sequencial — Art.
15, incisos Il e IV, Resolucdo 004/2013-TCE
3. Consta solicitagao para realizagdo da despesa, contendo, clara e precisamente,
a especificagdo qualitativa e quantitativa do objeto da contratagdo, bem como a
justificativa da sua real necessidade — Art. 16, |, alineas ‘a’ e ‘b’, Resolucao
0004/2013-TCE (Motivacao para a realizacdo da despesa)
4. Consta Termo de referéncia elaborado pelo setor técnico competente?
5. Aquisi¢do - objeto devidamente especificado pelo requerente sem indicacdo de
marca (art. 15, § 7%, | da LLC e Decreto n® 7.892/2013) e observada a questao da
padronizacéo, se for o caso (art. 15, | da LLC e Decreto n? 7.892/2013);
6. Para Futura Aquisigéo:
6.1. - Objeto devidamente especificado pelo requerente sem indicagdo de marca
(art. 15, § 7°, | da LLC e Decreto n® 7.892/2013) e observada a questdo da
padronizacdo e compatibilidade do material com aquele que a entidade ja possui,
se for o caso (art. 15, | da Lei n? 8.666/1993 e Decreto n? 7.892/2013);
6.2- Pesquisa de mercado e pregos praticados no ambito da Administracéo
Publica (Art. 15, V, da Lei n? 8.666/1993 e Decreto n? 7.892/2013), de modo a
subsidiar o pre¢co médio da licitagao;
6.3 - Outros servigos: pesquisa de mercado e pregos praticados no ambito da
Administracdo Publica (art. 15, V, c/c art. 23, Il da Lei 8.666/1993; Decreto n?
7.892/2013 e Memorando Circular n® 002/2012-GP/TJRN)

7. Os valores unitario e total das propostas estéo corretos;

8. Obras e servigos de engenharia:
- Projeto Basico/Projeto Executivo elaborados e aprovados pela autoridade
competente (art. 79, § 22, | ¢/c art. 6%, IX LLC) e observada a padronizagao, se for
o caso (art. 11 e 12 LLC);
- Consta no projeto basico e orgamento detalhado em planilhas de custos
unitarios elaborados pelo setor competente? (Art. 7° c¢/c art. 40, § 2° da Lei n®
8.666/93);
- Previsao preco unitario maximo (no caso de obras de engenharia);

9 Assinatura aposta em todos os documentos
10.0bras e servicos de engenharia: orgcamento detalhado em planilhas que
expressem a composi¢ao de todos os custos unitarios (art. 79, § 2°, 11 - LLC)
Outros servigos: pesquisa de mercado e precos praticados no ambito da
Administracdo Publica (art. 15, V, c/c art. 23, Il, LLC e Decreto n® 7.892/2013)
NOTAS:
1. - Previsdo de recursos orcamentarios especificos e suficientes para fazer face a
despesa, salvo para registro de pregos (pois a existéncia de pregos registrados nao
obriga a Administracdo firmar as contrata¢des que deles poderéo advir);
2.- Dotagao orgamentaria e reserva de recursos — observar se a classificagdo da despesa
estd correta — Portaria 448/2002-STN ou Manual de Despesa Nacional — Portaria
Conjunta STN/SOF n? 03/2008);
3. - Em caso de ndo ser adotada a modalidade Pregédo Eletrénico verificar se hd nos
autos justificativa para escolha diversa, Art. 42, Decreto n® 5.450/2005;
4. - Aquisigao: art. 14, LLC;
5. - Contratacao de servigos: art. 72, § 29, 1ll, LCC;
6. -Compatibilidade entre a definicao do objeto no Edital, o Projeto Basico e o Contrato;
7.- Compatibilidade do preco em relacdo ao estimado para contratacdo, Art. 25, Decreto
5.450/2005;
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E VEDADO:

- a inclusao de fornecimento de materiais e servigos sem previsdo de quantidades (art. 7,
§ 4°, LLC);

- a inclusdo de bens e servicos sem similares ou de marcas, caracteristicas ou
especificacdes exclusivas, salvo se for tecnicamente justificavel (art. 79, § 59, LLC).

OBSERVACAO:

(S—Sim / N-Nao / NA-Nao se aplica no momento)

ANALISADO POR: DATA:
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FORMALIZAGAO DOS PROCESSOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Processo n2:
Interessado:

VERIFICACAO PREVIA S

1.

Protocolo de identificagdo do interessado e o assunto (objetivo do processo) — Art.
38, caput, da Lei n® 8.666/93 e Art. 15, incisos | e ll, Resolucdo 004/2013-TCE

2.

Documentos pertinentes a realizagdo da despesa acostados na ordem cronolégica
da sua expedigdo, bem como numeracao e rubrica de todas as folhas dos autos
de forma sequencial — Art. 15, incisos I, IV, Resolucdo 004/2013-TCE

Solicitagdo para realizacdo da despesa, contendo, clara e precisamente, a
especificagdo qualitativa e quantitativa do objeto da contratagdo, bem como a
justificativa da sua real necessidade — Art. 16, inciso |, alineas ‘a’ e ‘b’, Resolugao
004/2013-TCE

Conjunto dos documentos relativos a estimativa do valor da contratagdo — Art. 16, llI
e XXVI, § 12, Resolucdo 004/2013-TCE (pesquisa de mercado)

Ato confirmatério da existéncia de saldo orcamentario especifico e suficiente para
fazer face a despesa — Art. 16, IV, Resolugao 004/2013-TCE (Dotagédo orgamentaria
e reserva de recursos — observar se a classificacdo da despesa esta correta)

Juntada por anexagdo, sempre que o(s) processo(s) guarde(m) relacdo de
dependéncia para com outro (processo principal) — Art. 15, Paragrafo Unico,
Resolucdo 004/2013-TCE

Autos do processo licitatério ou, quando for o caso, do procedimento de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, elaborados em conformidade com os ditames da Lei n®
8.666/93 ou da Lei n? 10.520/02 e Art. 16, VII, ‘b’, item 4., da Resolucdo 004/2013-
TCE

Quando for o caso, documentacao exigida pelo art. 16 da LRF, compreendendo:

a) estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que o aumento da
despesa deva entrar em vigor e nos dois subsequentes;

b) declaragdo do ordenador de que o aumento da despesa tem adequacdo
orgcamentaria e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO -
Art. 16, VI’ b’, Resolucéo 004/2013-TCE

“Autorizacdo de compra” ou “ordem de execucdo de servico” — Art. 16, VIII,
Resolugdo 004/2013-TCE (OC/OS — conferir dados do fornecedor, especificacdo
dos itens, fundamentacao legal, assinaturas e demais campos obrigatorios)

10.

Verificar fundamentagéo legal e se a aquisicdo e/ou servigo respeitam o limite
estabelecido em lei.- Lei Federal n° 8.666/93

e Art. 24, | — servigos e obras de engenharia;

e Art. 24, Il — aquisi¢ado de bens (consumo ou permanente);

e Art. 25 —inexigibilidades (observar qual inciso se aplica ao caso concreto)

11.

Nas inexigibilidades verificar a comprovagcdo da exclusividade e se consta
informagao do preco praticado junto a outros érgdos da Administragcdo Publica, art.
16, VI, b, 6., Resolucdo 004/2013-TCE.

12.

Nas situagbes de dispensa com fulcro no art. 24, incisos Ill e ss, e nas
inexigibilidades observar o cumprimento do artigo 26 da LLC, inclusive publicacdo
no DJe, se for o caso

13.

Comprovantes da regularidade fiscal do interessado na contratacdao (Certiddo
Negativa de Débito junto ao INSS; Certificado de Regularidade do FGTS;
Trabalhista, documentos probatérios da regularidade para com a Fazenda Federal,
Estadual e/ou Municipal), CNDT - Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (Lei n®
12.440/2011, de 7/07/2011) — Art. 29, da lei n® 8.666/93 e Art. 20, XV, Resolucao
004/2013-TCE

14.

Parecer Juridico quando for o caso, art. 38, Paragrafo unico, da Lei n® 8.666/93;

15.

Minuta do Termo de Contrato, nos casos em que resultem obrigacdes futuras,
contendo:
e [dentificacdo das partes e de seus representantes, a finalidade/objeto, se
menciona o ato que autorizou a sua lavratura, o nimero do processo da licitacao,
da dispensa ou da inexigibilidade, a sujeicdo dos contratantes as normas da LLC,
art. 61;
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e Clausula do objeto bem definida com seus elementos caracteristicos (art. 55,
Lei n® 8.666/93);

e Clausula do regime de execugéo (art. 55, Lei n? 8.666/93);

e Clausula das obrigagtes das partes (art. 55, Lei n® 8.666/);

e Clausula do preco e critérios de reajustamento e atualizagdes (art. 55, Lei n?
8.666/93);

e Clausula do valor e das condi¢des de pagamento (art. 55, Lei n® 8.666/93);

e Clausula de vigéncia e validade, com registro de prazo de inicio, etapas de
execucado, de conclusdo, de entrega, de observagao e de recebimento definitivo,
conforme o caso (art. 55 ¢/c/ 57, da lei n® 8.666/93);

e Clausula com a fundamentagéo legal;

e Clausula dotacao orcamentaria (art. 55 c/c 57, da Lei n® 8.666/93);

e Clausula da garantia, a fim de assegurar a plena execucao, quando exigida (art.
55 c/c/ 56, da Lei n? 8.666/93);

e Clausula das penalidades cabiveis e multas (art. 55 c/c 86, Lei n® 8.666/93);

¢ Clausula da designacao do Fiscal/Gestor;

16.

Consta parecer prévio da Area Técnica competente e/ou Juridica do 6rgéo,
fundamentando os motivos excepcionais para a dispensa/inexigibilidade da
contratacdo?(Art. 38, VI, Paragrafo Unico, da Lei n° 8.666/93);

17.

Consta ato de dispensa, expedido pela autoridade competente com a devida
publicacdo na imprensa oficial? (vide excecdo Art. 24, | e I, Lei n® 8.666/93) — Art.
26, Lei n° 8.666/93

18.

Consta ato de inexigibilidade, expedido pela autoridade competente com a devida
publicacdo na imprensa oficial?- Art. 26, Lei n® 8.666/93

19.

Consta indicagao de servidor responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo da
execucao do objeto contratado, quando for o caso? (Art. 67, c/c art. 73, |, alinea ‘b’,
da Lei n° 8.666/93;

20.

Assinatura aposta em todos os documentos

21.

Consta dos autos algum registro de sancao a empresa contratada, cujos efeitos a
torne proibida de celebrar contrato administrativo e alcancem a Administragao
contratante? (Art. 30-A, § 22, II, IN 02/08-SLTl, alterado pela Instrugdo Normativa MP
n? 03/2009, de 15/11/2009.

OBSERVACAO:

(S—-Sim / N-Nao / NA-Nao se aplica no momento)

ANALISADO POR: DATA:
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FORMALIZACAO DOS PROCESSOS DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
COM DISPENSA DE LICITACAO

Processo n¢:

Interessado:

VERIFICACAO PREVIA S

1. Consta Protocolo de identificagdo do interessado e o assunto? (objetivo do
processo) — Art. 38, da Lei Art. 15, incisos | e Il, Resolucdo 004/2013-TCE

2. Constam documentos pertinentes a realizagdo da despesa acostados na ordem
cronolégica da sua expedigcdo, bem como numeracao e rubrica de todas as
folhas dos autos de forma sequencial? — Art. 15, incisos lll, IV, Resolucao
004/2013-TCE

3. Consta solicitagéo para realiza¢do da despesa, contendo, clara e precisamente,
a especificagdo qualitativa e quantitativa do objeto da contratacdo, bem como a
justificativa da sua real necessidade? — Art. 16, inciso |, alineas ‘a’ e ‘b,
Resolucdo 004/2013-TCE

4. Consta conjunto dos documentos relativos a estimativa do valor da contratagdo?
— Art. 16, lll e XXVI, § 12, Resolucdo 004/2013-TCE (pesquisa de mercado)

5. Consta ato confirmatério da existéncia de saldo orgcamentario especifico e
suficiente para fazer face a despesa? — Art. 16, IV, Resolugdo 004/2013-TCE
(Dotagéo orgcamentaria e reserva de recursos — observar se a classificagdo da
despesa esta correta)

6. Consta juntada por anexagao, sempre que o(s) processo(s) guarde(m) relacao de
dependéncia para com outro (processo principal)? — Art. 16, Paragrafo unico,
Resolucao 004/2013-TCE

7. Consta dos autos do processo licitatério ou, quando for o caso, do procedimento
de dispensa de licitacdo, elaborado em conformidade com os ditames da Lei n®
8.666/93 ou da Lei n? 10.520/02 e Art. 16, VII, Resolucdo 004/2013-TCE?

. Quando for o caso, documentacéo exigida pelo art. 16 da LRF, compreendendo:
e estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que o aumento da
despesa deva entrar em vigor e nos dois subsequentes;
e declaragdo do ordenador de que o aumento da despesa tem adequacgao
or¢gamentdria e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO
- Art. 16, VI, b’, Resolucdo 004/2013-TCE

9. Consta dos autos “ordem de execucdo de servigo”? — Art. 16, VI, Resolugao
004/2013-TCE (OS - conferir dados do fornecedor, especificagdo dos itens,
fundamentacao legal, assinaturas e demais campos obrigatoérios)

10. Consta demonstragéo, detalhamento, finalidade do objeto/servico a ser adquirido
ou contratado? Requisitos essenciais do Ato Administrativo

11. Verificar fundamentacdo legal e se a aquisicdo e/ou servico respeitam o limite
estabelecido em lei.- Lei Federal n® 8.666/93
e Art. 24, | — servicos e obras de engenharia;

12. Nas situagdes de dispensa com fulcro no art. 24, incisos lll e ss, e nas
inexigibilidades observar o cumprimento do artigo 26 , ambos da Lei Federal n®
8.666/93, inclusive, com a devida publicacdo no DJe, se for o caso.

13. Consta parecer prévio da area técnica e/ou juridica do 6rgao fundamentando os
motivos excepcionais para a dispensa da licitagao? Art. 38, VI, Paragrafo unico,
Lei n°8.666/93

14. Constam comprovantes da regularidade fiscal do interessado na contratacao
(Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS; Certificado de Regularidade do
FGTS; documentos probatérios da regularidade para com a Fazenda Federal,
Estadual e/ou Municipal e Trabalhista), CNDT - Certidao Negativa de Débitos
Trabalhistas (Lei n® 12.440/2011, de 7/07/2011)? — Art. 29, da Lei n® 8.666/93 e
Art. 16, XV, Resolucio 004/2013-TCE

15. Consta ato de dispensa, expedido pela autoridade competente, bem como sua
publicacdo na imprensa oficial? Art. 26, da Lei n° 8.666/93
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16. Consta minuta do contrato, nos casos em que resultem obrigagdes futuras? Art.
38, X, c/c § 4%, do art. 62, da Lei n°® 8.666/93
Minuta contratual (observar):

Identificagdo das partes e de seus representantes, a finalidade/objeto, se
menciona o ato que autorizou a sua lavratura, o nimero do processo da licitagao,
da dispensa, a sujeicdo dos contratantes as normas da LLC, art. 61;

Clausula do objeto bem definida com seus elementos caracteristicos (art. 55, Lei
n° 8.666/93);

Clausula do regime de execugéo (art. 55, I, Lei n® 8.666/93);

Clausula das obrigagbes das partes, as penalidades cabiveis e os valores das
multas (art. 55, VII, Lei n? 8.666/);

Clausula do preco e critérios de reajustamento e atualiza¢des (art. 55, Ill, Lei n®
8.666/93);

Clausula do valor e das condi¢des de pagamento (art. 55, Lei n® 8.666/93);
Clausula de vigéncia e validade, com registro de prazo de inicio, etapas de
execucgao, de concluséo, de entrega, de observagédo e de recebimento definitivo,
conforme o caso (art. 55, IV, ¢/c/ 57, da lei n? 8.666/93);

Clausula com a fundamentacao legal;

Clausula dotacao orcamentaria (art. 55 c¢/c 57, da Lei n? 8.666/93);

Clausula da garantia, a fim de assegurar a plena execugéo, quando exigida (art.
55 c/c 56, Caput, da Lei n® 8.666/93);

Clausula que estabele¢a a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a
execugao do contrato, incompatibilidade com as obriga¢des por ele assumidas,
todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacéo exigidas para a contratacao (art.
55, XllI, da Lei n° 8.666/93);

Clausula da designagédo do Fiscal/Gestor; Art. 16, X, alinea ‘f, Resolugéo
004/2013-TCE;

Clausula que define os casos de rescisao (art. 55, VIII, da Lei n? 8.666/93);

17.

Assinatura aposta em todos os documentos

18.

Consta dos autos algum registro de sancdao a empresa contratada, cujos
efeitos a torne proibida de celebrar contrato administrativo e alcancem a
Administragdo contratante? (Art. 30-A, § 29 I, IN 02/08-SLTI, alterado pela
Instrucdo Normativa MP n® 03/2009, de 15/11/2009.

OBSERVACAO:

(S—-Sim / N-Nao / NA -Nao se aplica no momento)

ANALISADO POR: DATA:
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FORMALIZAGAO DOS PROCESSOS DE CONTRATOS

Processo n¢:
Interessado:

VERIFICACAO PREVIA

1.

Protocolo de identificagdo do interessado e o assunto (objetivo do processo) — Art.
38, Caput, Lei n? 8.666/93 e Art. 15, incisos | e I, Resolucdo 004/2013-TCE

2.

Documentos pertinentes a realizagdo da despesa acostados na ordem cronolégica
da sua expedigdo, bem como numeracao e rubrica de todas as folhas dos autos
de forma sequencial — Art. 15, incisos Il e IV, Resolucao 004/2013-TCE

Solicitagdo para realizagdo da despesa, contendo, clara e precisamente, a
especificagdo qualitativa e quantitativa do objeto da contratagdo, bem como a
justificativa da sua real necessidade — Art. 16, |, alineas ‘a’ e ‘b’, Resolugéo
004/2013-TCE (motivacao para a realizacdo da despesa)

Conjunto dos documentos relativos a estimativa do valor da contratagdo — Art. 16,
XXVI, §1¢, Resolucdo 004/2013-TCE (Pesquisa de mercado)

Juntada por anexagdo, sempre que o(s) processo(s) guarde(m) relacdo de
dependéncia para com outro (processo principal) — Art. 16, Paragrafo Unico,
Resolucdo 004/2013-TCE

Autos do processo licitatério ou, quando for o caso, do procedimento de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, elaborados em conformidade com os ditames da Lei n®
8.666/93 ou da Lei n® 10.520/02 — Art. 16, VI e VII, Resolucdo 004/2013-TCE.

Ato confirmatério da existéncia de saldo orcamentario especifico e suficiente para
fazer face a despesa — Art. 16, IV, Resolugcao 004/2013-TCE (Dotag¢édo orgamentaria
e reserva de recursos — observar se a classificacdo da despesa esta correta —
Portaria 448/2002-STN ou Manual de Despesa Nacional — Portaria Conjunta
STN/SOF n° 04/2010).

Minuta contratual (observar):
Identificagdo das partes e de seus representantes, a finalidade/objeto, se menciona
0 ato que autorizou a sua lavratura, o numero do processo da licitagdo, da
dispensa ou da inexigibilidade, a sujeicdo dos contratantes as normas da LLC, art.
61;
Clausula do objeto bem definida com seus elementos caracteristicos (art. 55, Lei n®
8.666/93);
Clausula do regime de execucéo (art. 55, Lei n® 8.666/93);
Clausula das obrigacdes das partes (art. 55, Lei n® 8.666/93);
Clausula do pregco e critérios de reajustamento e atualizagbes (art. 55, Lei n®
8.666/93);
Clausula do valor e das condi¢des de pagamento (art. 55, Lei n® 8.666/93);
Clausula de vigéncia e validade, com registro de prazo de inicio, etapas de
execucao, de conclusdo, de entrega, de observacao e de recebimento definitivo,
conforme o caso (art. 55 c/c/ 57, da lei n? 8.666/93);
Clausula com a fundamentagéo legal;
Clausula dotacao orcamentaria (art. 55 c/c 57, da Lei n® 8.666/93);
Clausula da garantia, a fim de assegurar a plena execugao, quando exigida (art. 55
c/c 56, da Lei n® 8.666/93);
Clausula das penalidades cabiveis e multas (art. 55 c/c 86, Lei n® 8.666/93);
Clausula de alteragdo, inexecugdo ou rescisdo (art. 55 c/c art. 58, da Lei n®
8.666/93);
Clausula que declare competente o foro da sede da Administragdo para dirimir
qualquer questao contratual (Art. 55, da Lei n® 8.666/93);
Clausula da manutengéo das condigdes de habilitagao (Art. 55, da Lei n® 8.666/93);
Clausula do reconhecimento dos direitos da Administragcdo, em caso de rescisdo
administrativa;
Clausula da designacéo do Fiscal/Gestor;

9.

Aprovagao pela Assessoria Juridica (art. 38, Paragrafo unico, LLC/93)

10.

Comprovantes da regularidade fiscal do interessado na contratacdao (Certiddo
Negativa de Débito junto ao INSS; Certificado de Regularidade do FGTS;
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documentos probatérios da regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual
e/ou Municipal), e CNDT-Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (Lei n®
12.440/2011, de 7/07/2011)— Art. 16, XV, Resolucdo 004/2013-TCE.

11. Publicacdo no DJe (tempestividade) — art. 61, paragrafo uUnico, LLC/93

12. Nas inexigibilidades verificar a comprovagdo da exclusividade e se consta
informacéo do pre¢o praticado junto a outros 6rgdos da Administragéo Publica, art.
16, VI, b, item 6., Resolucdo n® 004/2013-TCE.

13. Nas situagbes de dispensa com fulcro no art. 24, incisos Ill e ss, e nas
inexigibilidades observar o cumprimento do artigo 26 da LLGC, inclusive publicacao
no DJe, se for o caso.

14. Assinatura aposta em todos os documentos.

15. Consta dos autos algum registro de sancao a empresa contratada, cujos efeitos a
torne proibida de celebrar contrato administrativo e alcancem a Administragéo
contratante? (Art. 30-A, § 22, II, IN 02/08-SLTl, alterado pela Instrugdo Normativa MP
n? 03/2009, de 15/11/2009.

Observar, ainda, as disposicoes contidas no art. 16, inciso X, da Resolucao 004/2013-TCE
(documentacao relativa ao contrato administrativo, no que couber):

a) primeiras vias do Termo de CONrat0........couii ittt ettt rae e e saee e s eneeesneeaans ()

b) primeiras vias de termos aditivos ao contrato, devidamente acompanhadas das justificativas de cada
aditamento, assim como de autorizagao da autoridade competente para sua formalizacao.................... ()

¢) comprovantes de publicagdo na imprensa oficial dos extratos do contrato e dos seus eventuais termos
=T 11 1Y 0= RS ()

d) documentagé@o gerada em fungao da garantia prestada pelo contratado, nos termos do art. 56 da Lei n®
BLBBB/03......ee ettt e e e e R et e R r e e e e e R e e e e R R e e e Re e e e R e e e na e e e annre e nne e e e e e n e e e nnnes ()

e) documentos referentes a subcontratacdo, efetuada na conformidade com o art. 72 da Lei n®
BLBBB/93.... ettt — e bt e e Ee e e e b et e ehe et e ahee e e aEe e e eREeeehbe e ehee e eRee e e nee e et eeeeheeeeabee e e anreenreeas ()
f) ato de designacdo de representante da Administragdo para acompanhar e fiscalizar a execugdo do
(oo 111 =1 (TSP POPI ()

g) termo de nomeagdo de pessoa designada para assistir e subsidiar de informacdes o representante da
administracdo, do qual conste, quando se tratar de terceiro contratado (pessoa fisica ou juridica), dados

essenciais do processo em que se deu sua regular CONrataGa0. ... ..ueveviiiieer i ()
h) “Livro de Ocorréncias”, para efeito de aposicdo dos registros efetuados pelo representante da
administracao ao longo da execuGao CONTratUAL..........cooiuiiiiiiiiiiiies e ()
i) documento do contratado apresentando preposto para representd-lo na execugdo do contrato,
acompanhado do termo de aceitamento deste por parte da AdMINIStragao.........cccovvveveeiiiieeeeiniieee e ()

j) demais documentos gerados pela Administragédo e/ou pelo contratado, concernentes a formalizacao, a
alteracdo, a execucdo, a iNexecucao OU A resCiSA0 dO CONIALO........uuuuuiiiieeeeeieeeieciteeieeeeee e eeeeirereeeeaaaaaa ()
OBSERVACAO:

(S—-Sim / N-Nao / NA-Nao se aplica no momento)

ANALISADO POR: DATA:
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FORMALIZAGAO DOS PROCESSOS DE CONTRATOS DE ADITIVO DE PRAZO E/OU VALOR

Processo n2:

Interessado: : N NA

1. Protocolo de identificacdo do interessado e o assunto (objetivo do processo) — Art.
38, Caput, da Lei n® 8.666/93 e Art. 15, incisos | e I, Resolucdo 004/2013-TCE

2. Documentos pertinentes a realizagdo da despesa acostados na ordem cronoldgica
da sua expedicdo, bem como numeracao e rubrica de todas as folhas dos autos
de forma sequencial — Art. 15, incisos Il e IV Resolucdo 004/2013-TCE

3. Solicitagao para realizagdo da despesa de forma clara e precisa, bem como a
justificativa da sua real necessidade (motivagdo para a realizacdo da despesa) e
manifestacdo do fiscal/gestor do contrato, Art. 16, I, ‘@’ e ‘b’, da resolugdo n°
004/2013-TCE.

4. Minuta contratual (em conformidade com o art. 55, LLC), observar:

Consta minuta do contrato, nos casos em que resultem obrigacdes futuras? Art.
38, X, c/c § 42, do art. 62, da Lei n® 8.666/93
Minuta contratual (observar):

e |dentificacdo das partes e de seus representantes, a finalidade/objeto, se
menciona o ato que autorizou a sua lavratura, o nimero do processo da
licitacdo, da dispensa, a sujeigcao dos contratantes as normas da LLC, art. 61;

e Clausula do objeto bem definida com seus elementos caracteristicos (art. 55, Lei
n° 8.666/93);

e (Clausula do regime de execugdo (art. 55, Il, Lei n® 8.666/93);

e (Clausula das obrigacoes das partes, as penalidades cabiveis e os valores das
multas (art. 55, VII, Lei n? 8.666/);

e Clausula do preco e critérios de reajustamento e atualizagdes (art. 55, Ill, Lei n®
8.666/93);

e (Clausula do valor e das condigbes de pagamento (art. 55, Lei n® 8.666/93);

e C(Clausula de vigéncia e validade, com registro de prazo de inicio, etapas de
execucgao, de conclusao, de entrega, de observacéo e de recebimento definitivo,
conforme o caso (art. 55, IV, ¢/c/ 57, da lei n? 8.666/93);

e (Clausula com a fundamentagéao legal;

e (Clausula dotacao orcamentaria (art. 55 c/c 57, da Lei n® 8.666/93);

e (Clausula da garantia, a fim de assegurar a plena execug¢ao, quando exigida (art.
55 c/c 56, Caput, da Lei n® 8.666/93);

e Clausula que estabelega a obrigagdo do contratado de manter, durante toda a
execucao do contrato, incompatibilidade com as obrigagbes por ele assumidas,
todas as condigbes de habilitagcdo e qualificagdo exigidas para a contratagéo
(art. 55, XIll, da Lei n® 8.666/93);

e C(Clausula da designacdo do Fiscal/Gestor; Art. 16, X, alinea ‘f’, Resolugao
004/2013-TCE;

e (Clausula que define os casos de resciséo (art. 55, VIII, da Lei n® 8.666/93);

e se o percentual - acréscimo ou supressao - esta em conformidade com a LLC;

e se estd no prazo de vigéncia (para aditivos de prazo e/ou valor).

5. Andlise e aprovagao pela Assessoria Juridica (art. 38 LLC)

6. Comprovantes da regularidade fiscal do interessado na contratacao (Certiddo
Negativa de Débito junto ao INSS; Certificado de Regularidade do FGTS e
Trabalhista; documentos probatérios da regularidade para com a Fazenda Federal,
Estadual e/ou Municipal), e CNDT-Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (Lei n®
12.440/2011, de 7/07/2011)— Art. 16, XV, Resolucdo 004/2013-TCE

7. Publicacdo no DJe (tempestividade) — art. 61, paragrafo Unico, LCC

8. Juntada por anexacdo, sempre que o(s) processo(s) guarde(m) relacdo de
dependéncia para com o outro (processo principal) — Art. 16, Paragrafo Unico,
Resolugao 004/2013-TCE

9. Consta dos autos algum registro de sancao a empresa contratada, cujos efeitos a torne proibida de
celebrar contrato administrativo e alcancem a Administracdo contratante? (Art. 30-A, § 22, II, IN 02/08-
SLTI, alterado pela Instrucdo Normativa MP n® 03/2009, de 15/11/2009.

103

PR P-V-V-N P
Ul4UoUOL

Edicdo disponibilizada em 15/05/2013 DJe Ano 7 - Edigéo 1327



Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

Observar, ainda, as disposicoes contidas no art. 16, inciso X da Resolucao 004/2013-TCE
(documentacao relativa ao contrato administrativo, no que couber):

a) primeiras vias do Termo de Contrato, devidamente assinado............occueeiiiiiiiiiiiiiiee e ()

b) comprovante de publicagdo na imprensa oficial do extrato do contrato firmado entre a Administracao e a
1T T=To T WeTo] ] = =T £ VSRS RPR ()

¢) primeiras vias de termos aditivos ao contrato, devidamente assinadas, acompanhadas, relativamente a
cada aditamento:

1. das justificativas do aditamento, inclusive a referente a vantajosidade deste para a respectiva unidade
=T [ 41T 0T L= LAY VPP PPPRPPPPPPRRI ()

2. da autorizagdo da autoridade competente para sua formalizagao.........cccoccveeriiiiiiiiiiiiieee e ()
3. de parecer da assessoria juridica do érgao/entidade sobre o aditamento.......c..ccccveiiiii i, ()
4. do comprovante de publicacdo na imprensa oficial do extrato do termo aditivo..........cceevceiieieniiinenen. ()

d) documentagao gerada em fungéo da garantia prestada pelo contratado, nos termos do art. 56 da Lei n®
S35 J SRR ()

e) documentos referentes a subcontratacao, efetuada na conformidade com o art. 72 da Lei n®
ST A1C F SRR ()

f) ato de designagao de representante da Administragdo para acompanhar e fiscalizar a execugao do
LoTo] 011 =1 (o TP PSSP OPRPPI ()

g) termo de nomeacao de pessoa designada para assistir e subsidiar de informacdes o representante da
administragéo, do qual conste, quando se tratar de terceiro contratado (pessoa fisica ou juridica), dados
essenciais do processo em que se deu sua regular CONrataCa0........cceeevveieeeiiiiieee e ()

h) “Livro de Ocorréncias”, para efeito de aposicao dos registros efetuados pelo representante da
administragdo ao longo da execuGA0 CONTrAtUAL.........eeiiiiiiiiie i e ()

i) documento do contratado apresentando preposto para representa-lo na execugéo do contrato,
acompanhado do termo de aceitamento deste por parte da administragao........cccoccveveeiviieeeeeiiiee e ()

j) demais documentos gerados pela Administracao e/ou pelo contratado, concernentes a formalizacao, a
alteracdo, a execucdo, a inexecucao OU & resCiSA0 dO CONIALO........uuueeiiiieeei et eeeeeeeeeeireereeeaeeaaaas ()
OBSERVACAO:

(S—Sim / N-Nao / NA-Nao se aplica no momento)

ANALISADO POR: DATA:
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FORMALIZACAO DOS PROCESSOS SOLICITANDO ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS
Art. 22, Decreto n?7.892/2013

Processo n2:
Interessado:

VERIFICAGAO PREVIA S | N |[NA

1. Protocolo de identificacdo do interessado e o assunto (objetivo do processo) —
Art. 15, incisos | e ll, Resolucao 004/2013-TCE

2. Documentos na ordem cronoldgica da sua expedi¢cdo, bem como numeragao e
rubrica de todas as folhas dos autos de forma sequencial — Art. 15, incisos Il
e IV, Resolucdo 004/2013-TCE

3. Solicitacdo para realizagao da despesa, contendo, clara e precisamente, a
especificagao qualitativa e quantitativa do objeto da contratacdo, com base no
Termo de Referéncia (Art. 32 Il, da lei 10.520/2002 e Art. 8%, |, do Anexo |,
Decreto n? 3.555/2000 e Art. 22 e seguintes do Decreto n® 7.892/2013), bem
como a justificativa da sua real necessidade — Art. 16, |, alineas ‘a’ e b,
Resolucao 004/2013-TCE (Motivagdo para a realizacdo da despesa e
detalhamento das necessidades).

4. Termo de Referéncia /Projeto Basico elaborado pelo setor técnico competente,
com base em estudos técnicos preliminares e nas necessidades do Orgao, Art.
62, IX, da Lei 8.666/1993, contendo elementos capazes de propiciar a avaliagao
do custo pela Administracdo, a partir de orgamento detalhado, considerando os
precos praticados no mercado, Art. 8% Il, do Anexo I, do Decreto n? 3.555/2002;

—Demonstrada a compatibilidade do Projeto Basico/Termo de Referéncia com a
especificagdo constante da Ata;

—Demonstrada a conveniéncia da adesdo em comparagcdo com 0s pregos de
mercado, conforme Art. 22 e seguintes, do Decreto n® 7.892/2013;

—Registro da consulta ao érgao gerenciador e o fornecedor, Art. 22 e seguintes , do
decreto n® 7.892/2013;

—Verificar se os termos contratuais foram mantidos conforme o edital da Ata e o
Termo de Referéncia;

—A quantidade ndo pode exceder a 100% (cem por cento) dos quantitativos
registrados na Ata de Registro de Precos, Art. 22 e seguintes do Decreto n®
7.892/2013.

5. Aquisicao:

- Objeto devidamente especificado pelo requerente sem indicagdo de marca (art.
15, § 7% | da LLC e Decreto n® 7.892/2013) e observada a questdo da
padronizagcdo e compatibilidade do material com aquele que a entidade ja
possui, se for o caso (art. 15, | da Lei n® 8.666/1993 e Decreto n® 7.892/2013);

- Pesquisa de mercado e pregos praticados no &mbito da Administragédo Publica
(Art. 15, V, da Lei n? 8.666/1993; Decreto n° 7.892/2013 e Memorando Circular
n? 002/2012-GP/TJRN), de modo a subsidiar o pregco médio da licitacao;

- Outros servigos: pesquisa de mercado e pregos praticados no ambito da
Administragao Publica (art. 15, V, c/c art. 23, Il, da LCC e Decreto n®
7.892/2013)

6. Contratagao:

- Obras e servicos de engenharia: projeto basico aprovado pela autoridade

competente (art. 7%, § 2% | c/c art. 6° IX Lei n? 8.666/1993) e observada a
padronizagéo, se for o caso (art. 11 e 12 Lei n® 8.666/1993);

- Qutros servigos: especificagdo detalhada com programagdo de execucao,

etapas e conclusédo (art. 11 — Lei n® 8.666/1993).

- Minuta do Contrato consta do Edital;

- Parecer Juridico (Art. 38, Paragrafo unico, Lei n® 8.666/1993);

- Obras e servicos de engenharia: orcamento detalhado em planilhas que

expressem a composicao de todos os custos unitarios (Art. 7%, § 2%, 1l, da Lei n®

8.666/1993);

7. Consta dos autos algum registro de sancao a empresa contratada, cujos

efeitos a torne proibida de celebrar contrato administrativo e alcancem a

Administracdo contratante? (Art. 30-A, § 29, 1l, IN 02/08-SLTI, alterado pela Instrucéo
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Normativa MP n2 03/2009, de 15/11/2009.

8. Assinatura em todos os documentos

NOTAS:

1. Previsdo de recursos or¢camentérios especificos e suficientes para fazer face a

despesa, salvo para registro de pregos (pois a existéncia de pregos registrados nao

obriga a Administracao firmar as contratagdes que deles poderao advir);

2. Dotacdo orcamentaria e reserva de recursos — observar se a classificacao da

despesa esté correta — Portaria 448/2002-STN ou Manual de Despesa Nacional —

Portaria Conjunta STN/SOF n? 03/2008);

3. Aquisicao: art. 14, LLC;

4. Contratagcao de servigos: art. 72, § 22, lll, LCC;

5. Compatibilidade entre a definicio do objeto no Edital, o Projeto Basico e o

Contrato;

6.Compatibilidade do preco em relagdo ao estimado para contratagdo, Art. 25,

 Decreto 5.450/2005;
E VEDADO:

- a inclusdo de fornecimento de materiais e servigos sem previsdo de quantidades

(art. 79, § 4°, LCC);

- a inclusdo de bens e servicos sem similares ou de marcas, caracteristicas ou

especificagbes exclusivas, salvo se for tecnicamente justificavel (art. 79, § 52, LCC).

DOCUMENTACAO:

- Solicitagdo do Setor Competente, junto ao 6rgao gerenciador, manifestando-se
acerca do interesse em aderir a Ata, para que aquele indique os possiveis
fornecedores e pregos, obedecida a ordem de classificacao (Art. 22 e seguintes
Decreto n? 7.892/2013);

- Anuéncia do Orgéo gerenciador da Ata e do fornecedor (Art. 22 e seguintes,
Decreto n® 7.892/2013);

- copia da Ata, Anexos, proposta vencedora e publicacoes na Imprensa Oficial;

- pesquisa de mercado — minimo de 03 (trés) precos obtidos junto as
empresas especializadas;

- Projeto Basico/Termo de Referéncia;

- Parecer Circunstanciado, no caso de material de informética, pela Comissao de
Otimizacao;

- Dotacdo Orcamentaria;

- Certificados de Regularidade Fiscal do fornecedor;

- Minuta do Contrato;

- Parecer Juridico

OBSERVACOES:

(S—-Sim / N-Nao / NA-Nao se aplica no momento)

ANALISADO POR: DATA:

106

PR P-V-V-N P
Ul4UoUOL

Edicdo disponibilizada em 15/05/2013 DJe Ano 7 - Edigéo 1327



Tribunal de Justica do RN - DJe

Secretaria - Geral

FORMALIZACAO DOS PROCESSOS DE CONTRATOS DE LOCACAO DE IMOVEL

Processo n2:

Interessado: S

1. Protocolo de identificacdo do interessado e o0 assunto (objetivo do processo) — Art.
38, caput, Lei 8.666/93 e Art. 15, incisos | e I, Resolugdo 004/2013-TCE

2. Documentos pertinentes a realizagdo da despesa acostados na ordem cronolégica
da sua expedigao, bem como numeracao e rubrica de todas as folhas dos autos
de forma sequencial — Art. 38, caput, da lei n® 8.666/93 e Art. 16, inciso Il e IV,
Resolucao 004/2013-TCE

3. Solicitagdo para realizacdo da despesa de forma clara e precisa, bem como a
justificativa da sua real necessidade (motivacao para a realizagdo da despesa) e
manifestacdo do fiscal/gestor do contrato;

»

Objeto da locagao;

o

Justificativa da necessidade e do local;

6. Proposta/Manifestagdo do proprietario ou locador (Art. 72 c/c/ Art. 38, IV, da Lei n®
8.666/93);

7. Documento justificando o preco e apontando as vantagens quanto a localizagcdo do
imovel, no caso, do Departamento de Arquitetura e Engenharia TJ/RN (Art. 52 Lei n®
8.666/93);

8. \Vistoria e Laudo da Engenharia do TJ em relacdo ao prego cobrado com o valor de
mercado (artigo 26, Paragrafo Unico, lll, da Lei n® 8.666/93);

9. Andlise do departamento responsavel ou parecer técnico fundamentado que
confirme a justificativa apresentada (Art. 57,§ 22, c/c § 5° art. 79, Lei n® 8.666/93)

10. Minimo de 03 (trés) orcamentos de imobiliarias locais;

11. Layout;

12. Documentos relacionados ao imdvel (comprovante/escritura de propriedade; Habite-
se);

13. Documentos de identificagdo do proprietario/procurador do imével;

14. Minuta contratual (em conformidade com o art. 55, LLC), observar:

e |dentificacdo das partes e de seus representantes, a finalidade/objeto, se
menciona 0 ato que autorizou a sua lavratura, 0 niumero do processo da
licitacdo, da dispensa ou da inexigibilidade, a sujei¢do dos contratantes as
normas da LLC, art. 61;

e Clausula do objeto bem definida com seus elementos caracteristicos (art. 55, Lei
n? 8.666/93);

e (Clausula do regime de execucéo (art. 55, Lei n® 8.666/93);
e (Clausula das obrigagdes das partes (art. 55, Lei n? 8.666/);

e Clausula do preco e critérios de reajustamento e atualizag6es (art. 55, Lei n®
8.666/93);

e (Clausula do valor e das condicbes de pagamento (art. 55, Lei n® 8.666/93);

e C(Clausula de vigéncia e validade, com registro de prazo de inicio, etapas de
execucao, de conclusao, de entrega, de observagao e de recebimento definitivo,
conforme o caso (art. 55 c/c/ 57, da lei n® 8.666/93);

e (Clausula com a fundamentagéo legal (artigo 24, X c/c artigo 26, Paragrafo Unico
[l e lll, da Lei n° 8.666/93);

e (Clausula dotagcao orgamentaria (art. 55 c/c 57, da Lei n? 8.666/93);

e (Clausula da garantia, a fim de assegurar a plena execugao, quando exigida (art.
55 c/c/ 56, da Lei n® 8.666/93);

e (Clausula das penalidades cabiveis e multas (art. 55 c/c 86, Lei n? 8.666/93);

e (Clausula da designacao do Fiscal/Gestor;
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15. Andlise e aprovacgdo pela Assessoria Juridica (art. 38 LLC)

16. Comprovantes da regularidade fiscal do interessado na contratacdo (Certidao
Negativa de Débito junto ao INSS; Certificado de Regularidade do FGTS;
documentos probatérios da regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual
e/ou Municipal), e CNDT-Certiddo Negativa de Débitos Trabalhista (Lei n®
12.440/2011, de 7/07/2011) — Art. 16, XV, Resolucdo 004/2013-TCE

17. Publicagdo no DJe (tempestividade) — art. 61, paragrafo unico, LCC

18. Juntada por anexagdo, sempre que o(s) processo(s) guarde(m) relagdo de
dependéncia para com o outro (processo principal) — Art. 16, Paragrafo Unico,
Resolucdo 004/2013-TCE

19. Consta dos autos algum registro de sancao a empresa contratada, cujos efeitos a
torne proibida de celebrar contrato administrativo e alcancem a Administragéo
contratante? (Art. 30-A, § 29, II, IN 02/08-SLT], alterado pela Instru¢do Normativa MP
n? 03/2009, de 15/11/2009.

Observar, ainda, as disposicées contidas no art. 16, inciso X da Resolucdao 004/2013-TCE

(documentacao relativa ao contrato administrativo, no que couber):

a) primeiras vias do Termo de Contrato, devidamente assinado...........ccoccvieir ceriiiriien i ()
b) comprovante de publicacdo na imprensa oficial do extrato do contrato firmado entre a Administracédo e a
[O1STS Yo T WeTo] i 7=\ =T I- VSRR ()

¢) primeiras vias de termos aditivos ao contrato, devidamente assinadas, acompanhadas, relativamente a
cada aditamento:

1. das justificativas do aditamento, inclusive a referente a vantajosidade deste para a respectiva unidade
E= Lo 0 1T T3 (=111 VR ()

2. da autorizagdo da autoridade competente para sua formalizagao...........occceveiiiiieiei e ()

3. de parecer da assessoria juridica do érgao/entidade sobre 0 aditamento...........cccccveveviiereecccien e, ()
4. do comprovante de publicacdo na imprensa oficial do extrato do termo aditivo...........cccceeeeeiiiiiniiis ()

d) documentacao gerada em fungdo da garantia prestada pelo contratado, nos termos do art. 56 da Lei n®
ST S TS X PR OPR ()

e) documentos referentes a subcontratagdo, efetuada na conformidade com o art. 72 da Lei n®
BL.BBB/93.... e h e h e b b £t bRt SaE e e b et ehe e ke e ehe e e bt e b ettt e n et enre e nnees ()

f) ato de designagédo de representante da Administragdo para acompanhar e fiscalizar a execugéo do
o] 11 -1 (0 J PSRN ()
g) termo de nomeacado de pessoa designada para assistir e subsidiar de informagbes o representante da
administragédo, do qual conste, quando se tratar de terceiro contratado (pessoa fisica ou juridica), dados

essenciais do processo em que se deu sua regular CONrataCa0.........eeviiiuieeriiiiiie e ()
h) “Livro de Ocorréncias”, para efeito de aposicdo dos registros efetuados pelo representante da
administracdo ao longo da exeCUGA0 CONTFAtUAL. ... ...coeiiuuiiiii i e ()
i) documento do contratado apresentando preposto para representa-lo na execugcdo do contrato,
acompanhado do termo de aceitamento deste por parte da AdminiStragao..........coeevevvereiiiiiieeeeeniiieenn, ()

j) demais documentos gerados pela Administragcéo e/ou pelo contratado, concernentes a formalizacao, a
alteracao, a execugao, a iNeXecugao OU A reSCISA0 dO CONIALO......ueuiicueriieerieiie e rieiie e e etee e e e ()
OBSERVACAO:

(S —Sim / N - Nao / NA — Nao se aplica no momento)

ANALISADO POR: DATA:
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EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS?®

N2 do processo:
Interessado:
Referéncia
ITEM OBJETO DE ANALISE BASE LEGAL SIM | NAO | NA
EXECUCAO /FISCALIZACAO
Termos Aditivos ao contrato, com seus anexos
(planilhas, cronogramas, projetos etc.)OBS: Os
contratos s6 poderdo ser prorrogados até o fim
da vigéncia dos respectivos  créditos
1 orgamentarios, exceto quando fizerem parte de|Lei n? 8.666/93, art.57,
projetos cujos produtos estejam contemplados | caput e inciso .
nas metas estabelecidas no PPA (art.57,caput e
inciso I, Lei 8.666/93)s6 sao admitidos quando
ocorrer um dos motivos previstos no paragrafos
12 do art 57.
Os limites legais para aditivos foram Lei n° 8.666/93, art. 65, § 1°
2 |[observados:Acréscimos ou supressoes (ART. o art 57' caput ’e inéiso’l
65, § 19) e PRAZOS- (ART. 57, caput e inciso 1) U
Res.004/2013-TCE, art.16,
3 O Fiscal de obra foi formalmente designado pela | X, "f"- e Lei n® 8.666/93,
Administracao? art.67,caput.
Res.004/2013-TCE, art.16,
4 | O Gestor foi formalmente designado pela|X,"i"- e Lei n® 8.666/93,
Administracdo? art.67 ,caput.
5 |Comprovacéo da liberagdo do terreno ou local da Orientagao do TCE fl. 11
realizacdo da obra ou servico (se for o caso)
6 Consta Licenga ambienta, conforme legislagao | Res. 004/2013-TCE art. 16,
vigente (se for 0 caso)? Xl, alinea "¢"
7 Consta Alvara de Construgdo, conforme|Res. 004/2013-TCE, art.
legislacéo vigente? 16,inciso XI, “d”
Consta Orgamento, detalhado em planilhas que
8 contenham as descricdo dos bens e suas|Res.004/2013-TCE, art. 16,
respectivas unidades, quantidades, precos |inciso lll
unitarios e totais.
Consta Composicao de precos unitarios de todos
0s servicos co~ntratados, cl:olntend~o para cada Res. 004/2013-TCE, art.16
9 servico, a relacdo de materiais, mao de obras e|. . B o
. . R inciso XI| alinea "b".
equipamentos e seus respectivos indices,
unidades, precos unitarios e totais?
Consta Especificacbes técnicas do objeto da
10 contratacdo, contendo as definicbes acerca da|Res.004/2013 -TCE - Art.
especificagdo, da unidade e da quantidade |16, inciso | alinea "b" item 2
relativa a cada bem a ser adquirido?
Res.004/2013-TCE- Art.16,
11 |[Consta Certiddo de Registro e Quitagdo da|inciso Xl-alinea "g" e Lei
empresa Contratada, junto ao CREA/CAU? 12.378/2010-CAU/BR
As Buuts, sempre que ocorra alteracdo no projeto Res.004/2013-TCE-Art. 16-
12 | executivo(a exigéncia para entrega deve constar Inci e
. A nciso Xl-alinea "i
no edital de licitacéo)
O Projeto Bésico e/ou Projeto executivo constam | Lei n® 8.666/93, art. 6°
13 [ nos autos? incisos IX e X e art. 40, § 2¢,
inciso |

8 Papel de trabalho revisado/atualizado pela servidora Verdnica Maciel da Silva
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14

O projeto executivo, caso exista, estd compativel
com o projeto basico e atende ao memorial
descritivo e as especificagcbes (e que o mesmo
serd desenvolvido concomitantemente com a
execucao do servico)?

Lei n® 8.666/93, art.7%,§1° -
Orientagcao TCE, fl. 08.

15

O Projeto Basico € o Plano de Trabalho foram
aprovados pela autoridade competente?

Lei n? 8.666/93, art.7%,§§1 e
24,inciso |

16

O Projeto Basico tem seus elementos
constitutivos com a descricdo dos resultados,
materiais e equipamentos requeridos?

Lei n® 8.666/93, art. 6°

inciso IX.

17

Observar se constam nos autos as
correspondentes  justificativas  técnicas, em
relagdo  as caracteristicas e especificacoes
exclusivas (similares ou de marcas)

Lei n® 8.666/93, art. 7, § 5°

18

Existe orcamento detalhado do custo estimado,
com indicagdo de quantitativos, pregos unitarios
e totais?

Lei n® 8.666/93, art. 79 §
22 inciso Il

19

Existe  cronograma fisico-financeiro

execucao do servico?

para

Lei n? 8.666/93, art. 7, § 2°

20

Foi emitida ordem execuc¢éo de servico?(datada,
numerada, com data autorizando o inicio,
especificando o objeto contratado e fazendo
referéncia ao contrato)-Termo de Inicio

Res.004/2013-TCE- art. 16
inciso VIl

21

Existe Anotagdo de Responsabilidade Técnica-
ART ou Registro de Responsabilidade Técnica-
RRT relativamente ao orcamento, de todos os
projetos, a execugdo da obra ou servico, a
fiscalizagdo e a toda situagdo em que qualquer
dos documentos se faca necessario, expedidos,
respectivamente, pelo Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia do Rio Grande do
Norte-CREA/RN ou pelo Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Rio Grande do Norte-CAU/RN,
conforme a legislacéo vigente.

Res.004/2013-TCE, art. 16,
XI, "f* , Res. 425/1998 do
CONFEA e Lei 12378/2010-
CAU/BR.

22

Consta comprovante de Matricula da obra no
Cadastro Especifico do INSS (CEIl), conforme
legislacao vigente?

Res. 004/2013-TCE, art.16,
inciso XlI, "e”

23

Havendo necessidade do Projeto Basico, foi
elaborado projeto executivo?(pode ser realizado
durante a execucdo da obra)

Lei n? 8.666/93, art.62, inciso
X

24

O prazo de execugao da obra foi cumprido de
acordo com o prazo estipulado no cronograma
fisico-financeiro?

Orientacao do TCE, f1.08

25

Houve aviso de paralisacdo e reinicio dos
servigos, com as devidas justificativa, casos
administrativos, se for o caso.?

Orientacdo do TCE -fl. 11

26

Verificar se o contratado indicou, oficialmente, o
seu representante (preposto) na obra - aceito
pela Administracao.

Lei n? 8.666/93, art. 68 e
Res. 004/2013, art.16, inciso
X’ llgll.

27

No processo de dispensa de licitacdo ha, no que
couber, os seguintes elementos:

Lei n®
§ Unico.

8.666/93, art. 26,

271

*Razdo pela escolha do fornecedor ou

executante

Lei n® 8.666/93, art. 26, §
Unico, inciso Il

27.2

* Justificativa do Prego

Lei n® 8.666/93, art. 26, §
Unico, inciso I

27.3

*Documentacdo de aprovacdo dos projetos de
pesquisa aos quais os bens serdo alocados

Lei n® 8.666/93, art. 26, §
Unico, inciso IV
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28

Assessoria Juridica se manifestou
especificamente sobre a possibilidade de
dispensa de licitagdo?

Lei n®
inciso VI

8.666/93, art. 38,

29

O caso em tela se adequa em tese a uma das
hipétese de dispensa de licitagcdo taxativamente
prevista?

Lei n? 8.666/93, art.17, 1 e Il
ou no art. 24

30

Ha nos autos comprovante da publicagdo na
imprensa oficial do Ato de Ratificacdo da
dispensa de Licitacdo?

Lei n? 8.666/93, art. 26.

31

A planilha deverd ser totalizada por item de
servico e por grupo de servico, além do
somatdrio final.

Orientacdo do TCE, fl.14

a mais

importante atribuicao do fiscal de obra)

ASPECTOS SOBRE MEDICOES : (A medicdo encerra uma das fases da despesa publica a liquidagéo,
que se apoia na declaracao do fiscal de que os servicos ali descritos foram efetivamente realizados. E

32

Existe planilha de Medicbes dos servigcos
executados, elaboradas pela contratante e
atestadas pelo fiscal da obra?

Res. 004/2013- TCE, art.16,
inciso Xl, alinea "h".

33

As medicOes estdao assinadas pelo responsavel
técnico (FISCAL DA OBRA) e pelo repres
entante da contratada?

Orientagéo do TCE, fl.14

34

As medicoes estao realizadas em papel timbrado
do érgao executor, com as informagdes do setor
responsavel?

Orientacdo do TCE, f1.13

35

A medicao dos servicos e obras foi baseada em
relatorios periddicos elaborados pelo
Contratante, onde estdo registrados os
levantamentos, calculos e graficos necessarios a
discriminacdo e determinac&o da quantidade dos
servicos efetivamente executados?

Resolucdao 114/2010 do

CNJ, Art. 27.

36

A discriminagdo e quantificagdo dos servigos e
obras considerados na medicdo respeitdo
rigorosamente as planilhas de or¢camento anexa
ao contrato, inclusive os critérios de medicao e
pagamento?

Resolucdo 114/2010 do

CNJ, Art. 28.

37

As medicdes foram realizadas de acordo com o
cronograma fisico- financeiro ou do término de
cada etapa da obra ou servigo, conforme definido
no contrato?

Orientacdo do TCE, f1.13

38

As medigbes correspondem ao periodo de
execucao fisica da obra?

Orientagao do TCE, fl.1 3

39

A medicao possui data de realizagdo?

Orientagéo do TCE, fl.14

40

Os servicos devem ser medidos de acordo com
os critérios de medicdo aprovados (contrato) e as
unidades de medida constantes do orgamento.

Orientagéo do TCE, fl.14

ASPECTOS SOBRE PAGAMENTOS: (Atentar para Lei n? 4.320/64)

41

Os pagamentos correspondem as medicoes
efetuadas(valor e data)? - OBS: sé podera a
contratada solicitar o pagamento da medigéo
depois da data prevista no cronograma fisico-
financeiro, ou seja, 30(trinta) dias , antes ndo

Orientacao do TCE, fl.15
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podemos pagar.

42

Foi exigida pela Administracdo o valor da
suplementacdo da garantia de execugdo,
representada pela aplicagdo do percentual
estipulado no contrato sobre o valor do aditivo?
(em moeda, seguro garantia, fianca) e sua
validade?

Orientagao do TCE, .18

43

Observar o prazo maximo de pagamento: 30 dias
a contar da data final do periodo de
adimplemento de cada parcela (medigéo )

Lei n? 8.666/93, art. 40, XIV,
alinea "a"

44

Observar a necessidade de atualizacao
financeira dos valores a serem pagos, desde a
data final do periodo de adimplemento de cada
parcela até a data do efetivo pagamento.

Lei n? 8.666/93, art. 40, XIV,

alinea "c".

45

Nas situagdes de dispensa com fulcro no art. 24,
incisos lll e ss, e nas inexigibilidades observar o
cumprimento do artigo 26 da LLC, inclusive
publicacdo no DJe

Lei n? 8.666/93, art. 24,
incisos 1] e SsS,
e art.26.

46

Existem termos de recebimento provisorio
(elaborado p/ fiscal da obra) e definitivo
(elaborado p/ servidor ou comissao designado
pela autoridade competente) da obra, emitidos
nos prazos legais -ndo podera ser superior a 90
dias - prazo p/ realizagdo do recebimento
definitivo (art. 73, § 3° contratos do recebimento
definitivo) - Na hipétese da Administragao nao vir
a efetuar os recebimentos provisério e/ou
definitivo, os mesmos reputar-se-d80 como
realizados, desde g/ a contratada comunique a
Administragdo nos 15(quinze) dias anteriores a
exaustdo dos prazos estipulados para a sua
realizacao (art. 73, § 49).

Lei n? 8.666/93, art. 73,
inciso I, "a" e "b",§§ 2° e 4°

47

Habite-se( desde que conste no edital de
licitacdo)

Orientacao do TCU-

cartilha-fl.48

OBSERVACOES:

(S - Sim /N - Nao / NA - Nao se aplica no momento)

Analisado por:
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SUPRIMENTO DE FUNDOS®

ORIENTACAO PARA ANALISE DOS PROCESSOS DE
SUPRIMENTO DE FUNDOS — CONCESSAO

Processo n2 Suprido:

Valor: R$ Natureza:

VERIFICACAO DA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE ~

FUNDOS BASE LEGAL SIM | NAO | N.A.

1. Primeira via da requisicio de adiantamento,

encaminhada pelo responsavel pela unidade, contendo 871t 4° inciso | da Portaria nd

justificativas fatica e juridica do pedido, a clard, .~ 0

o ) SO 336/2013 — TJ/RN e art. 18°,

especificacdo do objeto da solicitagdo: [ ~ 3
inciso | da Resolugdo n9

* Nome do suprido; Matricula; Cargo ou funcdo; CPF €004/2013-TCE/RN.

RG; Endereco; Numero da conta para depésito do

adiantamento; Cédigo da agéncia bancaria; Valor do

suprimento em algarismo e por extenso; A natureza dd

despesa a realizar (Terceiros pessoa fisica, Terceiros

pessoa juridica ou Material de Consumo).

2. Ato confirmatorio da existéncia de saldo orgamentario gArt. 42, inciso Il da Portaria n9

financeiro para fazer face a despesa; 336/2013 — TJ/RN e art. 18°,
inciso 1l da Resolugdo nS¢
004/2013-TCE/RN.

3. Formalizagdo da dispensa de licitagdo e despachoArt. 49, inciso IV da Portaria n9

autorizativo do ordenador de despesa para a concessao336/2013 — TJ/RN e art. 18,

do adiantamento (conferir natureza); inciso IV da Resolugdo n§
004/2013-TCE/RN.

4. Nota de empenho relativa a despesa do objeto (ver se dArt. 42, inciso VI da Portaria n9

natureza da despesa € a mesma do pedido autorizado,336/2013 — TJ/RN e art. 18°,

nome, endereco e valor); inciso V da Resolugao n§
004/2013-TCE/RN

5. Nota de liquidacdo (ver n® de empenho, nome, valor €Art. 49, inciso VIl da Portarig

natureza da despesa); n? 336/2013 — TJ/RN.

6. Informacdo do Departamento de Recursos HumanosArt. 6°, incisos Il e Il dg

declarando se o suprido encontra-se respondendo a algum|Portaria n? 336/2013 — TJ/RN.

processo administrativo disciplinar ou criminal bem como

seu periodo de férias e ainda se o mesmo encontra-se

afastado ou ha previsao de seu afastamento por motivo de

licenca, durante o periodo de tramitagdo do processo de

Suprimento de Fundos;

VERIFICACAO DA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE ~

FUNDOS BASE LEGAL SIM | NAO | N.A.

7. Informagdo da Coordenagdo de Controle InternojArt. 6°, incisos | e |l dd

declarando se o Suprido ja foi submetido ao treinamentoPortaria n® 336/2013 — TJ/RN.

ministrado por servidor daquele setor, bem como se existe]

algum outro processo de suprimento de fundos pendente

em seu nome;

8. Termo de Responsabilidade assinado pela autoridadejArt. 42, inciso IX da Portaria n?

requisitante ou pelo suprido com a informagéo dos prazosi336/2013 — TJ/RN.

de aplicacdo e prestacdo de contas determinados pelos|

’ Papel de trabalho revisado/atualizado pela Chefia de Se¢do de Fiscalizacio
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artigos 59 e 61 da Lei 4041/71.

9. Comprovante da entrega do numerario em favor doArt. 42, inciso VIII da Portarig
suprido (Ordem bancaria de pagamento ou de crédito oun® 336/2013 — TJ/RN e art|
guia de depdsito bancario); 18, inciso VI da Resolugéo nf
004/2013-TCE/RN.

10. Numeracao seqiencial das paginas do(s) processo(s). |Art. 15¢ da Resolugdo nSf
004/2013-TCE/RN.

OBSERVACOES:

(S—-Sim / N-Nao / NA-Nao se aplica no momento)

ANALISADO POR: DATA:
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ORIENTACAO PARA ANALISE DOS PROCESSOS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
PRESTACAO DE CONTAS

Processo n2: Suprido:

Valor: R$ Natureza:

VERIFICACAO DA PRESTACAO DE CONTAS DE
SUPRIMENTO DE FUNDOS

BASE LEGAL

SIM

N.A.

1. Autos de Concessao do adiantamento

*Art. 129, inciso | da Portaria
n? 336/2013 — TJ/RN.

2. Termo de juntada

*Art. 15°,  inciso 1V,
Paragrafo Unico, da
Resolugcdao n? 004/2013 -
TCE/RN.

3. Oficio do responsavel pela unidade encaminhando o
processo de prestacdo de contas.

*Art. 109, da Portaria n2
336/2013 — TJ/RN.
*Art. 63 da Lei 4.041/1971

4. Prazos:

¢ Apresentagdo da prestacao de contas no
protocolo;

e Aplicacdo do Adiantamento;

¢ Devolugao a conta Unica;

* Art. 10% da Portaria n®
336/2013-TJ/RN;
* Art. 8%, § 12 da Portaria n®
336/2013-TJ/RN;
* Art. 12, inciso X da
Portaria n? 336/2013-TJ/RN.

5. Primeira via dos comprovantes de despesas (nota
fiscal, fatura, recibo,...) realizadas, acompanhados de
recibo, com as seguintes especificagbes:
e Os comprovantes de despesas somente serdo
aceitos se estiverem dentro do prazo de aplicacdo
definido no Termo de Responsabilidade;
e Nota fiscal de venda, no caso de compra de
material, acompanhada de recibo que comprove o
efetivo pagamento da despesa;
e Nota fiscal de prestacdo de servigos,
acompanhada de recibo, no caso de servigo
prestado por pessoa juridica;
e Recibo comum de pessoa fisica, contendo o
nome completo, endereco, CPF, identidade, NIT/n®
do PIS/PASEP e assinatura, além de constar a
identificacdo do Tribunal de Justica-CNPJ, para
comprovacao da retengao do INSS pelo prestador de
Servico;
e Bilhete ou recibo relativo ao uso de transporte.

*Art. 129, incisos Il, §§ 12 e
2° alineas a, b, ced da
Portaria n? 336/2013 -
TJ/RN.

6. Visto da Autoridade responsavel, no anverso dos
comprovantes de despesas.

*Art. 11, inciso IV da
Portaria n? 336/2013-TJ/RN.

7. Atestado do recebimento do material/servigo prestado,
por outro servidor que ndo seja o suprido, com
identificacdo legivel do nome e matricula, cargo ou
funcao, devidamente datado e assinado.

*Art. 11, inciso Il, da Portaria
n? 336/2013-TJ/RN.

115

PR P-V-V-N P
Ul4UoUOL

Edicdo disponibilizada em 15/05/2013

DJe Ano 7 - Edigéo 1327




Tribunal de Justica do RN - DJe

Secretaria - Geral

8. Nas notas fiscais (quando for o caso):
e Discriminacdo clara do servico prestado ou
material fornecido;
e Se esta nominal (em nome do TJ/RN);
¢ Quantidade x preco unitario;
e O somatdrio da mesma;
e Data da emissdo, data da validade, data da
saida da mercadoria;
e Se para cada nota
comprovando o pagamento;
e Quando a nota fiscal que acoberta a despesa
(aquisicdo de mercadoria ou tomada de servico)
sujeita ao ICMS, for igual ou superior a R$ 300,00,
s6 podera ser aceita se tiver acompanhada da
DENFOP;
e Quando for nota fiscal eletrénica verificar a
existéncia da declaracédo de autenticidade, validade
e autorizacao de uso, pelo setor competente;
e Em caso de nota fiscal eletrbnica de servicos,
verificar se ha documento que comprove sua
autenticidade;
e Se contém rasuras.

fiscal existe recibo

* Ajuste SINIEF 07/2005 —
RFB (Quando for nota fiscal
eletronica);

* Dec. 21.033/2009-RN -
Compra Legal;

* Regulamento do ICMS;

* Regulamento do ISS.

9. Guias de recolhimento do ISS, INSS e IRRF, se for o
caso;
Observar na Guia do ISS:

e Data e valor do recolhimento;

¢ A autenticidade do documento;

e As despesas com servicos realizadas nas
Comarcas de Natal, Mossor6 e Parnamirim,
atentar para o recolhimento antecipado.

Observar na Guia do GPS:

e Data e valor do recolhimento;

e A autenticidade do documento;

® Quando o valor de arrecadagao ndo ultrapassar
R$ 29,00 (Patronal e Autébnomo), se o mesmo foi

Art. 122, inciso Il da Portaria
n? 336/2013 — TJ/RN;

*Lei  Complementar n?
123/2006;

*Lei  Complementar n?
116/2003, alterada pela Lei
Complementar n® 12/2008;
*Decreto n° 8.162, de 29 de
maio de 2007;

*IN  n® 971-RFB, de
13.11.2009; (alterada pela
IN RFB n® 980/2009 e pela

informado ao Departamento Financeiro para IN' RFB n® 1.027, de
inclusdo na guia GFIP, acompanhados de copia 22.04.2010).
do recibo e do DAM.
Observar no DARF:
¢ Data e valor do recolhimento;
¢ A autenticidade do documento.
Se o valor de arrecadacéo resultou inferior a R$
10,00 (dez reais), 0 mesmo devera ser adicionado
ao imposto ou contribuicio de mesmo caodigo,
correspondente aos periodos subsequentes, até
que o total seja igual ou superior a R$ 10,00(dez
reais), quando, entdo, sera pago ou recolhido no
prazo estabelecido na legislagdo para este
Ultimo periodo de apuracéo.
10. Oficios encaminhados ao Departamento de|Art. 12° inciso IV da
Orcamento e Financas informando acerca dos|Portaria n® 336/2013 -
recolhimentos efetuados. TJ/RN.

11. No extrato da conta bancaria especifica, verificar:
e Se a conta corrente é especifica para SF;
e Movimentacdo completa do periodo da conta
corrente;
e Extrato da conta bancaria com saldo zerado;
e Somar todas as notas fiscais e/ou recibos e
deduzir do crédito bancario.

Art. 129, inciso V da Portaria
n? 336/2013 — TJ/RN.
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12. Relagédo das compras efetuadas e liquidadas, em
caso de adiantamento na natureza de material de
consumo;

Art. 18% inciso IX, da
Resolucdo n? 004/2013-
TCE/RN (Modelo IlI) e Art.
12, inciso VI da Portaria n®
336/2013-TJ/RN.

13. Demonstrativo dos pagamentos realizados;

Art. 18% inciso X, da
Resolucdo n? 004/2013-
TCE/RN (Modelo 1) e Art.
12, inciso VIl da Portaria n®
336/2013-TJ/RN.

14. Demonstrativo da receita e da despesa — balancete
financeiro;

Art. 18% inciso Xl, da
Resolucdo n® 004/2013-
TCE/RN (Modelo 1ll) e Art.
12, inciso VIII da Portaria n®
336/2013-TJ/RN.

15. Conciliacdo de saldo bancario, quando necessaria;

Art. 122 inciso IX da
Portaria n% 336/2013 -
TJ/RN.

16. Comprovante de recolhimento dos recursos néao
aplicados, quando houver saldo a devolver.

Art. 129, inciso X da Portaria
n? 336/2013 — TJ/RN.

17. Manutengdo da numeragdo constante das folhas do
processo principal e, dando seguimento a esta seqliéncia
numérica, renumerar e rubricar as folhas do(s)
processo(s) anexado(s), da primeira a ultima.

Art. 15¢, inciso IV, Paragrafo
Unico, da Resolugdo n®
004/2013-TCE/RN.

OBSERVACOES:

(S —Sim / N - Nao / NA — Nao se aplica no momento)

ANALISADO POR:

DATA:
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EXECUGCAO ORCAMENTARIA™

ORIENTAGAO PARA ANALISE DOS PROCESSOS DE “DISPENSA E INEXIGIBILIDADE” NA FASE
DA EXECUCAO ORCAMENTARIA

Processo
ne:

Interessado:

VERIFICAGAO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA S N NA

1. Consta Despacho autorizativo/Decisdao da contratagdo da
despesa, exarado pelo ordenador competente? (art. 16, V,
Resolucdo n? 004/2013-TCE)

2. Consta Publicacao do Contrato? (art. 61, paragrafo Unico e art.
26, caput, Lei n® 8.666/93 e art.16, inciso VII, “b” da Resolugdo n®
004/2013-TCE)

3. Constam as garantias oferecidas para assegurar a plena
execugao, quando exigidas? (art. 55, inciso VI, c/c art. 56, Lei n®
8.666/93 e alteracoes)

4. “Nota de Empenho”, exceto para os casos enquadrados no art.
60, § 1°, da Lei n® 4.320/64, assim como, quando houver “notas de
subempenho” (art. 16, IX, Resolugdo n® 004/2013-TCE- “Lei
4.320/64 —art. 60) “E vedada a realizagdo da despesa sem prévio
empenho”

e O empenho da despesa foi emitido de forma prévia?(art.60,
Lei n® 4.320/63)

e A despesa empenhada esta classificada de forma correta?

e A nota de empenho registra a base legal correta?

e A nota de empenho registra todas as informacées basicas
do fornecedor (CNPJ, CPF, end., n® Proc., especificacao do
produto, quantidade do produto, etc), ou seja, os dados
estdo de acordo com sua vinculagdo ao instrumento de
contratacdo?(art.63, Lei n® 4.320/64)

e A nota de empenho estd assinada pela autoridade
competente e pelos responsaveis pela emissio?

5. Constam comprovantes da regularidade fiscal do contratado
no momento da liquidacao de despesa, exigiveis como condicao
prévia para a efetivagdo do pagamento, dentro do prazo de
validade? (Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (art.195,§3°
da CF); Certificado de Regularidade do FGTS (art. 2° da Lei
9.012/95); documentos probatérios da regularidade para com a
Fazenda Federal (Tributos Federais/Divida Ativa da Uniao), Estadual
e/ou Municipal, e CNDT — Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas
(Lei n® 12.440/2011, de 7/07/2011) (art. 16, inciso XV, Resolugédo n®
004/2013-TCE).

6. Documento Fiscal (Nota Fiscal, Recibo, Fatura) da entrega do
material/Servico (art. 16, XII, XlII -Res. n® 004/2013 —TCE):

e (Consta a 12 via da Nota Fiscal de Servico, extraida em
consonancia com a legislagao do ISS pertinente? (quando
se tratar de contratacdo de prestacdo de servigos diversos
daqueles para os quais incide ICMS);

e Consta a 12 via de qualquer dos documentos fiscais
extraidos na conformidade com o regulamento do ICMS?
(quando se tratar de aquisicdo de mercadorias ou tomada de
servigos em que incida esta espécie de imposto, ressalva
feita, em ambos os casos, a Nota Fiscal Eletronica—NF-e, a

10 Revisado/atualizado pela Chefia de Divisdo de Prestacdo de Contas e Inspecio
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qual sera representada no processo de despesa por meio do
Documento Aucxiliar da Nota Fiscal Eletrénica -DANFE);

e Consta a Declaragdo Eletrénica de Nota Fiscal para Orgao
Publico -DENFOP ? (nos casos em que a legislagao
tributaria do Estado do RN a exigir).

7. No Documento Fiscal (art. 63, Lei n? 4.320/64):

e A importdncia a ser paga confere com a documentacao
comprobatéria?

e Os dados do credor estdo de acordo com a sua vinculacao
ao instrumento de contratagédo?

e O documento encontra-se sem rasuras?

e A multiplicagdo dos valores unitarios no documento fiscal
coincide com o produto de cada item e o somatério destes
confere com o total?

e A data de emissao do documento fiscal esta posterior a Nota
de Empenho?

8. No anverso de cada documento comprobatério da despesa
(documento fiscal, recibo, folha de pagamento etc.), consta?
(art.16, XXVI,§2°, Res. n® 004/2013-TCE)
e Visto emitido por servidor publico competente, diverso do
responsavel pelo recebimento do objeto do contrato,
independentemente do bem contratado ou da origem dos
recursos (art. 16, XXVI, § 2% | da Resolugcdo n® 004/2013-
TCE)?
e Numero da placa e quilometragem registrada no hodémetro,
sempre que se trate de despesa relativa a consumo de
combustiveis e lubrificantes, a reposicdo de pecas e a
consertos de veiculos (art. 16, XXVI, § 29, 1l da Resolugéo
n® 004/2013-TCE)?
9. No documento fiscal, consta o atesto ou comprovante de
entrega, efetuado por outro Servidor que tenha conhecimento das
condicbes em que foi efetuada a compra ou prestado o servigo?
(art.63, Lei n® 4.320/64)
10. Consta o ato de designacdao da Comissao para recebimento do
material/servigos, quando for o caso? (art. 15, § 82, Lei n° 8.666/93 e
Portarias)
11. Consta a Nota de Liquidacao da despesa, contendo os dados
do empenho e os devidos recolhimentos (ISSQN, INSS, IRRF,...),
quando for o caso? (art. 16, XVI, Resolucdo n® 004/2013-TCE)
12. Consta via da “ordem bancaria” ou cépia do “cheque
nominativo” emitidos para efeito de pagamento ao credor? (Art. 16,
XVIII, Resolucao n? 004/2013-TCE)
13. Consta recibo passado pelo contratado, pessoa fisica ou
juridica, atestatério do efetivo pagamento da despesa? (art. 16, XIX,
Resolucdo n? 004/2013-TCE)
14. Constam comprovantes da retencdo e do recolhimento do
Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF, do Imposto Sobre
Servicos — ISS e das contribuicoes previdenciarias-INSS, toda
vez que o contrato de servigos incida qualquer destas espécies de
tributo ou de contribuicao? (Art. 16, XX, Resolugdo n® 004/2013-
TCE) estes documentos avulsos DARF, GPS, DAM etc - deverao ser
anexados ao(s) processo(s) a que se refira(m)
15. Consta a Guia de tombamento de bens moveis, no caso de
aquisicao de equipamento ou de material permanente incorporavel
ao patrimdnio do érgao/entidade publica contratante? (Art. 16, XXI,
Resolucao n® 004/2013-TCE)

1.A especificagédo dos bens é completa?

16. Consta a Nota de Anulacdo de Empenho, sempre que ocorra
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anulagdo ou cancelamento, parcial ou total, de empenho de
despesa? (Art. 16, XXIll, Resolugdo n? 004/2013-TCE)
—A anulacdo de empenho esta fundamentada pelo servidor
responsavel e autorizada pela autoridade competente?
—A nota de anulagdo de empenho contém as informagbes
basicas exigidas na Resolucdo n® 004/2013-TCE?
17. Consta a Ordem de pagamento, exarada pelo competente
ordenador de despesa? (Art. 16, XVII, Resolucdo n? 004/2013-TCE)
18. Consta a Declaracdo, por parte da empresa optante pelo
simples, assinada pelo representante legal? (LC 123/06, art. 21, VII,
§ 4°-A, redacéo dada pela LC 128/08, art. 39).
19. Consta a numeracdo sequencial das paginas do(s)
processo(s)?(art. 15, inciso Il, ’b”, da Resolucdo n® 004/2013-TCE)
20. Consta, nas situacdes de dispensa com fulcro no art. 24, inciso
[ll e ss, e nas inexigibilidades o cumprimento do artigo 26 da LLC,
inclusive publicacdo no DJe?
21. Consta assinatura aposta em todos os documentos?
OBSERVACOES:

(S—Sim / N-Nao / NA-Nao se aplica no momento)

ANALISADO POR: DATA:
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ORIENTACAO PARA ANALISE DOS PROCESSOS DE “CONTRATOS DE SERVICOS CONTINUADOS E
SUAS ALTERACOES” NA FASE DA EXECUCAO ORCAMENTARIA

PROCESSO Ne Ne DA LICITACAO;

OBJETO:

MODALIDADE LICITATORIA: TIPO DE LICITAGAO;

FUNDAMENTACAO LEGAL]

CONTRATADA:

Ne DO CONTRATO: VIGENCIA;
VERIFICAGCAO INICIAL PARA TODOS OS PROCEDIMENTOS ?nl NAO | N/A

1. Consta Protocolo de identificacdo do interessado e o assunto? “objetivo do
processo” (Art. 38, da Lei n® 8.666/93 e suas alteragbes e Art. 15, incisos | e ll,
Resolucdo n? 004/2013-TCE)

2. Constam documentos pertinentes a realizagdo da despesa acostados na ordem
cronolégica da sua expedi¢cdo, bem como numeracido e rubrica de todas as
folhas dos autos de forma sequencial? (Art. 15, incisos lll, 1V, Resolucao
004/2013-TCE)

3. Consta solicitagao para realizagao da despesa, contendo, clara e precisamente,
a especificacdo qualitativa e quantitativa do objeto da contratacdo, bem como a
justificativa da sua real necessidade? (Art. 16, inciso |, alineas ‘a’ e ‘b,
Resolucao 004/2013-TCE)

4. Consta nos autos o contrato original devidamente assinado pelas partes e
eventuais termos aditivos precedentes? (art. 16, X, “a” e “c”, Resolugao n®
004/2013-TCE)

5. Consta cépia da publicacdao dos extratos do contrato e seus aditivos na
imprensa oficial? (art. 16, X, “b” e “c” da Resolug¢édo n° 004/2013-TCE)

6. Consta nos autos algum registro de sancdo a empresa contratada, cujos
efeitos a torne proibida de celebrar contrato administrativo e alcancem a
Administragdo contratante? (art. 30-A, § 2°% |II, IN 02/08-SLTI, alterado pela
Instrucdo Normativa MP n? 03/2009, de 15/11/2009)

7. Consta juntada por anexagéo, sempre que o(s) processo(s) guarde(m) relacdo de
dependéncia para com outro (processo principal)? (Art. 15, Paragrafo unico,
Resolucido 004/2013-TCE)

VERIFICACAO ESPECIFICA Sl | vio | na
TERMO ADITIVO VISANDO A PRORROGACAO DO PRAZO DE VIGENCIA M

1. Existe manifestacao do contratado demonstrando interesse na prorrogacao do
prazo de vigéncia do contrato?

2. Foi realizada a pesquisa mercadolégica a fim de verificar se os precos
contratados permanecem vantajosos para a Administracdo? (art. 57, Il, Lei
8.666/93 e art. 30, § 22 IN 02/08 —SLTI e art. 30-A, § 2°, |l, alterado pela Instrucao
Normativa MP n® 03/2009, de 15/11/2009)

3. Ha manifestacao da Administracao (preferencialmente do fiscal do contrato)
acerca da execug¢ao do contrato, justificativa da necessidade da prorrogacao e
sobre a manutengéo das condicdes vantajosas do ajuste? (art. 57,1l e § 2°, da Lei
n® 8.666/93 e suas alteracbes e art. 30-A, §§ 1° e 2° IN 02/08-SLTI e suas
alteracdes pela IN MP n® 03/2009, de 15/11/2009)

4. A prorrogacao foi autorizada pela autoridade competente? (art. 57, § 29, Lei n®
8.666/93 e suas alteracdes)

5. Foi juntado o comprovante da manutencdo das mesmas condicoes de
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habilitacao exigidas na licitagdo? (art. 55, XIll, Lei n® 8.666/93 e IN n® 02/10-
SLTI e suas alteracdes pela IN MP n? 03/2009, de 15/11/2009)

6. Ha, na lei orcamentaria do exercicio de prorrogagcdo do contrato, dotacdes
suficientes para o custeio das respectivas despesas, ou condicionamento da
validade e eficacia da prorrogacao a referida disponibilidade? ( art. 7%, § 29, lll, da
Lei n® 8.666/93 e suas alteracoes)

7. Consta minuta do termo aditivo?
Observar:

e Identificagdo das partes e de seus representantes, a finalidade/objeto, se
menciona o ato que autorizou a sua lavratura, o nUmero do processo da licitagao,
da dispensa, a sujeigao dos contratantes as normas da LLC;

e (Clausula do objeto bem definida com seus elementos caracteristicos, com suas
alteracoes;

e (Clausula do valor;

e C(Clausula de vigéncia e validade, com registro de prazo de inicio, conforme o
caso;

e (Clausula com a fundamentagéao legal;

e (Clausula dotacido orcamentaria.

Consta parecer da assessoria juridica do érgdo examinando e aprovando a
minuta contratual? (Art. 38, paragrafo Unico, Lei n® 8.666/93e suas alteracdes)

VERIFICACAO ESPECIFICA i Sl | nAo | nA
TERMO ADITIVO VISANDO ACRESCIMOS OU SUPRESSOES DO OBJETO M

1. Consta justificativa da Administracdo que assegure a pertinéncia entre os
servicos originalmente contratados e a dos aditados (acréscimos)?

2. A Administracdo observa o limite quantitativo ou qualitativo previsto no art. 65, §

19, da Lei n® 8.666/93?

3. A Administracdo demonstra a inexisténcia de sobrepreco nos servigos
acrescidos?

4. Existem pareceres e estudos técnicos elaborados por profissionais habilitados,
de modo a configurar a superveniéncia, em relacdo a instauracao da licitacdo ou
a instrucdo do processo de contratagdo direta, dos fatos determinantes das
alteracdes, se for o0 caso?

5. Consta autorizacao motivada da autoridade competente para a alteragao por
meio de aditamento?

6. Ha comprovacao quanto a existéncia de recursos orcamentarios, na
hipétese de a alteragdo gerar aumento de despesa? (art. 7°, § 2% lll, da Lei n®
8.666/93 e art. 16, | e ll, da Lei Complementar n® 101/2000)

7. Consta minuta do termo aditivo?

Observar:

e |dentificacdo das partes e de seus representantes, a finalidade/objeto, se
menciona o ato que autorizou a sua lavratura, 0 numero do processo da licitagéo,
da dispensa, a sujeigao dos contratantes as normas da LLC;

e Clausula do objeto bem definida com seus elementos caracteristicos, com suas
alteracoes;

e (Clausula do valor;

e C(Clausula de vigéncia e validade, com registro de prazo de inicio, conforme o
caso;

e Clausula com a fundamentagéo legal;

e (Clausula dotacéo orcamentdria.

Consta parecer da assessoria juridica do érgdo examinando e aprovando a
minuta contratual? (Art. 38, paragrafo Unico, Lei n® 8.666/93 e suas alteracoes)
VERIFICACAO ESPECIFICA Sl | nAo | nA
TERMO ADITIVO VISANDO REAJUSTE DO VALOR CONTRATUAL M

1. O contrato estabelece que o valor contratual pode ser reajustado e qual o indice
aplicavel? (arts. 52, §12, 40, Xl, e 55, lll, da Lei n® 8.666/93)

2. O reajuste observa a periodicidade anual, a partir da data limite para
apresentacao da proposta? (arts. 40, Xl, 55, lll, da Lei n® 8.666/93 e arts. 32, § 1°,
da Lei n? 10.192/01)
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3. Ha previsao de recursos orcamentarios para o pagamento da despesa
decorrente do reajuste? (art. 72, §2°, 1ll, da Lei n° 8.666/93 e suas alteracdes)

4. Consta Apostilamento nos termos do artigo 65, § 82, da Lei n® 8.666/937? OBS:
O reajuste do valor contratual realiza-se por simples apostila. Nada obstante,
caso coincidente com outra alteragdo contratual que deva ser formalizada por
meio de termo aditivo, recomenda-se a sua inclusdo no respectivo aditamento
contratual.

Observar:

e o valor informado;
e avigéncia do reajuste;
e afundamentagédo legal; e
e adotacdo orcamentaria.
VERIFICACAO ESPI§CI’FICA Si NAO | N/A
TERMO ADITIVO VISANDO REPACTUACAO DO VALOR CONTRATUAL M

1. A repactuacao encontra-se prevista no instrumento convocatério ou no contrato?
(art. 40, Xl e 55, lll da Lei n® 8.666/93 e suas alteracoes)

2. Foi solicitada a repactuacdao pela contratada mediante a demonstracao
analitica da variacdo dos custos do contrato por meio de planilha? (art. 59,
Decreto 2.271, de 1997 e art. 40, caput, da IN SLTI n? 02, de 30.04.2008 alterada
pela IN MP n® 03/2009, de 15/11/2009)

3. Esta atendido o requisito da anualidade, contado este da data do orgamento a
que a proposta se referiu (Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho)
para os custos de mao de obra ou da data da proposta para os demais insumos?
(arts. 2° e 32, Lei n® 10.192/01, art. 5° Decreto 2.271/97 e art. 37, caput, da IN
n202-SLTI/MPOG, de 30.04.2008 e alterada pela IN MP n® 03/2009, de
15/11/2009)

4. Consta nos autos a Convencao Coletiva de Trabalho que comprova a
majoracdo do salario normativo da categoria profissional empregada na
execugdo dos servicos contratados? (art. 40, caput, IN/SLTI 02/2008 alterada
pela IN MP n® 03/2009, de 15/11/2009)

5. A Administracdo observa no pedido de repactuacdo, a incidéncia de algum
custo nao previsto originariamente na proposta? (art. 40, §19, IN/SLTI 02/2008
alterada pela IN MP n® 03/2009, de 15/11/2009)

6. Consta nos autos, laudo técnico ou instrumento equivalente, expedido pelo
setor competente da Administragéo, por meio do qual é certificado se ocorreu ou
néao a efetiva repercussdo dos eventos majoradores dos custos do contrato na
forma postulada pela contratada? (art. 40, § 62, da IN/SLTI 02/2008 alterada pela
IN MP n° 03/2009, de 15/11/2009)

7. Ha previsao de recursos orcamentarios para o pagamento da despesa
decorrente da repactuacao? (art. 7%, § 2% |lll, da Lei n? 8.666/93 e suas
alteracdes, e art. 40, § 2%, Vi da IN SLTI/MPOG n® 05, de 30.04.2008)

8. Consta o pedido de repactuacao formulado pela contratada (art. 40, §§ 3% e 5°
da IN SLTI/MPOG n¢ 05, de 30.04.2008 alterada pela IN MP n® 03/2009, de
15/11/2009)

9. Consta minuta do termo aditivo?
Observar:

e Identificagdo das partes e de seus representantes, a finalidade/objeto, se
menciona o ato que autorizou a sua lavratura, o nUmero do processo da licitagéo,
da dispensa, a sujeicdo dos contratantes as normas da LLC;

e (Clausula do objeto bem definida com seus elementos caracteristicos, com suas
alteracdes;

e (Clausula do valor;

e C(Clausula de vigéncia e validade, com registro de prazo de inicio, conforme o
caso;

e (Clausula com a fundamentagéao legal;

e (Clausula dotacédo orcamentaria.
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10. Consta parecer da assessoria juridica do 6rgao examinando e aprovando a
minuta contratual? (Art. 38, paragrafo Unico, Lei n® 8.666/93 e suas alteracoes)

VERIFICACAO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA PARA TODOS OS Sl | io | A
PROCEDIMENTOS M

1. “Nota de Empenho”, exceto para os casos enquadrados no art. 60, § 1%, da Lei
n® 4.320/64, assim como, quando houver “notas de subempenho” ( art. 16, IX,
Resolugdo n® 004/2013-TCE- “Lei 4.320/64 —art. 60) “E vedada a realizacdo da
despesa sem prévio empenho”

O empenho da despesa foi emitido de forma prévia?(art.60, Lei n® 4.320/63)

A despesa empenhada esta classificada de forma correta?

A nota de empenho registra a base legal correta?

A nota de empenho registra todas as informacdes basicas do fornecedor (CNPJ,
CPF, end., n® Proc., especificagdo do produto, quantidade do produto etc), ou
seja, os dados estdo de acordo com sua vinculagdo ao instrumento de
contratacao? (art.63, Lei n® 4.320/64)

¢ A nota de empenho esta assinada pela autoridade competente e pelos

responsaveis pela emissio?

2. Constam comprovantes da regularidade fiscal do contratado no momento
da liquidacao de despesa, exigiveis como condi¢édo prévia para a efetivagdo do
pagamento, dentro do prazo de validade? (Certidao Negativa de Débito junto ao
INSS (art.195,§3° da CF); Certificado de Regularidade do FGTS (art. 2° da Lei
9.012/95); documentos probatérios da regularidade para com a Fazenda Federal
(Tributos Federais/Divida Ativa da Uniao), Estadual e/ou Municipal, CNDT —
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (Lei n® 12.440/2011, de 7/07/2011) -
(art. 16, XV, Resolucido n® 004/2013-TCE).

3. Verificar se a duracdo dos contratos esta adstrita & vigéncia dos respectivos
créditos orcamentarios, sendo, quando for o caso, prorrogada até o limite
previsto no ato convocatério, observado o disposto no art. 57 da Lei n® 8.666/93.

4. Consta a numeracao sequencial das paginas do(s) processo(s)? (art. 15, Il, “b”
da Resolucado 004/2013-TCE)

5. Consta a garantia oferecida para assegurar a plena execug¢ao, quando exigida?
(art. 55, inciso VI, c/c art. 56, Lei n® 8.666/93 e suas alteracdes)

6. Consta assinatura aposta em todos os documentos?

OBSERVAGOES:

(S—-Sim / N-Nao / NA-Nao se aplica no momento)

ANALISADO POR: DATA:
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NORMATIVOS DE REFERENCIA

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PODER JUDICIARIO DO RIO GRANDE DO NORTE
— Resolucao n? 049/2011-TJ, de 17 de outubro de 2011

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1998.

Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964 (Lei do Orcamento).

Lei Federal n® 8.666, de 21/06/1993 (Lei de Licitacbes e Contratos).

Lei Federal n® 10.520, de 17/06/2002 (Lei do Pregéao).

Lei n? 12.440/2011, de 7/07/2011 (Certidao Negativa de Débito Trabalhista)

Lei complementar n® 101, de 04/05/2000 (Lei de Responsabilidade na Gestao Fiscal).

Decreto Federal n® 3.555, de 08/08/2000 (Regulamento do Pregéo).

Decreto Federal n? 5.450, de 31/05/2005 (Regulamenta o Pregéo Eletronico).

Decreto Federal n® 7.892/2013, de 23 de janeiro de 2013 (Regulamenta o Sistema de Registro
de Pregos previsto no art. 15 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993).

e Decreto Estadual n® 17.144, de 16/10/2003 (aprova o Regulamento para modalidade de Licitagéo
denominada Pregéo).

e Decreto Estadual n® 17.145/2003, de 16/10/2003 (dispde sobre os procedimentos para
realizagao de licitagbes na modalidade Pregao Eletrbnico).

e Resolugéo n® 04/2013, de 31/01/2013 do TCE/RN (Regulamenta a transparéncia da gestao fiscal
e os procedimentos de apresentacdo dos instrumentos de planejamento governamental ao
Tribunal de Contas do Estado do RN, e da outras providéncias).

e Resolugdo n? 043/2008-TJ (Regulamento o Sistema de Registro de Preco no &mbito do Poder
Judiciario do RN).

e Resolugdo n? 56/2009-TJRN (Dispbe sobre a concessdo e pagamento de diarias aos
Magistrados e Servidores do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte).

e Resolugdo n ¢ 18/2011-TJRN (Altera a redagado de dispositivo do artigo 5° da Resolugao

056/2009-TJ, que dispde sobre a Concessdo e Pagamento de didrias aos magistrados e

servidores do Poder Judiciario do RN).

PPA (Plano Plurianual).

LDO (Lei de Diretrizes Orcamentarias).

LOA (Lei Orcamentaria Anual).

QDD (Quadro de detalhamento da despesa).

Portaria n? 448/2002- STN, de 13/09/2002.

Portaria Conjunta STN/SOF n® 04, de 30/11/2010 (Manual de Contabilidade aplicada ao setor

publico).

Portaria n® 274/2005-TJ, de 14/04/2005 (adota e regulamenta a modalidade de Pregao).

e Portaria n® 218/2006-TJ, de 08/03/2006 (adota modalidade de licitagdo denominada Pregao
Presencial).

SUPRIMENTO DE FUNDOS

Portaria n® 336/2013-TJRN, de 12 de mar¢o de 2013;
Lei Estadual n? 4041/71, de 17 de dezembro de 1971;

Portaria STN n? 448, de 13 de setembro de 2002;

Decreto Estadual n® 15875, de 21 de janeiro de 2002;

Decreto-Lei n? 200, de 25 de fevereiro de 1967;

Resolucao n? 04/2013-TCE, de 31 de janeiro de 2013;

Resolucdo TCE n? 05/2009, de 7 de maio de 2009;

MP n? 447, de 14 de novembro de 2008;

Decreto Estadual n® 21033, de 20 de fevereiro de 2009 — DENFOP-Programa Compra Legal;

Ajuste SINIEF 07/05, de 05 de outubro de 2007;

Instrucdo Normativa RFB n® 971, de 13 de novembro de 2009 pelo
link: http://www.receita.fazenda.gov.br/Legislacao/Ins/2009/in9712009.htm (acesso em
18.05.2011)
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® Guia da Previdéncia Social (GPS), para Calculo de Contribuicbes e Emissdo da GPS para contribuintes
individuais, para contribuintes filiados a partir de 29.11.1999 ou diretamenteno link:
http://www3.dataprev.gov.br/cws/contexto/captchar/index cipost2.html (acesso em 18.05.2011)

Legislagéo ISS. Acessar link: www.natal.rn.gov.br/semut
® Resolugao n® 003/2011-TJ, de 02 de fevereiro de 2011.

www.nfe.fazenda.gov.br ou diretamente no link abaixo para baixar o visualizador
Sped:http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/download.aspx?tipoConteudo=s/eYlu5e+Y4=

® |nstrucdo Normativa RFB n. 1.238, de 12 de janeiro de 2012

CONVENIOS

Constituicao Federal

Lei Complementar 101/01 - LRF

Lei 8.666/93 — Estatuto das Licitacoes

Lei 11.653/08 — PPA 2008/11

Lei 11.768/08 — LDO 2009

Lei 11.897/08 — LOA 2009

Lei 11.10705 — Consércios Publicos (Decreto 6.017/07)

Lei 9.637/98 - OS

Lei 9.790/99 — OSCIP

Lei 4.320/64 — Contabilidade Publica

Decreto-lei 200/67 — Flexibilizagdo da Administragdo Publica

Decreto 2.829/98 — Requisitos e Atribuicdes dos Programas

Decreto 5.504/05 — Uso Obrigatério do Pregao (Portaria Interministerial 217/06, 75/08)
Decreto 6.170/07 (6.329/07, 6.428/08, 6.497/08, 6.619/08)

Decreto 93.872/86 — Unificagdo dos Recursos do Tesouro Nacional
Instrucdo Normativa 56/07 — TCU

Instru¢gdo Normativa STN 01 de 2005 — Cumprimento da LRF (e alterac¢des)
Resolucao 64/2009 TJRN

Resolugao 04/2013 — TCE/RN

ATOS DE PESSOAL

e Lei Complementar n® 122, de 30 de junho de1194 (Regime Juridico Unico dos Servidores do
Estado e Autarquias e Fundagbes Publicas Estaduais);

e Constituicdo do Estado do Rio Grande do Norte art.28 (Dos Servidores Publicos Civis) e art.
29(Servidor é aposentado);

e Lei Complementar n® 242, de 10/07/2002 (institui o plano de cargos e vencimentos dos
servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte e da outras providéncias);

e Lei Complementar n® 293, de 5/05/2005(altera a redagéo da Lei Complementar n°242, de 10 de
junho de 2002 e da outras providéncias);

e Lei Complementar n°294, de 5 de maio de 2005(acresce e altera dispositivos da Lei de
Organizagao Judiciaria do Estado e da outras providéncias);

e Lei Complementar n? 350, de 25/09/2007(altera a L.C. 242/2002 e reajusta a remuneracgao dos
servidores efetivos do Poder Judiciario Estadual);

e Lei Complementar n® 359, de 21/07/2008 (dispde sobre alteracdo no art. 24, da Lei
Complementar 242, de 10/07/2002);

e Lei Complementar n? 371, de 19/11/2008 (dispde sobre a organizagao do Tribunal de Justica do
Estado do Rio Grande do Norte, alterando a Lei Complementar 165, de 28/04/1999, e a Lei
Complementar 242, de 10/07/2002, e da outras providéncias);

e Lei Complementar n® 372, de 19/11/2008(altera a Lei Complementar 242, de 10/07/2002, e da
outras providéncias);

e Lei Complementar n? 373, de 19/11/2008 (dispde sobre as Carreiras dos Servidores do Poder
Judiciario do Estado do Rio Grande do Norte, alterando a Lei Complementar 242, de 10/07/2002,
e dé outras providéncias);
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e Lei Complementar n%412, de 08 de janeiro de 2010(altera e acrescenta dispositivos a Lei
Complementar n® 242, de 10/07/2002);

e Lei Complementar 426, de 08 de junho de 2010 (altera a Lei Complementar de n? 242, de
10/07/2002, reajusta o vencimento dos servidores efetivos e comissionados do Poder Judiciario
Estadual e institui o auxilio-alimentacao);

e Lei Complementar n°439, de 1° de julho de 2010 (altera a redacao da Lei Complementar n®242,
de 10 de julho de 2002 ) - arts.01,02,03 e 04;

e Art.169 da Constituicao Federal (trata da despesa com pessoal ativo e inativo da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios nao podera exceder os limites estabelecidos em lei complementar)
e das normas pertinentes da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000;

e Lei n® 9.527, de 10 de dezembro de 1997 (altera dispositivos das Leis n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, 8.460, de 17 de setembro de 1992, e 2.180, de 5 de fevereiro de 1954, e da
outras providéncias);

e Resolugédo n? 019/2010-TJ, de 22 de margo de 2010 (regulamenta a concessédo de Gratificacao
de Representagédo de Gabinete no ambito do Poder Judiciario);

e Resolugdo n°007/2010-TJRN, de 05 de fevereiro de 2010 (dispde sobre a Sele¢do de
Conciliadores no ambito dos Juizados Especiais Civeis e Criminais do RN, e da outras
providéncias);

e Resolugdo n?® 005/2010-TJ, de 03 de fevereiro de 2010(acrescenta e altera dispositivos da
Resolucado 50/2009- TJ e fixa as atribuigbes do titular do cargo de Assessor do Juizado
Especial);

e Resolugdo n%49/2009-TJ, de 23 de setembro de 2009 (dispde sobre a alteragdo na estrutura
organizacional do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, e da outras providéncias);

¢ Resolugdo 050/2009-TJ, de 23 de setembro de 2009(dispde sobre a estrutura funcional e
organizacional do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, e da outras providéncias);

e Resolugédo n® 064/2010- TJ, de 15 de setembro de 2010(dispde sobre os procedimentos de
auditoria interna no ambito do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte);

e Sumula 106 (julgamento, pela legalidade, das concessdes de reforma, aposentadoria e pensao,
nao implica por si s6 a obrigatoriedade da reposicdo das importancias ja recebidas de boa — fé,
até a data do conhecimento da decisdo pelo 6érgdo competente), fundamento Legal-
Constituicao, art.72,§ 8%(Emenda Constitucional n® 1, de 17/10/69) Decreto Lei 199, de 25/02/67,
arts. 31,11, e 40, II;

¢ Resolucédo n? 07 — CNJ, de 18 de outubro de 2005;

e Portaria n® 053/2013-TJ-RN.

Resolucao 008/2012 — TCE/RN.
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