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1 Objetivo

Estabelecer os critérios e os procedimentos para a formagao de contratos administrativos
no TJPB, considerando desde a formalizacdo de uma necessidade identificada até o
pagamento da despesa decorrente da contratagdo. Sdo também incluidos os

procedimentos para a gestdo dos contratos decorrentes das contratagdes realizadas.

2Documentacado Normativa de Referéncia

m Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

B Constituicdo do Estado da Paraiba de 1989.

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

m Lei Federal n? 8.666, de 21/06/1993 (Lei de Licitagdes e Contratos).

m Lei Federal n24.320, de 17/03/1964 (Lei de Orgamento).

m Lei Complementar n2 101, de 04/05/2000 (Lei de Responsabilidade na Gestéo Fiscal).
B Decreto Federal n2 5.450, de 31/05/2005 (Regulamenta o pregao eletrénico).

B Decreto Federal n2 7.892, de 23/01/2013 (Regulamenta o registro de pregos).

m Decreto Federal n? 3.555, de 08/08/2000 (Regulamenta o pregao).

m Lei Estadual n® 9.316, de 29/12/2010 (Aprova a Estrutura Organizacional do TJPB).

m Decreto Estadual n® 34.986, de 15/05/2014 (Regulamenta o sistema de registro de pregos no

estado da Paraiba).
m Decreto Estadual n? 24.649, de 02/12/2003 (Regulamenta o pregao no estado).

m Resolucdo n? 15/2014, de 12/09/2014 (Normatiza o uso do sistema de registro de pregos no
ambito do TJPB).

B Resolucado TJPB n2 21/2006, de 21/08/2006 (Normatiza o uso do pregao eletrdbnico no ambito
do TJPB).
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3 Orientagoes Gerais

Para efeitos deste manual, o termo processo de contratagao, ou simplesmente contratagao,
abrange as atividades de contratacdo de obras e servicos de quaisquer naturezas, bem

como as compras de materiais de consumo e permanentes.

Os materiais cadastrados como itens de almoxarifado sdo comprados exclusivamente
mediante solicitacdo da Geréncia de Material e Patriménio com fins de reposicao de

estoques.

Os materiais ndo cadastrados como itens de almoxarifado e as demais necessidades de
contratagdo sdo formalizados pelo servidor ou magistrado responsavel pela unidade que

identifica a necessidade.

Os materiais, servicos e obras descritos na tabela abaixo podem ser solicitados

exclusivamente pelas seguintes Unidades Organizacionais no &mbito do TJPB.

Unidade Organizacional

Diretoria de Tecnologia da
Informagao

Tipo material, servigo e obra

Equipamentos de informatica;

Servigos de processamento de dados em geral.

Geréncia de Eventos e
Cerimonial

Servigos de reserva, emissdo, marcagao e ou remarcagao de passagens aéreas;

Itens de alimentagéo a participantes de eventos oficiais.

Geréncia de Acervos

Obras bibliograficas e assinatura de revistas e periédicos.

Geréncia de Comunicacgao

Servigos graficos, exceto os cadastrados como item de almoxarifado.

Geréncia de Apoio
Operacional

Veiculos automotivos;
Pecas, equipamentos e servigos de manutengao de veiculos automotivos;

Servigos continuados.

Geréncia de Capacitagao

Acdes de capacitagido de servidores e magistrados (treinamento, congressos,
cursos etc.)

Geréncia de Material e
Patriménio

Outros materiais permanentes, ndo incluidos nos itens anteriores.

Quando tais itens forem de interesse de unidade organizacional diversa da estabelecida,
devem constar no processo administrativo os entendimentos entre a unidade solicitante e a
unidade responsavel pelo processamento da solicitacdo. Por exemplo: se uma comarca

necessita de um equipamento de som, deve estabelecer no processo os registros de
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entendimento com a Geréncia de Material e Patrimbénio, que € responsavel pela

formalizacao do pedido.
No interesse da indispensavel celeridade do processo, é esperado que:

B a tramitagdo de cada etapa do processo tenha ampla publicidade;

B o usuario que faz uma solicitagdo acompanhe todo o tramite, agindo sempre que observar

demora incompativel com o esperado;

Bo responsavel por cada etapa do processo implemente procedimentos, controles e

indicadores para a melhoria de sua participagdo no processo de contratagao.

O termo Documento de Referéncia sera aplicado genericamente para referir-se ao
instrumento que expressa o0 conjunto de elementos necessarios e suficientes para a
definicdo do objeto, conforme os regramentos da legislagédo, considerando o tipo de objeto
(material, servigo ou obra) e a forma de contratagdo (contratagdo direta, pregdo ou outra

modalidade), podendo ser os seguintes, no ambito do TJPB:

Documento de Referéncia Finalidade

Especificagdo técnica no
Pedido de Compra ou
caracterizagdo do objeto no
Pedido de Contratagao

Préprio para as compras de materiais de fornecimento regular e/ou de baixa
complexidade em que nao haja exigéncia de procedimento licitatério, tais como
papel para impressao, caneta, produtos de limpeza etc.

Especifico para instrucdo de licitagdo na modalidade pregao, definida para a

Termo de referéncia o ;
aquisicao de bens e servigos comuns.

Especialmente exigido para a contratagdo de servigcos e de obras quando nao
enquadrados na modalidade pregédo. Pode aplicar-se a materiais, mesmo que
Projeto basico contratados com dispensa de procedimento licitatério, nos casos em que sua
complexidade justifique maior rigor que a especificagdo técnica ou caracterizagéo

do objeto.

Para cada tipo de documento de referéncia, a Geréncia de Contratagdo mantém modelos
padronizados, conservando-os em seu acervo e melhorando-os a partir das experiéncias

adquiridas.

A exigéncia de parecer juridico da Diretoria de Processo Administrativo fica limitada aos
processos cujos valores sejam iguais ou superiores a 50% dos limites estabelecidos para a
dispensa de licitagdo em obras e servigos de engenharia e em outros servigos e compras,

descritos nos incisos | e Il do artigo 24 da Lei 8.666/93.
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As atividades pertinentes ao processo de contratagdo descritas neste manual sao
acompanhadas em seus prazos de execucdo sob pardmetros alinhados as diretrizes e
metas propostas pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ). O TJPB institui seus
indicadores de desempenho com base nesses parametros, e, para tanto, define na tabela

do Anexo 1 os tempos ideais de execugao para cada etapa do processo.

As atribuicdes de gestdo de contratos, entre outras exercidas pela Geréncia de
Contratacdo, compreendem o acompanhamento da vigéncia dos instrumentos contratuais
estabelecidos entre o TJPB e terceiros, as notificagdes de eventuais inadequagdes da
execugdo do objeto contratado e a instrugdo de medidas necessarias a garantia,

assisténcia e continuidade dos materiais, servicos e obras contratados.

A Geréncia de Contratacdo também providencia a comunicagao aos fiscais do momento
préprio para a tomada de decisdo sobre renovacgéo e outros ajustes dos citados contratos
ou da realizagao de novas licitacdes. Tais responsabilidades ndo se confundem com as
responsabilidades de fiscalizacdo da execucdo dos contratos, exercidas pelo fiscal do
contrato. O fiscal, estabelecido na formacgao ou alteracdo do instrumento, € o responsavel
pela verificagdo e ateste da execugdo do objeto contratado, ou seja, € aquele que se
relaciona com o fornecedor no campo e que confere se este cumpre o que esta previsto no
instrumento contratual. O Anexo 2 apresenta mais detalhadamente as atribui¢gdes do gestor

e do fiscal.

4 Descricao das Atividades

4.1Processamento da solicitagcdo de contratacao

= A unidade interessada formaliza a solicitagdo de contratacdo em formulario especifico,

conforme a seguir:

Formulario Finalidade

FOR-SADM-001 Pedido de compra de materiais de consumo e permanentes

FOR-SADM-002 Pedido de contratacéo de servigos e obras de quaisquer naturezas
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*O servidor da Geréncia de Contratacdo recebe a solicitacdo de contratagdo e realiza as
seqguintes verificagbes, solicitando esclarecimentos da unidade de origem na hipétese de falha

na instrugao:
v'0 preenchimento e a assinatura do emitente;

v'a descri¢ao do objeto da contratagao.

*Providencia a autuacao do processo administrativo.

»Tal autuacdo deve ocorrer assim que as verificagbes sejam concluidas, podendo, entretanto, o

processo ser recebido na Geréncia de Contratagao, ja tendo sido autuado pelo solicitante.

*A Geréncia de Contratagcéo registra o processo administrativo em Planilha de Controle de
Andamento de Contratagédo (FOR-SADM-003).

4.2 Elaboracdo do documento de referéncia

=E responsabilidade da Geréncia de Contratacdo verificar a descricdo da solicitacdo e definir o

tipo de documento de referéncia aplicavel ao objeto da contratagao proposta.

*A Geréncia de Contratacao inicia a elaboragao do documento apropriado utilizando-se de um

de seus modelos e insere as informacgdes recebidas na instrucéo inicial do processo.

s|dentifica eventuais necessidades de complementacdo de informagdes para a instrugcdo do

documento.

»Se julgar necessario, nos casos em que nao haja seguranca na finalizacdo do documento, a
Geréncia de Contratagdo, em acordo com o solicitante, pode recorrer a unidades especialistas

no assunto para a melhor instrugéo do objeto.

*Na hipoétese de ndo haver na estrutura organizacional do TJPB uma unidade especialista no
assunto, a Geréncia de Contratacdo podera propor a contratacdo de terceiros para a

elaboragao do documento de referéncia.

=Concluida a instrugdo do objeto no documento de referéncia, realiza a pesquisa de pregco no
mercado local, regional ou nacional, conforme sua complexidade e a oferta comercial, podendo

utilizar-se de érgéos oficiais para facilitar a atividade.
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sEspecialmente nos casos em que a solicitacdo se refira a um item atipico ou complexo, a
pesquisa de preco e a indicagcao de fornecedor potencial realizadas pelo interessado poderao

ser decisivas para o sucesso da contratagao.

*Nas contratagdes de servicos, caso pertinente, a Geréncia de Contratacdo preenche a
Planilha de Custos e Formacgédo de Pregos (FOR-SADM-004) para estimativa do custo da

contratacio.
»Insere as informacdes de estimativa, produzindo a verséao final do documento de referéncia.

"ApOs a sua conclusdo, obtém a assinatura de concordancia do solicitante, com o fim de

minimizar as possibilidades de divergéncias das caracteristicas da contratagao.
»Elabora a minuta do contrato, quando pertinente, juntando-a no processo administrativo.

»Elabora a minuta do Guia de Fiscalizagdo de Contrato (GFC) (FOR-SADM-005), juntando-a

também no processo administrativo.

*Obtém da unidade solicitante, em acordo com a unidade especialista, a sugestdo de indicagao
de fiscal (ou fiscais) da execugao do contrato, no caso de execugao descentralizada, e obtém
dos indicados a confirmagao de aceitagdo da incumbéncia, fazendo o registro na minuta do

contrato.

=Para as execugdes descentralizadas, ou seja, realizadas em locais distintos, um dos fiscais
relacionados € designado pela unidade solicitante, em acordo com a unidade especialista,
como fiscal responsavel por centralizar as informacdes da fiscalizagdo e conduzir o processo

de liquidacao da despesa.

=No caso de item de almoxarifado, um servidor da Geréncia de Material e Patrimbnio sera

sempre o fiscal indicado.

=Considerando as caracteristicas do objeto e o valor estimado, sugere a forma e a modalidade

de contratagao.

*Nos casos em que a sugestdo for de Contratacdo Direta, solicita a, pelo menos, trés
fornecedores potenciais a formalizacdo das propostas comerciais e emite parecer técnico

justificando o enquadramento.
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*N&o sendo possivel a localizagdo de trés fornecedores, registra as cotagdes disponiveis e

justifica a impossibilidade das demais no processo administrativo.

»Caso haja a possibilidade de contratacdo por preco registrado no TJPB, solicita ao

interessado na contratagdo que valide o atendimento de sua demanda pelo objeto registrado.

»Se a possibilidade for estabelecida por meio de ata de registro de pre¢co de outro 6rgao, a

Geréncia de Contratacao providencia a formalizagao da adesao.

*Na licitagcdo realizada especificamente para registro de preco no TJPB, prepara a minuta da

ata e anexa ao documento de referéncia.
=Registra a forma e a modalidade sugerida no processo, concluindo sua instrugéo.

*No caso de contratagao por dispensa de licitagao, verifica o fluxo que o processo deve seguir
apo6s a classificacdo orgcamentaria da despesa, despachando no processo a sua obrigagao ou

desobrigagdo de encaminhamento a Diretoria de Processo Administrativo.

*A definicdo do encaminhamento a que se refere o paragrafo anterior é estabelecida a partir

dos limites descritos no capitulo Orientagdes Gerais deste Manual, da seguinte forma:

Enquadramento artigo 24 da Lei 8.666/93 Encaminhjz:lr:lig?ct: B ehellE Engzmm:‘:mf:::oao
Valor até 50% do inciso | Nao Nao
Valor até 50% do inciso Il Nao Nao
Valor entre 50% e 100% do inciso | Sim Nao
Valor entre 50% e 100% do inciso Il Sim Nao
Valor superior a 100% dos incisos | e Il Sim Nao
| Nas licitacdes para registro de precos realizadas pelo TJPB bem como para adesdes a

atas de reqistro de precos de outros 6rgdos ndo havera a necessidade de realizar a reserva
orcamentaria, que sera exigida quando da formalizacdo do contrato ou outro instrumento habil.

4.3 Classificagao orcamentaria da despesa

*A Diretoria de Economia e Finangas, através da Geréncia de Programacao Orgamentaria

verifica o enquadramento orcamentario da despesa proposta.

»Realiza a classificagdo da despesa e a registra no processo.
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=Reserva o valor previsto da despesa no controle orcamentario, como forma de prevenir que

outra solicitacio se utilize do mesmo recurso.
*Encaminha o processo para a Diretoria de Processo Administrativo ou para o Ordenador de

Despesa, conforme despacho da Geréncia de Contratacido com tal orientacao.

4.4 Analise juridica da contratagao

»A Diretoria de Processo Administrativo analisa a instrucdo do processo a ela submetido

(inicial, especificacdes, justificativas, documento de referéncia, previsdo orcamentaria, minutas

de contrato e de edital de licitagdo, se for o caso) sob os aspectos da legalidade e da

formalidade.

"Registra seu parecer, favoravel ou desfavoravel, no processo, podendo solicitar

esclarecimentos ou diligéncias e sugerir alteracbes ou complementacgdes.

sHavendo qualquer ressalva no parecer juridico, encaminha o processo a Diretoria

Administrativa, que é responsavel por tomar as medidas necessarias ou solicita-las a quem de

direito e acompanha-las até a solucido da pendéncia.

4.5 Autorizacao da despesa

=»Cabe exclusivamente ao Ordenador de Despesas (OD) a autorizagdo da contratagdo,

respondendo por todos os atos delegados referentes ao processo administrativo.

*Compete a analise do OD a verificagdo final da instrucdo do processo administrativo de

contratacao, decidindo, em ultima instancia, sobre todos os aspectos do processo.
=0 OD ratifica ou retifica a indicagao de fiscal(is) do contrato.

*"Apos a analise, o OD formaliza no processo a sua aprovagao para a continuidade e, nos
casos em que essa aprovagao nao tenha sido concedida, determina sua extingdo, postergagao

ou reinstrugao.
»Os processos aprovados sdo encaminhados da seguinte forma:
v'com indicagéo para a contratacdo por licitacdo em qualguer modalidade, exceto

pregdo --> para a Comissdo de Licitacio;
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v'com indicacio para a contratacao por licitacdo na modalidade pregédo --> para o

Pregoeiro.

v'com indicagdo para contratacao direta --> para a Geréncia de Programacao

Orgcamentaria para emissao da nota de empenho.

4.6Contratacao por licitagao

4.6.1Fase interna da licitacao

*O servidor da Comissédo de Licitacdo ou Pregoeiro (nos casos de pregao presencial ou
eletrdnico) registra o recebimento do processo administrativo de contratagdo com autorizagao
do OD.

sRealiza a conducdo do processo de acordo com a modalidade de licitacdo definida na

instrugdo do processo.

*Em qualquer caso, o processo deve ser instruido com proposta de ato convocatério para o

procedimento.

*Insere os dados do processo no documento proposto, gerando a minuta do ato convocatério e

Seus anexos.

»Apresenta a minuta do documento ao Presidente da Comissdo ou ao Pregoeiro, conforme o

caso.
=Cada um, em sua area de competéncia, aprova ou solicita adequag¢ao do documento.

=Junta o conjunto de documentos (ato convocatério e anexos) no processo administrativo de

contratagao.

»Submete o processo a Diretoria de Processo Administrativo, para a analise juridica.

»A Diretoria de Processo Administrativo emite parecer sobre a legalidade e regularidade do ato

convocatorio e de seus anexos.

*O presidente da Comissao de Licitagcdo ou o Pregoeiro agenda o certame, respeitando os

prazos legais para cada modalidade.

Sistema Normativo Administrativo do Poder Judiciario do Estado da Paraiba Pagina 9 de 53




Estado da Paraiba

W) poserudiciaro MANUAL DE CONTRATAGAO
Tribunal de Justica

*O servidor da Comissao de Licitacdo ou Pregoeiro providencia a publicacdo do ato

convocatorio.
sAguarda o decurso do prazo, analisando e julgando os pedidos de esclarecimentos e/ou

impugnac¢des recebidos durante o prazo de publicagéo, no limite de sua competéncia.

4.6.2Realizagao do certame

*Com a antecedéncia adequada, a Comissdo de Licitagdo ou Pregoeiro prepara a

documentagao para registros do certame e o local para a sua realizagao.

=*Na data e hora marcadas, inicia o certame, de acordo com os regramentos da modalidade

expressos no ato convocatério.
=Concluido o certame, providencia os registros procedentes da declaragao de vencedor.

*No caso de pregao, o Pregoeiro adjudica o objeto ao fornecedor, fazendo-o apenas se nao for

acolhida a manifestagcéo de intengao de recurso por algum licitante.

*Nas demais modalidades e nos pregdes com intengdo manifesta de recurso, aguarda o prazo

legal, conforme a modalidade.

*Ndo sendo impetrado nenhum recurso no prazo legal, publica o aviso de resultado da

licitacao.
=Os processos com recursos sdo encaminhados ao OD, que, apds sua decisao, os devolve

para a concluséo dos procedimentos.

4.6.3Homologacao do certame e adjudicagao do objeto

*O Ordenador de Despesa recebe o processo de licitagdo com a publicagdo de resultado de

vencedor.

sAnalisa o relatério de conformidade do procedimento licitatério emitido pela Diretoria de

Processo Administrativo, homologa a licitagéo e adjudica o objeto ao fornecedor.

»Publica a decisao no Diario da Justiga (DJ).
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=Encaminha o processo a Geréncia Programacéo Orcamentaria para a emissao de empenho.

4.7 Emissao de empenho

*A Geréncia de Programacdo Orcamentaria constata os registros do processo referentes a
autorizagdo de contratagao direta ou homologag¢ao da licitagdo, conforme o caso e toma as

seguintes medidas:

v'verifica os registros de classificagdo orgamentaria expedidos por sua unidade na

fase de instrugcao do processo;

v'atualiza o valor anotado em seus controles em relagdo ao estabelecido na

contratagao direta ou na licitacao;
v'registra os dados do fornecedor;
v'registra os demais dados necessarios aos seus controles e obrigacdes legais.

*Emite a Nota de Empenho referente a despesa global contratada.

*Encaminha o processo administrativo com o empenho a Geréncia de Contratacao.

4.8Formalizacao do contrato

A Geréncia de Contratacdo recebe o processo com a Nota de Empenho.

s|nsere as informacdes do proponente / vencedor na minuta aprovada, gerando o instrumento

contratual apto a receber as assinaturas.

=Conclui a versao final do GFC.

=Agenda com o contratado e com o(s) fiscal(is) do contrato reunido na qual s&o apresentados
as condicdes de execucgao do contrato e os interlocutores do TJPB durante as atividades do

contratado.

=A reunido é concluida com a assinatura do contratado no empenho e no instrumento

contratual, quando houver.

»A Geréncia de Contratacao providencia:
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oa assinatura do OD:;

oa publicacéo do extrato do contrato, quando aplicavel;

oregistro dos contratos com entregas parceladas em Planilha de Contratos em Vigor (FOR-

SADM-006) para a gestao contratual e para o controle de indicadores de desempenho.

»Autua processo administrativo para a fiscalizagdo e pagamento da despesa, inserindo copia

do instrumento contratual, cépia do empenho e a GFC, acrescido de eventuais anexos,

julgados necessarios.

sNos casos de entrega imediata e integral do objeto. é dispensavel a autuacédo de processo de

fiscalizacido e pagamento, bastando que sejam encaminhados o GFC e eventuais

complementos ao fiscal para o recebimento do obijeto.

=Disponibiliza o processo ou instrumentos de fiscalizagdo e pagamento para o fiscal do

contrato e arquiva o processo de contratacdo na propria Geréncia de Contratacao.

=Caso se configure a necessidade ou haja solicitacdo do fiscal, pode auxiliar na producao de
elementos complementares para o exercicio da fiscalizagdo, tais como listas de verificagdo ou

outros.

sSempre que o objeto da contratacido referir-se a bem patrimonial, a GECON encaminha o

processo a Geréncia de Material e Patrimbnio para as providéncias de tombamento.

4.9Execucao do objeto do contrato

»Q fiscal do contrato obtém o processo de fiscalizacdo e pagamento, mantendo-o sob sua

guarda até o encerramento do contrato.
*Prepara os instrumentos para a fiscalizagdo da execucdo do contrato, conforme o tipo de

contrato.

4.9.1Recebimento de materiais

=Q servidor responsavel ou Comissdo de Recebimento agenda com o fornecedor a entrega de

acordo com a conveniéncia das partes.
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=*No ato do recebimento, registra a data da entrega no processo e realiza a seguinte sequéncia

de conferéncias, fazendo uso da Guia de Fiscalizagdo de Contrato (GFC):

v'descri¢ao do item na nota fiscal do fornecedor em relagdo ao que consta da nota de

empenho;
v'preenchimento das demais informagdes da nota fiscal;

v'caracteristicas do material entregue em relagao ao descrito na nota fiscal e no

empenho;
v'quantidades entregues em relagdo as contratadas;
v'integridade das embalagens e dos materiais entregues; e
v'realizacao de testes indicados para o recebimento, quando aplicavel.

*Observando quaisquer descumprimentos nas fases de conferéncia, negocia com o fornecedor

a substituicdo, complementacéo ou outra solucio.

*Os descumprimentos contratuais sdo fundamentados pelo fiscal e registrados no Termo de
Ocorréncia em Execugao de Contrato (FOR-SADM-007).

*Quando o descumprimento for solucionado adequadamente, fica a critério do fiscal promover
o registro da solugdo provida no processo de fiscalizagdo e pagamento para evitar

reincidéncias.
*Nao havendo possibilidade de solugao, recusa o recebimento do material no todo ou em parte.

*De qualquer forma, se houver registro de descumprimento, o fiscal comunica a Geréncia de

Contratagéo.

=Para as entregas satisfatérias e para as solucionadas, atesta o recebimento do todo ou da

parte recebida, na forma estabelecida pela legislagdo para os diversos tipos de contrato.

»Cabera a Geréncia de Contratacido iniciar procedimento apuratério, quando aplicavel, e

registrar as impropriedades no processo de contratagao e no cadastro do fornecedor.

sEfetuado o ateste, o fiscal inicia a liquidacdo da despesa, conforme descrita em capitulo

especifico.
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4.9.2Fiscalizagao da execucao de contrato de servigo e de obra

»O fiscal registra no processo a data da comunicagao de entrega da etapa ou do objeto e
realiza as medigdes ou conferéncia de etapas contratadas, mediante planilha, relatério,

verificag&o in loco ou outra forma definida no instrumento contratual e no GFC.
=Confere a etapa apresentada em relacido a contratada.
=Elabora, quando aplicavel, o termo circunstanciado.

=Registra no termo e no processo de pagamento os resultados da fiscalizacdo, apontando

eventuais descumprimentos de prazos, de qualidade, de especificagdo ou outros.
=Comunica os descumprimentos ao fornecedor, buscando solugcdo adequada ao problema.
sAcompanha a implementacao das medidas de correg¢ao oferecidas pelo fornecedor.

*Os descumprimentos contratuais sao fundamentados pelo fiscal e registrados no processo de

fiscalizagdo e pagamento e no termo circunstanciado.

*Quando o descumprimento for solucionado adequadamente, fica a critério do fiscal promover

0 registro da solugéo provida para evitar reincidéncias.

*De qualquer forma, se houver registro de descumprimento, o fiscal comunica a Geréncia de
Contratacdo, a quem cabe realizar os registros no cadastro do fornecedor e instruir

procedimentos apuratoérios, quando aplicaveis.

sEfetuado o ateste, o fiscal inicia a liquidacdo da despesa, conforme descrita em capitulo

especifico.

4.10Liquidacao e pagamento da despesa

=E responsabilidade do fiscal do contrato iniciar a liquidacdo da despesa apds a execucdo da
parte ou do todo contratado, realizando as seguintes atividades de sua competéncia, conforme

estabelecido em legislagao e descrito na GFC:

v'recebe do contratado a Nota Fiscal da execucgdo da parte ou do todo contratado e

demais documentos exigidos na GFC;
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v'confere a regularidade fiscal do contratado, por meio de verificagdo da validade das

certiddes apresentadas;

v'confere os comprovantes de recolhimento das obrigagdes de responsabilidade do

contratado, quando aplicavel na forma da lei.

»Registra as informagdes da liquidagdo no processo de fiscalizagdo e pagamento, finalizando

com seu parecer pelo pagamento.

=Encaminha o processo a Geréncia de Financas e Contabilidade.

*A Geréncia de Financas e Contabilidade conclui a liquidagdo da despesa com as seguintes

medidas:

v'providencia o recolhimento das retencgdes tributarias pertinentes decorrentes do

pagamento (ex.: INSS, ISS etc.);
v'confirma o recolhimento dos tributos de responsabilidade do contratado, se houver;

»Registra no Sistema Integrado de Administragao Financeira do Estado da Paraiba (SIAFI).

*Prepara e emite a Autorizacdo de Pagamento (AP).

*Envia para a instituicdo bancaria a AP para a efetivagdo do crédito na conta indicada pelo

credor.

»Registra as medidas no processo de fiscalizacdo e pagamento, arquivando-o por periodo de
um ano apos o pagamento da ultima parcela prevista no contrato, incluindo aditivos, visando ao
cumprimento de informacdes em eventual auditoria de controle externo, exercida pelo Tribunal
de Contas do Estado (TCE).

=Apss o periodo previsto para a auditoria, encaminha o processo de fiscalizacdo e pagamento
a Geréncia de Contratacido, que providencia seu apensamento ao processo de contratacdo,

encaminhando-os a Geréncia de Acervos.
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4.11Gestao dos contratos vigentes

*A Geréncia de Contratagdo registra as informagdes dos contratos formalizados na planilha
para o Controle de Contrato em Vigor, para acompanhamento da vigéncia e regularidade do

instrumento.

*As planilhas séo classificadas por tipo de contrato (obra de engenharia, servigo continuado
etc.), por local de execucédo (comarca, forum etc.) e por periodo de vigéncia (1 ano, 6 meses

etc.).

*Em fungao do tipo de contrato e do periodo de vigéncia, estabelece e registra as providéncias
necessarias a eventual continuidade da prestacdo apds o encerramento do instrumento em

vigor, tais como renovagao, aditamento, nova licitagéo.

=Confere o registro do nome, da unidade de lotacdo e dos meios de contato do(s) fiscal(is) do

contrato.

=Certifica-se de que o fiscal ndo possua duvidas sobre os procedimentos de fiscalizacdo e

comunicag¢ao de descumprimentos apresentados na reunido de formalizacdo do instrumento.

sAcompanha a regularidade do contrato durante sua vigéncia, registrando as ocorréncias

relatadas pelo fiscal.

A Geréncia de Contratacdo € responsavel pela instrucdo de procedimento apuratério e

encaminhamento para decisdo do Ordenador de Despesas (OD) sobre as penalidades.

"Apos a decisdo, a Geréncia de Contratacdo toma as providéncias para a aplicacao,

publicagao e registro das penalidades aplicadas.

*Com antecedéncia de 4 meses do término da vigéncia, comunica oficialmente ao fiscal a
obrigatoriedade de pronunciamento sobre a necessidade e o interesse na continuidade da

prestacao.

=Caso o fiscal ndo se pronuncie no periodo de 7 dias uteis, comunica diretamente a
Presidéncia do TJPB para que sejam tomadas as medidas cabiveis, que podem ser a indicagao

de novo fiscal.
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=Caso o pronunciamento do fiscal aponte para a auséncia de interesse ou necessidade de
continuidade do servigo, verifica se ha outras unidades do TJPB envolvidas no processo,

considerando, nesse caso, a manifestacdo dessas unidades.

*Para os contratos indicados como necessarios, a Geréncia de Contratagdo orienta o fiscal
quanto as providéncias e inicia a instrugdo do ajuste, ficando responsavel pela condugédo do

procedimento até a formalizagao do ajuste.

*Nao havendo interesse do TJPB na continuidade do contrato, providencia o encerramento do

instrumento ao final de sua vigéncia, mantendo arquivo histérico dos instrumentos encerrados.

*A Geréncia de Contratagdo mantém registros e controle de indicadores de desempenho de

todos os contratados do TJPB.

S5Indicadores

Periodo de Apuragao

Descrigao

Numero de dias corridos entre a autuacao
do processo administrativo de contratagcao Mensal
e a formalizagao do instrumento contratual

Tempo médio do processo de
contratagao, por tipo e por
modalidade de licitagao

Numero de dias corridos entre o inicio e o
término de cada etapa do processo Mensal
administrativo de contratagcéo

Tempo médio do processo de
contratagdo em cada etapa

Somatério dos valores dos contratos
novos e ajustes formalizados

Valor total das contratagées, por

tipo e por modalidade de licitagao Mensal

Percentual entre processos de aquisi¢ao
de bens e servigos finalizados no prazo Mensal
padrao, em relagéo ao total

indice de agilidade na tramitagéo
dos processos de aquisigao de
bens e servigos

6Registros
Identificacdao Armazenamento Tempo de Guarda Destinagcao
Planilha de Controle de 1 ano apés a conclusao
Andamento de Pasta do processo de Eliminagao
Contratacao contratagao
Planilha de Contratos em Enquanto vigorar o Lo
. Pasta Eliminagao
Vigor contrato
Processo Administrativo Armario Enquanto vigorar o Arquivo
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Identificacao Armazenamento Tempo de Guarda Destinagao

de Contratacao contrato
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7Fluxograma

Demandante D.A DEFIN DIPRO Ordenador da
GECON/LICIT/GEMAT GEPOR Despesa
A 4
Identifica a
necessidade
Material ou
v servigo?
Pedido de Nio
Contratagéo/ |— Material
Corregao
servigo
GEMAT Nio
Disponibilizagéo
de material
GECON
Preparacao para
- contratagéo — —
Indica
Modalidade
v
Comunica < Na Proszg;uir” < Nao:
Sim s Disponibilidade
’ argmentaria ok?
D.A
Contratagéo A
direta? Sim Néo
Na Y Parecer
20 Juridico ok?
v Informa Reserva
PREG/COMLIC Orgamentaria N
Elaboragéo de | sim Autorizagao
Minuta Edital s ok?
cima de 509 Sim
241ell?
Execucéo do ~
contrato PREG/ fna Contratagéo
. COMLIC P s | Direta?
< Néo:
FEEEEE Relatorio de
licitatério erlies o
conformidade do
processo
sim H
v
GECON
Formaliza/publica/ P Empenhoda | | . 2
informa TCE e inicia despesa - m el
gestédo do contrato
@4 néo
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8Anexos

m Anexo 1: Tabela de prazos do processo de contratagao.

B Anexo 2: Atribuigdes do gestor e do fiscal do contrato.
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Anexo 1 - Tabelas de prazos do processo de contratacao

Contratagao Direta (dispensa art. 24, | e Il da Lei n2 8.666/93)

Etapa (item do MAN) Unidade responsavel Prazo (dias)
Instrucdo do processo (4.1 a 4.2) Geréncia de Contratagiao 4
Reserva orgamentaria (4.3) g:z;gnmc;?‘tgt:i:rogramagéo 2
Andlise juridica (4.4) Diretoria de Processo Administrativo 2
Autorizagao da despesa (4.5) Ordenador de Despesa 2
Emissao de empenho (4.7) gfggnmcgztgc:i:rogramagéo 2
Formalizagdo de contrato (4.8) Geréncia de Contratagao 1
Liquidagao da despesa (4.10) Fiscal(is) do contrato 1
Pagamento da despesa (4.10) Geréncia de Finangas e Contabilidade 1

Acumulado 15

Contratagao Direta (demais enquadramentos, exceto art. 24, | e Il da Lei n® 8.666/93)

Etapa (item do MAN) Unidade responsavel Prazo (dias)
Instrugao do processo (4.1 a 4.2) Geréncia de Contratagao 9
Reserva orgamentaria (4.3) g:;;gnmc‘:ztg(:i:rogramagéo 2
Andlise juridica (4.4) Diretoria de Processo Administrativo 2
Autorizagao da despesa (4.5) Ordenador de Despesa 3
Emissao de empenho (4.7) gggnmc;ztg?i:rogramagéo 2
Formalizagao de contrato (4.8) Geréncia de Contratacido 3
Liquidagdo da despesa (4.10) Fiscal(is) do contrato 1
Pagamento da despesa (4.10) Geréncia de Finangas e Contabilidade 1

Acumulado 23
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Anexo 1 - Tabelas de prazos do processo de contratagéo (cont.)

Pregao e Convite

Responsavel Prazo (dias)

Instrugao do processo (4.1 a 4.2) Geréncia de Contratacao 10
Reserva orgamentaria (4.3) g:;gnmc;ztg(:i:rogramagéo 2
Instrugao da licitagio (4.6.1) Comissao de Licitagao 5
Andlise de edital (4.6.1) Diretoria de Processo Administrativo 2
Autorizagao da despesa (4.5) Ordenador de Despesa 2
Realizagado do certame (4.6.2) Comissiao de Licitagao 20
:%T;I(?fgaagf?f:;eﬂame e Ordenador de Despesa 2
Emissao de empenho (4.7) g«:;gnmc;ﬁtgtrei:rogramagéo 2
Formalizagao de contrato (4.8) Geréncia de Contratacido 3
Liquidagdo da despesa (4.10) Fiscal(is) do contrato 1
Pagamento da despesa (4.10) Geréncia de Finangas e Contabilidade 1

Acumulado 50
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Anexo 1 - Tabelas de prazos do processo de contratagéo (cont.)

Tomada de Prego

Responsavel Prazo (dias)

Instrugao do processo (4.1 a 4.2) Geréncia de Contratagao 10
Reserva orgamentaria (4.3) g:;gnmc;ztg(:i:rogramagéo 2
Instrugao da licitagao (4.6.1) Comissao de Licitagao 4
Andlise de edital (4.6.1) Diretoria de Processo Administrativo
Autorizagao da despesa (4.5) Ordenador de Despesa 2
Realizagado do certame (4.6.2) Comissiao de Licitagao 31
:%T;I(?fgaagf?f:;eﬂame e Ordenador de Despesa 2
Emissao de empenho (4.7) g«:;gnmc;ﬁtgtrei:rogramagéo 2
Formalizagao de contrato (4.8) Geréncia de Contratacido 3
Liquidagdo da despesa (4.10) Fiscal(is) do contrato 1
Pagamento da despesa (4.10) Geréncia de Finangas e Contabilidade 1

Acumulado 60
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Anexo 1 - Tabelas de prazos do processo de contratagéo (cont.)

Concurso e Concorréncia

Responsavel Prazo (dias)

Instrugao do processo (4.1 a 4.2) Geréncia de Contratagao 33
Reserva orgamentaria (4.3) g:;gnmcgztgt:i:rogramagéo 4
Instrugao da licitagao (4.6.1) Comissao de Licitagao
Analise de edital (4.6.1) Diretoria de Processo Administrativo
Autorizagao da despesa (4.5) Ordenador de Despesa
Realizagédo do certame (4.6.2) Comissao de Licitagao 50
:%r:;lgfgaégfafig;):ertame e Ordenador de Despesa 4
Emissao de empenho (4.7) g:;gnmc;ztgtrai:rogramagéo 2
Formalizagao de contrato (4.8) Geréncia de Contrataciao 5
Liquidagdo da despesa (4.10) Fiscal(is) do contrato 3
Pagamento da despesa (4.10) Geréncia de Finangas e Contabilidade 3

Acumulado 120
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Anexo 2 — Atribuigdes do Gestor e do Fiscal de Contratos

Gestor de Contratos (Geréncia de Contratacao)

m Elaborar documentos de referéncia para contratagdes, com apoio da unidade interessa e de

unidade especialista.

m Conduzir o processo administrativo de contratacdo durante as fases de instrucéo e

acompanhar as fases de autorizagao e licitacao, realizadas em outras unidades do TJPB.
B Realizar a formalizagao dos instrumentos contratuais firmados pelo TJPB com terceiros.

W Instruir processo administrativo de fiscalizagdo e pagamento dos contratos firmados,

disponibilizando-o ao fiscal.
m Orientar o fiscal para o exercicio da fiscalizagdo da execugao do objeto contratado.

m Conduzir os entendimentos para eventual substituicdo de fiscal do contrato, a partir do

recebimento de comunicag¢ao de impossibilidade do designado na formagao do instrumento.
B Manter registros dindmicos dos contratos e contratados do TJPB.

® Manter arquivo dos processos administrativos de contratagcdo durante a vigéncia do

instrumento.

B Registrar nos processos administrativos de contratagdo as inexecugbes comunicadas pelo

fiscal do contrato.
W Instruir os procedimentos apuratoérios, submeté-los a analise superior e processar a decisao.

m Conduzir os procedimentos de renovacao, aditamento e demais ajustes dos instrumentos

contratuais vigentes.

m Apurar os indicadores de desempenho das contratagbes no ambito do TJPB.

Fiscal de Contratos (servidor ou comissao designado na formalizag&o do contrato)

B Participar da reunido de formalizacdo de contrato sob sua responsabilidade, obtendo a Guia

de Fiscalizacédo de Contrato (GFC).
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m Elaborar e validar com a Geréncia de Contratacdo o planejamento da fiscalizagdo do
contrato sob sua responsabilidade.

m Acompanhar e fiscalizar a execugao do objeto contratado, observando os critérios definidos

no GFC, estabelecidos na formag¢ao do contrato e em legislacéo relacionada.

m Atestar a execucédo do objeto contratado, realizando os registros de cumprimento integral,

parcial ou inexecug¢des no processo administrativo de fiscalizagdo e pagamento.
B Solicitar do contratado a corregao de descumprimentos verificados na execugao do contrato.

m Comunicar a Geréncia de Contratagdo quaisquer descumprimentos julgados relevantes na
execucao do contrato.

B Solicitar e conferir a documentagdo de regularidade do contratado necessaria para a
liquidacado da despesa.

m Elaborar e disponibilizar relatorio circunstanciado para a Geréncia de Contratacdo, se

aplicavel, sobre a conveniéncia e a necessidade de ajuste de contrato.

Anexo 3 — Listas de Verificacédo
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LISTA DE VERIFICACOES — PROCESSO DE CONTRATACAO — ADESAO SRP
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Processo: | Parecer N2
Objeto:
Procedéncia:
Ilte | Responsa- | Exigéncias para Atendimento do pe- Atendi-
m vel dido: Base Legal do Folha Obs.
Demandan- | Abertura de processo administrativo | Art. 38, ca-
te | devidamente autuado, protocolado |put, da Lei
e numerado? n? 8.666/93
1
1.1 | Demandan-| Consta pedido de contratacdo/com-|Art. 15, § 79,
te | pra com a descricao precisa e sufici-|1, Art. 38,
ente do objeto pleiteado? caput, da
Lei ne
8.666/93 e
Sumula n©
177 do TCU
1.2 | Demandan-| O pedido de contratagao/compra foi|art. 39, | da
te |elaborado pelo agente ou setor||ei ne
competente, estd devidamente assi- | 10.520/02,
nado e consta justificativa da neces-| arts. 99, 1i, §
sidade da contratacao? 12 e 30, |,
do Decreto
5.450/05.
1.3 | Demandan- | H4 justificativa fundamentada dos |Art. 15, § 79,
te | quantitativos {(bens/servicos) requi- |, da Lei n2
sitados, tais como demonstrativo de | 8.666/93.
consumo dos exercicios anteriores,
relatérios do almoxarifado e/ou ou-
tros dados objetivos que demons-
trem o dimensionamento adeqguado
da aquisicdo/contratacao?
2 | Demandan-| . . . .| Art. 69, §49,
te I-!a_ manifestacao sob_r(_a praticas e/ou cri-1da  Resolu-
térios de gustentabllldade _economica- | 35 201 do
mente viaveis para contratagdo? CNJ
3| Demandan- | Consta termo de referéncia? Art. 89 1, e
te/GECON 2%, i, do
Decreto n?®
3.555/00,
Art. 99 |, §
29 do Decre-
to ne
5.450/05.
3.1 | Demandan- | No caso do item anterior, consta a|Art. 89, 1V,
te |aprovacao motivada do Termo de|do Decreto
Referéncia pela autoridade compe-|n? 3.555/00,
tente? art. 99, 1, §
12 do Decre-
to ne
5.450/05.
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4 GECON |Foi realizada a pesquisa de precos |Art. 39, i,
praticados pelo mercado do ramo|da Lei n®
do objeto da licitacao ? 10.520/02,
art. 99, § 29
do Decreto
n? 5.450/05
e IN/SLTH
03/2017
4.1 | Demandan- | Na contratacdo de servicos, existe | Art. 72, § 29,
te/GECON |orcamento detalhado em planilhas|ll da Lei n®
gue expressem a composicao de to-|8.666/93,
dos os seus custos unitdrios basea-|art. 15, XIi,
do em pesquisa de precos pratica-|“a” e “b” da
dos no mercado do ramo do objeto | IN/SLTI
da contratacdo, bem como a respec-|02/2008
tiva pesquisa de precos realizada?
5 GECON | O edital realizado para o registro de | Art. 22, § 49,
precos admite a adesao a Ata? do Decreto
ne
7.892/2013

5.1 GECON |Consta no edital realizado para o|Art. 92, li e
registro de precos, o quantitativo |ill, do De-
reservado para as aquisicbes pelo|creto ne
6rgdo gerenciador, drgdos partici-|7.892/13
pantes e pelos 6rgdos nao partici-
pantes?

5.2 GECON | Foram Juntadas, no processo, cépias | Arts. 99, lil,
da ata de registro de preco, do edi-|e 22, §§3% e
tal da licitacdo, do termo de refe-|42, do De-
réncia (ou projeto béasico) e do|creto ne
termo de contrato (quando este|7.892/13
existir) referentes a licitacdo rea-
lizada e ao objeto que se preten-
de aderir para verificacdo da vali-
dade da ata, limites para as con-
tratacbes pelos caronas e certifica-
cao do objeto registrado e das con-
dicbes para sua execucao?

6 | Demandan- | Existe justificativa sobre a exata|Art. 22, ca-
te/GECON |identidade do objeto de que ne-|put, Decreto
cessita a administracdo e aquele|n? 7.892/13
registrado na ata, bem como sobre
a vantajosidade da adesdo pretendi-
da, mediante consulta aos precos
de mercado, incluindo os custos de
logistica?
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7 GECON | Foi realizada a necesséaria consul-|Art. 22, §§1°
ta ao Orgdo Gerenciador da Ata|e §3°, De-
de Registro de Precos que se|creto ne
pretende aderir, informando o0s|7.892/13
quantitativos  pretendidos, para
fins de verificacdao da possibilida-
de de adesdo e da observéancia
do limite posto no Edital?

8 GECON | Ha autorizacdo do d6rgdo gerencia-|Art. 22, § 69,
dor admitindo expressamente a|Decreto n°
adesdo a Ata de Registro de Precos? | 7.892/13

9 GECON|O Orgaoc Gerenciador, para efeito|Art. 22, §5°,
de autorizar a adesdo, respeita a|Decreto Es-
exigéncia posta no decreto estadu- | tadual ne
al de que a primeira aquisicao ou|34.986/14
contratacdo do objeto tenha sido
realizada por 6rgdo integrante da
Ata de Registro de Precos?

10 GECON | Consta resposta afirmativa quanto | Art. 22, §2°,
aos quantitativos desejados e |Decreto n®
aceite do fornecedor, encaminha-|7.892/13
da pelo érgdo Gerenciador da Ata
de Registro de Precos?

11 GECON | Ha termo de referéncia (ou projeto| Art. 99, i,
basico) que respeita as mesmas|§ 12 do
condicbes postas nos termo de|Decreto n°
referéncia  (ou projeto  bdsico) | 5.450/05 ou
da licitacdo e, ainda, devida-|art. 79, § 29,
mente aprovado pela autoridade|l da Lei n®
competente? 8.666/93

12 GECON | O fornecedor registrado na ata|Art 55,
de registro de precos mantém as | Xili, da Lei
mesmas condicbes de habilitacdo |n? 8.666/93
exigidas no edital da licitacao?

13 GECON | Houve consulta ao Cadastro de For-|Art. 12, da
necedores impedidos de licitar e|lei Estadual
contratar com Administracdo Publi-|n®
ca Estadual — CAFIL /PB? 9.697/2012

14 GECON | consta a minuta do termo de con-
trato ou documento equivalente, |Art 38, inc.
nos casos em que resulte obriga-|X, Lei n°
cbes futuras? 8.666/93

14. DIPRO | A minuta de contrato foi aprovada? |art, 38, §

1 Gnico, da Lei

n? 8.666/93
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15 DIPRO | A minuta de termo de contrato, se|Art. 22, ca-
houver, obedece as mesmas cldusu- | put, Decreto
las do termo de contrato decorrente | n2 7.892/13
da licitacdo, ressalvando-se condi-
cdes peculiares a administracdo
aderente, tais como: qualificacao,
data de inicio da execucao, local
onde sera entregue ou executado o
objeto e guantidade?

15. DIPRO | Consta parecer prévio fundamen-|Art. 38, inc.

1 tando os motivos excepcionais para |VI, Lei n°
a adesao? 8.666/93
16| Ordenador|Existe autorizacao da autoridade|Art. 38, ca-
de Despesa | competente para que a contrata-|put, da Lei
cdo se dé por meio de adesdo a|n® 8.666/93
Ata de Registro de Precos?

17 GECON | conforme o caso, consta uma via do Arg. 61, Lei
termo de contrato aprovado e firma-| M~ 8.666/93
do entre as partes, com a publica-
cao do extrato?

18 | Demandan- | Foi indicado o servidor responsdvel Art. 67, c/c

te |pelo acompanhamento e fiscaliza- art. 73' inc

¢do da execucao do objeto contrata- ] allfnea'\ b

do? Lei ne
8.666/93

19 GECON |Foram encaminhados, eletronica- Resolucdo
mente, ao TCE-PB as informacdes | normativa
dgs atos do processo de contrata- RN-TC N©
Gao? 09/2016

20| Demandan-| A aquisicdo ou contratacdo estd|Art. 22, §§5°

te | sendo efetivada em até 90 (noven-|e 6°, do De-
ta) dias apds a autorizacdo do érgdo |creto  Esta-
gerenciador, observado o prazo de |dual ne
vigéncia da Ata? 34.986/14

LISTA DE VERIFICACOES - CONTRATACAO DIRETA (Arts. 17, 24, lll e seguintes, e 25 da Lei n?

8.666/93)
Processo: | Parecer N2:
Objeto:
Procedéncia:
Ite Exigéncias para Atendimento Atendi-
m Responsével do pedido: Base Legal do Folha Obs.
Demandante | Abertura de processo adminis- | Art. 38, ca-
trativo devidamente autuado, |put, da Lei
protocolado e numerado? n? 8.666/93
1
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1.1

Demandante

Consta pedido de contrata-
cao/compra com a descricdo
precisa e suficiente do objeto
pleiteado?

Art. 15, § 79,
I, da Lei n®
8.666/93 e
Sumula n°
177 do TCU

1.2

Demandante

A autoridade competente
justificou a necessidade do
objeto da contratacdo dire-
ta?

Art. 26, ca-
put, Lei n°
8.666/93

1.3

Demandante

A justificativa contempla a ca-
racterizacao da situacao de
dispensa (art. 17, art. 24, lll e
seguintes da Lei 8.666/93) ou
de inexigibilidade de licitacdo
(art. 25, Lei 8.666/93), com o0s
elementos necessarios a sua
configuracao?

Art. 26, ca-
put, e Pa-
ragrafo Gni-
co, I, Lei n°
8.666/93

1.4

Demandante

H& justificativa fundamentada
dos quantitativos (bens/servi-
cos) requisitados, tais como
demonstrativo de consumo
dos exercicios anteriores, re-
latérios do almoxarifado e/ou
outros dados objetivos que
demonstrem o dimensiona-
mento adequado da aquisi-
cao/contratacao?

Art. 15, § 79,
i, da Lei n2
8.666/93.

Demandante

Ha manifestacdo sobre praticas
elou critérios de sustentabilidade
economicamente viaveis para
contratagao?

Art. 69, §49,
da Resolu-
cao 201 do
CNj

3| Demandante/GE-

CON

Consta termo de referéncia ou
projeto basico?

Art. 79 1, e
14 da Lei n.2
8.666/93

3.1

Demandante

No caso do item anterior,
consta a aprovacao do Projeto
Basico/Termo de Referéncia
pela autoridade competente?

Art. 79, § 29,
| da Lei n2
8.666/93

3.2 | Demandante/GE-

CON

Para contratacdo de obras ou
servicos, foi elaborado, se for
o caso, o projeto executivo,
ou autorizado que seja reali-
zado concomitantemente com
a execucao das obras/servi-
cos?

Art. 6°, X e
7° e § 9°
Lei n°
8.666/93/

Art. 7°, §81°
e 9° Lei
8.666/93

GECON

Foram juntadas, no minimo,
03 (trés) propostas, devida-
mente identificadas e assina-
das, com o nome e CNPJ das
empresas?

Art 79, § 29,
Il ¢c/c inc. V,
art.15, Lei
n° 8.666/93
e IN/SLTH
03/2017
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4.1 GECON | No caso de pesquisa com me-| Art. 29, § 5°
nos de 3 precos/fornecedores, |da  IN/SLTI
foi apresentada justificativa? |03/2017

4.2 | Demandante/GE-|Na contratacdo de obras e|Art. 79, § 29,

CON |servicos, existe orcamento|ll da Lei n®
detalhado em planilhas que|8.666/93,
expressem a composicao de|art. 15, Xil,
todos os seus custos unitérios | “a” e “b"” da
baseado em pesquisa de pre- | IN/SLTI
cos praticados no mercado do | 02/2008
ramo do objeto da contrata-
cao?

4.3 GECON | Em face do valor do objeto, as | Art. 48, |, da
participantes sao microempre- | LC ne
sas, empresas de pequeno|123/06.
porte?

5 GECON | Existe declaracao de exclusi-|Art. 25, |,
vidade expedida pela entida-|Lei 8.666/93
de competente, no caso de
inexigibilidade de licitacao?

6 GECON |Existe justificativa quanto a|Art. 26, pa-
aceitacdo do preco ofertado|rédgrafo Uni-
pela futura contratada? co, lli, da Lei

n° 8.666/93

7 GECON |Foram indicadas as razbes de | Art. 26, Pa-
escolha do executante da|ragrafo Uni-
obra, do prestador do servico|co, i, da Lei
ou do fornecedor do bem? 8.666/93

8 GEPOR | Consta informacao da reserva | Art. 79, § 2°
orcamentéria de recursos or-|c/c art 14,
camentarios, identificados pe-| Lei n°
los cédigos dos créditos pré-|8.666/93
prios da classificacdo e da ca-
tegoria de programacao?

8.1 GECON/ GEPOR | 5e for o caso, constam a esti-|Art. 16, | e
mativa do impacto orcamen-|li, da LC
tério financeiro da despesa|101/2000
prevista no art. 16, inc. , da
LC 101/2000 e a declaracao
prevista no art. 16, li, do mes-
mo diploma na hipdtese da
despesa incidir no caput do
art. 167

9 GECON | consta a minuta do termo de
contrato ou documento equi-|Art 38, inc.
valente, nos casos em que re-| X, Lei n°
sulte obrigacbes futuras? 8.666/93

9.1 DIPRO | A minuta de contrato foi apro-| aort, 38, §
vada? Gnico, da Lei

n2 8.666/93

10 DIPRO | Consta parecer prévio funda-|Art. 38, Inc.
mentando os motivos excepci- | VI, paréagra-
onais para a contratacdo dire-|fo Unico, Lei
ta? n° 8.666/93
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11 GECON | Consta documentacao relativa | Art. 28, Lei
a habilitacdo juridica? n° 8.666/93
12 GECON | Consta documentacao relativa
a regularidade fiscal e traba-|Art. 29, Lei
Ihista? n° 8.666/93
13 GECON Houve consulta ao Cadastro
de Fornecedores impedidos|Art. 12, da
de licitar e contratar com Ad-|Lei Estadual
ministracdo Publica Estadual —| n®
CAFIL /PB? 9.697/2012
14 Ordenador de | o contratacdo direta foi auto-|Art. 26, ca-
Despesa | rizada e publicada pela autori- | put, Lei n°
dade competente? 8.666/93
15 GECON Conforme o caso, consta uma Aﬁf- 61, Lei
via do termo de contrato|™ 8.666/93
aprovado e firmado entre as
partes, com a publicacao do
extrato?
16 Demandante | Foi indicado o servidor res- Art. 67, c/c
ponsavel pelo acompanha- art. 73' inc
mento e fiscalizacdo da exe- | a.Ifnee; b
cucado do objeto contratado? L'ei ne
8.666/93
17 GECON | Foram encaminhados, eletro- Resolucdo
nicamente, ao TCE-PB as in-|ngrmativa
formacdes dos atos do proces- RN-TC N©
so de contratacao? 09/2016

LISTA DE VERIFICACOES - DISPENSA DE LICITACAO — PEQUENO VALOR

Processo: | Parecer N2:
Objeto:
Procedéncia:
Ite Exigéncias para Atendimento Atendi-
m Responsavel do pedido: Base Legal do Folha Obs.
Demandante | Abertura de processo adminis- | Art. 38, ca-
trativo devidamente autuado, |put, da Lei
protocolado e numerado? n? 8.666/93
1
1.1 Demandante | Consta pedido de contrata-|Art. 15, § 79,
cao/compra/solicitacéao com a |, da Lei n®
descricéo precisa e suficiente | 8.666/93 e
do objeto pleiteado? Sumula n®
177 do TCU
1.2 Demandante | O pedido de contratacao/com-
pra/ solicitacdo foi elaborado
pelo agente ou setor compe-|Art. 32,1, da
tente, estd devidamente assi- | L€l ne
nado e consta justificativa da | 10-520/02,
necessidade da contratacdo? |Art. 3¢, ca-
put, da Lei
n? 8.666/93
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1.3 Demandante | Ha justificativa fundamentada | Art. 15, § 79,
dos guantitativos (bens/servi-|ll, da Lei n®
cos) requisitados, tais como|8.666/93.
demonstrativo de consumo
dos exercicios anteriores, re-
latérios do almoxarifado e/ou
outros dados objetivos que
demonstrem o dimensiona-
mento adequado da aquisi-
cao/contratacao?

2 Demandante | | ) . L Art. 692, §49,
Ha ma.nllfgsta(;ao sobre prgtlcas da Resolu-
elou cn?erlos de sus_t’ent_abllldade cdo 201 do
economicamente  viaveis para CNJ
contratagao?

3| Demandante/GE- | Consta termo de referéncia ou | Art. 72, 14¢°

CON | projeto basico? e 159, §79,
da Lei n.©
8.666/93

3.1 Demandante |No caso do item anterior,|Art. 79, § 29,
consta a aprovacao do Projeto || da Lei n®
Bésico/Termo de Referéncia|8.666/93
pela autoridade competente?

3.2 | Demandante/GE- | Para contratacdo de obras ou|Art. 6°, X e

CON | servicos, foi elaborado, se for|7° Il e § 9°,
0 caso, o projeto executivo, | Lei n°
ou autorizado que seja reali-|8.666/93/
zado concomitantemente com | Art. 7°, §§1°
a execucao das obras/servi-|e 9°, Lei
cos? 8.666/93

4 GECON |Foram juntadas, no minimo, |Art 72, § 29,
03 (trés) propostas, devida-|ll c/c inc. V,
mente identificadas e assina-|art.15, Lei
das, com o nome e CNP] das|n°® 8.666/93
empresas? e IN/SLTI

03/2017

4.1 GECON | No caso de pesquisa com me- | Art. 29, § 5°
nos de 3 precos/fornecedores, |da  IN/SLTI
foi apresentada justificativa? [03/2017

4.2 | Demandante/ GE-|Na contratacdo de obras e|Art. 79, § 29,

CON | servicos, existe orcamento|li da Lei n®
detalhado em planilhas que|8.666/93
expressem a composicao de
todos 0s seus custos unitarios
baseado em pesquisa de pre-
cos praticados no mercado do
ramo do objeto da contrata-
cao?

4.3 GECON | Em face do valor do objeto, as | Art. 48, |, da
participantes sao microempre- | LC ne
sas, empresas de pequeno|123/06.
porte?
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5 GEORC | Consta informacdo da reserva |Art 72, § 29
orcamentaria de recursos or-|c/c art 14,
camentarios, identificados pe-| Lei n°
los cédigos dos créditos pré-|8.666/93
prios da classificacdo e da ca-
tegoria de programacao?

6 GECON | Consta a minuta do termo de |Art 38, inc.
contrato, nos casos em que|X, Lei n°
resulte obrigactes futuras? 8.666/93

6.1 DIPRO | A minuta de contrato foi apro-| art, 38, §
vada? Gnico, da Lei
n? 8.666/93

7 DIPRO | Consta parecer prévio funda-|Art. 38, Inc.
mentando os motivos excepci- | VI, parégra-
onais para a dispensa da lici-|fo Unico, Lei
tacao, quando for o caso? n°® 8.666/93

8 GECON | consta documentacao relativa
a habilitacdo juridica, guando |Art 28, Lei
for o caso? n° 8.666/93

9 GECON | consta documentac3o relativa
a regularidade fiscal (Estadu-|Art 29, Lei
al, INSS e FGTS) e trabalhista? | n° 8.666/93

10 Ordenador de | consta ato de dispensa de lici-
Despesa | tacso, expedido pela autorida- | Art 26, Lei
de competente? n° 8.666/93
11 GECON Houve consulta ao Cadastro
de Fornecedores impedidos|Art. 12, da
de licitar e contratar com Ad-|Lei Estadual
ministracdo Publica Estadual —| n2
CAFIL /PB? 9.697/2012
12 GECON Conforme o caso, consta uma Aﬁf- 61, Lei
via do termo de contrato|™ 8.666/93
aprovado e firmado entre as
partes, com a publicacao do
extrato?
13 Demandante | Foi ipdicado o0 servidor res- Art. 67, c/c
ponsavel pelo acompanha- art. 73. inc
mento e fiscalizacdo da exe- | a-Ifnee; b
cucao do objeto contratado? L'ei n‘;
8.666/93

Nota 01: A documentacdo relativa a habilitacdo juridica serd exigida quando da necessidade de
formalizacao de contrato.
Nota 02: A Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT sera obrigatéria nos casos de contra-
tacdo de mao de obra com dedicacao exclusiva.

LISTA DE VERIFICACOES — MODALIDADES CONVENCIONAIS

Processo:

| Parecer Ne:

Objeto:

Procedéncia:

Ite

m Responsavel

Exigéncias para Atendimento do

pedido:

Base Legal

Atendi-
do

Folha

Obs.
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Demandante

Abertura de processo administra-
tivo devidamente autuado, proto-
colado e numerado?

Art. 38, ca-
put, da Lei
n? 8.666/93

GEENG

O processo estd de acordo com
Plano de Obras, elaborado a par-
tir do programa de necessidades
e planejamento estratégico?

Art. 29 da
Resolucao
CNj n.
114/2010

GEENG

A obra, com a indicacdo do grau
de prioridade, foi devidamente
aprovada pelo Pleno do CNj, se
esse for o caso?

Art. 4° da
Resolucao
CNj n.
114/2010

GEENG

Na hipétese de construcdo de
nova edificacao, foi comprovada
a existéncia de terreno em condi-
cdo regular?

Art. 29, I, §
2°, "a", da
Resolucéo
CNj n.
114/2010

GEENG

O érgdo obteve autorizacdo para
construir?

Art. 59, § 29,
da Resolu-
cao CN} n.
114/2010

GEORC

Hé& recursos orcamentarios desti-
nados a realizacdo de estudos
preliminares, elaboracdo efou
contratacdo de projetos, basico e
executivo e aquisicao do terreno?

Art. 59, § 39,
da Resolu-
cao CN} n.
114/2010

GEENG

Foi elaborado anteprojeto deta-
lhado contendo as estimativas e
justificativas das areas relaciona-
das a execucdo da obra a respei-
to do que sera gasto?

Art. 59, § 59,
da Resolu-
cao CNj n.
114/2010)

GECO!

Foi elaborado parecer técnico
destinado a avaliacdo, aprovacao
e priorizacédo da obra pelas unida-
des de planejamento, orcamento
e financas e pela unidade de con-
trole interno?

Art. 59, § 59,
da Resolu-
cdo CNj n.
114/2010)

GEENG

Foram juntados aos autos o estu-
do preliminar e o projeto béasico?
Caso a producdo do projeto basi-
co nao seja atribuicdo da futura
contratada, foi juntado aos au-
tos?

Art. 29, §
2°, "b", da
Resolucéo
CNj n.
114/2010

10

GEENG

Foi apontado o indicador de prio-
ridade da obra, nos termos do §
12 do art. 2° da Resolucao CNj n.
114/20107?

Art. 29, § 19,
da Resolu-
cao CN} n.
114/2010

11

GEENG

Foi apontado o grupo a que a
obra pertence?

Art. 39 da
Resolucao
CNj n.
114/2010
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GEENG | O projeto béasico contém adequa- | Art. 32, ca-
da justificativa da necessidade |put, da Lei
publica que demanda a futura|n? 8.666/93

12 contratacdo?

GEENG | O projeto basico contém adequa- | Art. 72, 14¢°
da descricao dos bens e/ou servi-|e 152, §7¢°,
cos que serao contratados? da Lei n.©

13 8.666/93

GEENG | O projeto béasico previu a contra- | Art. 89, pa-
tacdo, na fase de execucdo da|ragrafo Uni-
obra, de, pelo menos, 2% de|co, da Reso-
egressos do sistema prisional? lucdo CNj n.

114/2010)

14

15| Demandante |No caso do item anterior, consta | Art. 79, § 29,
a aprovacao do Projeto Béasico|l da Lei n°
pela autoridade competente? 8.666/93

16 GEENG | Na contratacao de servicos, exis- | Art. 72, § 29,
te orcamento detalhado em pla-|1li da Lei n®
nilhas gue expressem a composi-| 8.666/93,
cao de todos os seus custos uni-|art. 15, XIi,
tarios baseado em pesquisa de|“a” e “b” da
precos praticados no mercado do | IN/SLTI
ramo do objeto da contratacdo, |02/2008
bem como a respectiva pesquisa
de precos realizada?

17 GECON | Em face do valor estimado do ob- | Art. 48, |, da
jeto, a participacdo na licitacdo é | LC ne
exclusiva ou foi reservada cota|123/06.
para microempresas e empresas
de pequeno porte?

18 GEORC | Consta informacao da reserva de |Art. 14 e 38,
recursos orcamentdrios, identifi-|caput da Lei
cados pelos cddigos dos créditos | n°® 8.666/93
préprios da classificacdo e da ca-
tegoria de programacao?

18. GECON/ GE- | Se for o caso, constam a estimati- |Art. 16, | e

1 ORC|va do impacto orcamentario fi-|ll, da LC
nanceiro da despesa prevista no|101/2000
art. 16, inc. |, da LC 101/2000 e &
declaracao prevista no art. 16, i,
do mesmo diploma na hipdtese
da despesa incidir no caput do
art. 167

19 GECON |Consta a minuta do termo de|Art 38, inc.
contrato, nos casos em que resul-| X, Lei n°
te obrigacbes futuras? 8.666/93

19. DIPRO | A minuta de contrato foi aprova-|art, 38, §

1 da? Gnico, da Lei

n? 8.666/93
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20 COMLIC | Consta a designacdo da Comis-|Art. 51 da
sao de Licitacao? Lei ne
8.666/93
21 Pregoeiro/ | Ha minuta de edital e anexos? Art. 40 da
COMLIC Lei ne
8.666/93
21. DIPRO Co_nsta anéli;e e aprovacao da Art. 38, pa-
1 minuta de edital e seus anexos? ragrafo Gni-
co, da Lei n®
8.666/93
22| Ordenador de | Consta a autorizacao da autorida-| art, 38, ca-
Despesa |de competente para a abertura|pyt, da Leli
da licitagao? ne 8.666/93
23| COMLIC/ GE-|Hé comprovacdo das publicacbes
CON | referentes a licitacdo? Art. 21 da
Lei ne
8.666/93
24 GECON | conforme o caso, consta uma via Arg. 61, Lei
do termo de contrato aprovado e | ™" 8.666/93
firmado entre as partes, com a
publicacdo do extrato?
25| Demandante | Foi indicado o servidor responsa- |Art. 67, c/c
vel pelo acompanhamento e fis-|art. 73, inc.
calizacdo da execucao do objeto ||, alinea “b",
contratado? Lei n°
8.666/93
26 GECON | Foram encaminhados, eletronica- Resolucdo
mente, ao TCE-PB as informacdes | normativa
dos atos do processo licitatério? RN-TC N©
09/2016

LISTA DE VERIFICACOES - PROCESSO DE CONTRACAO - PREGAO ELETRONICO - Bens e Servicos de

Tecnologia da Informagéao - TIC

Processo: | Parecer Ne:
Objeto:
Procedéncia:
Ite Exigéncias para Atendimento do Atendi-
m Responsével pedido: Base Legal do Folha Obs.
Abertura de processo administra-| Art. 38, ca-
tivo devidamente autuado, proto-|put, da Lei
colado e numerado? n? 8.666/93
1| Demandante
2| Demandante | Consta dos autos o Documento|Art. 12, § 59,
de Oficializacdo da Demanda,|da Resolu-
contemplando todos os elemen-|cao CN} N°
tos necessérios? 182/2013

Sistema Normativo Administrativo do Poder Judiciario do Estado da Paraiba

Pagina 39 de 53




Estado da Paraiba

Poder Judiciario

MANUAL DE CONTRATAGAO

Demandante | A demanda por bens e/ou servi-| Art. 62, ca-
cos de Tl estd em harmonia com |put, da Re-
o} solucdo CNj
Planejamento Estratégico Institu-|n2 182/2013
cional {PEl} ou com o Planejamen-
to
Estratégico de Tecnologia da in-
formacao e Comunicacao (PETIC)
do TiPB,
alinhados com o Planejamento
Estratégico do Poder judiciario?

Demandante | O objeto da contratacdo estd in-|Art. 79, ca-
cluido no Plano de Contratactes|put e § 19,
de STIC? da Resolu-

cao CNj
182/2013
DITEC/DIADM | Foi instituida equipe de planeja-|Art. 12, §§
mento da contratacao? 59, 62 e 7°
da Resolu-
cao CN} n.
182/ 2013
Equipe de pla- | Consta dos autos Estudos Prelimi- | Art. 82 da
nejamento nares da STIC e Projeto Bésico ou | Resolucdo
Termo de Referéncia? CNJ ne
182/2013
Equipe de pla- | Nos casos de terceirizacdo de ati-|Art. 9° da
nejamento vidades executadas mediante|Resolucao
cessdo de mao de obra, foi elabo- | CNj ne
rado o Plano de Trabalho, antes|182/2013
do Projeto Bésico ou do Termo de
Referéncia.
Equipe de pla-| A unidade demandante da con-|Art. 10, | e
nejamento tratacao esta ciente de que néo|ll, da Reso-
poderao ser objeto de contrata-|lucdo CNj n.
cao de STIC: (1) mais de uma so-| 182/ 2013
lucdo de TI em um Udnico contra-
to; e (2) gestdo de processos de
Tecnologia da Informacdo e Co-
municacao, incluindo seguranca
da informacao?
Equipe de pla- | Na hipétese de a contratacdo se|Art. 10, § 19,
nejamento destinar a aquisicdo de servico|da Resolu-
de Suporte Técnico aos processos | cdo CN} ne.
de planejamento e avaliacdo da|182/2013.

gualidade da Solucdo STiC, o res-
ponsavel indicado para supervisi-
onar o contrato é servidor do
quadro efetivo do TjPB?
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10

Equipe de pla-
nejamento

A unidade demandante estd cien-
te de que a empresa contratada
para prover a STIC ndo poderd
ser a mesma gue avalia, mensura
ou fiscaliza o objeto da contrata-
cao?

Art. 10, § 29,
da Resolu-
cado CNj n9
182/2013.

11

Equipe de pla-
nejamento

Foram observadas as vedacdes
constantes do art. 11 da Resolu-
c¢do CNj n. 182/20137?

Art. 11, da
Resolucéao
CNj ne,
182/2013.

12

Equipe de pla-
nejamento

Os Estudos Preliminares contem-
plam as etapas previstas no § 1°
do art. 12 da Resolucdo CN} n.
182/20137?

Art. 12, § 19,
da Resolu-
cao CNj no9.
182/2013.

13

Equipe de pla-
nejamento

A equipe de planejamento foi
quem elaborou e assinou os Estu-
dos Preliminares e o TR ou PB?

Art. 13, § 19,
da Resolu-
cao CNj no.
182/2013.

14

Demandante

O titular da é&rea demandante
aprovou os termos da contrata-
cao?

Art. 13, § 19,
da Resolu-
cao CNj no9
182/2013.

15

DITEC

A autoridade competente autori-
zou o prosseguimento da contra-
tacao pretendida?

Art. 13, § 19,
da Resolu-
cao CNj no.
182/2013.

16

Equipe de pla-
nejamento

A Equipe de Planejamento da
Contratacado produziu justificativa
para a nao elaboracdo da docu-
mentacao exigida em cada uma
das etapas dos Estudos Prelimi-
nares da STIC (andlise de viabili-
dade da contratacdo, sustenta-
cdo do contrato, estratégia para
a contratacdo e andlise de risco)?

Art. 13, § 39,
da Resolu-
cao CNj no9.
182/2013.

17

Equipe de pla-
nejamento

O documento de viabilidade da
contratacdo contém os elemen-
tos minimos estabelecidos no art.
14, da Resolucdo CNj no°
182/20137?

Art. 14 da
Resolucao
CNJ ne.
182/2013.

18

Equipe de pla-
nejamento

O documento sustentacdo do
contrato contém os eiementos
minimos estabelecidos no art. 15,
da Resolucao CNj n? 182/20137

Art. 15 da
Resolucao
CNj ne,
182/2013.

19

Equipe de pla-
nejamento

O documento estratégia para a
contratacdo contém os elemen-
tos minimos estabelecidos no art.
16, da Resolucado CNj n°
182/20137?

Art. 16 da
Resolucéao
CNj ne,
182/2013.
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20

Equipe de pla-
nejamento

O documento analise de riscos
contém os elementos minimos
estabelecidos no art. 17, da Reso-
lucdo CNJ n© 182/20137?

Art. 17 da
Resolucéo
CNj ne.
182/2013.

21

Equipe de pla-
nejamento

A Equipe de Planejamento da
Contratacao elaborou o Termo de
Referéncia em consonancia com
os Estudos Preliminares da STIC?

Art. 18, ca-
put, da Re-
solucdo CNj
ne.
182/2013.

22

Equipe de pla-
nejamento

A Equipe de Planejamento da
Contratacao observou o constan-
te nos 8§ 19, 29 e 39, do art. 18,
da Resolucao n? 182/2013, na
elaboracao do TR?

Art. 18, 8&§
19, 29 e 3°
da Resolu-
cao CNj no.
182/2013.

23

GECON

Foi realizada a pesquisa de pre-
cos praticados pelo mercado do
ramo do objeto da licitacéo ?

Art. 39,
da Lei
10.520/02,

art. 99, § 29,
do Decreto
n® 5.450/05
e IN/SLTI
03/2017

i,
ne

Demandante/
GECON

Na contratacao de servicos, exis-
te orcamento detalhado em pla-
nilhas que expressem a composi-
cdo de todos os seus custos uni-
térios baseado em pesquisa de
precos praticados no mercado do
ramo do objeto da contratacao,
bem como a respectiva pesquisa
de precos realizada?

Art. 79, § 29,
it da Lei n®
8.666/93,
art. 15, X,
“a” e “b"” da
IN/SLTH
02/2008

24

GECON

Em face do valor estimado do ob-
jeto, a participacdo na licitacdo é
exclusiva ou foi reservada cota
para microempresas € empresas
de peguenc porte?

Art. 48, |, da
LC ne
123/06.

25

GEORC

Consta informacdo da reserva de
recursos orcamentérios, identifi-
cados pelos cédigos dos créditos
proprios da classificacdo e da ca-
tegoria de programacao?

Art. 30, 1V,
do Decreto
n® 5.450/05
e Art 79 §
2°c/c art 14
e 38, caput
da Lei n°
8.666/93

GECON/ GE-
ORC

Se for o caso, constam a estimati-
va do impacto orcamentario fi-
nanceiro da despesa prevista no
art. 16, inc. |, da LC 101/2000 e &
declaracao prevista no art. 16, i,
do mesmo diploma na hipdtese
da despesa incidir no caput do
art. 167

Art. 16, 1 e
i, da LC
101/2000
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%@ﬁa Tribunal de Justica
26 GECON |Consta a minuta do termo de|Art 38, inc.
contrato, nos casos em que resul-| X, Lei n°
te obrigacbes futuras? 8.666/93
26. DIPRO | A minuta de contrato foi aprova-|art, 38, §
1 da? Unico, da Lei
n? 8.666/93
27 Pregoeiro | Consta a designacao do pregoei- | Art. 39, 1V,
ro e equipe de apoio? §12 da Lei n®
10.520/02, a
rts. 99, Vi,
10, 11, 12 e
30, Vi, do
Decreto n@
5.450/05
28 Pregoeiro | H4 minuta de edital e anexos? Art. 49, i,
da Lei no°
10.520/02, a
rts. 92, IV e
30, Vil, do
Decreto n@
5.450/05 e
art. 40 da
Lei ne
8.666/93
28. DIPRO | Consta analise e aprovagdo da |t 38, pa-
1 minuta de edital e seus anexos? ragrafo Gni-
co, da Lei n?
8.666/93
29| Ordenador de | Consta a autorizacao da autorida-
Despesa |de competente para a abertura Art. 38, ca-
da licitacdo? ﬁgt's 226/5-9‘33'
e arts. 89, il
e 30, V, do
Decreto
5.450/05
30 | Pregoeiro/ GE-| H& comprovacao das publicactes Art. 42 1e I
CON | referentes a licitacdo? da. Léi n(_;
10.520/02 e
art. 30, XIi,
do Decreto
n? 5.450/05
31 GECON | conforme o caso, consta uma via Arg. 61, Lei
do termo de contrato aprovado e |N-" 8.666/93
firmado entre as partes, com a
publicacdo do extrato?
32| Demandante | Foi indicado o servidor responsa- Art. 67, cjc
vel pelo acompanhamento e fis- art. 73' inc
calizacdo da execucdo do objeto | a.Ifnea; b
contratado? L'ei n‘:
8.666/93
33 GECON | Foram encaminhados, eletronica- Resolucdo
mente, ao TCE-PB as informagoes | normativa
dos atos do processo licitatério? RN-TC N©
09/2016
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LISTA DE VERIFICACOES - PROCESSO DE CONTRATACAO - PREGAO ELETRONICO
Processo: | Parecer N2:
Objeto:

Procedéncia:
lte | Responsd- | Exigéncias para Atendimento do pe- Atendi-
m vel dido: Base Legal do Folha Obs.
Deman- | Abertura de processo administrativo | Art. 38, ca-
dante | devidamente autuado, protocolado e |put, da Lei
numerado? n? 8.666/93
1.1
1.2 Deman- | Consta pedido de contratacao/com-|Art. 15, § 79,
dante | pra/solicitacdo com a descricao pre-|i, Art. 38,
cisa e suficiente do objeto pleiteado? | caput, da
Lei ne
8.666/93 e
Sumula n@
177 do TCU
1.3 Deman-| O pedido de contratacdo/compra/ so- | aort. 39, | da
dante | licitacdo foi elaborado pelo agente|igj ne
ou setor competente, esta devida-|10.520/02,
mente assinado e consta justificativa | agrts. 99, Iii, §
da necessidade da contratacao? 12 e 30, |,
do Decreto
5.450/05.
1.4 Deman- | Ha justificativa fundamentada dos |Art. 15, § 79,
dante | quantitativos (bens/servicos)} requisi- | I, da Lei n?
tados, tais como demonstrativo de|8.666/93.
consumo dos exercicios anteriores,
relatérios do almoxarifado e/ou ou-
tros dados objetivos que demons-
trem o dimensionamento adequado
da aquisicao/contratacao?
2 Deman-| | . . » | Art. 69, §49,
dante I-!a_ manifestacao sob_rt_a praticas e/ou cri-1da  Resolu-
térios c_ifa §ustentabllldade~economlca- cdo 201 do
mente viaveis para contratagao? CNJ
3 Deman- | Consta termo de referéncia? Art. 99, 1, §
dante/ GE- 29, do De-
CON creto ne
5.450/05
3.1 Deman-| No caso do item anterior, consta a|Art. 99, i, §
dante | aprovacdo motivada do Termo de |12, do De-
Referéncia pela autoridade compe- |creto ne
tente? 5.450/05
4 GECON | Foi realizada a pesquisa de precos|Art. 39, i,
praticados pelo mercado do ramo do|da Lei n®
objeto da licitacdo ? 10.520/02,
art. 99, § 29
do Decreto
n? 5.450/05
e IN/SLTI
03/2017
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4.1

Deman-
dante/ GE-
CON

Na contratacdo de servicos, existe
orcamento detalhado em planilhas
gue expressem a composicdo de to-
dos os seus custos unitdrios baseado
em pesquisa de precos praticados
no mercado do ramo do objeto da
contratacdo, bem como a respectiva
pesquisa de precos realizada?

Art. 79, § 29,
il da Lei n@
8.666/93,
art. 15, Xii,
“a” e "b"” da
IN/SLTH
02/2008

GECON

Em face do valor estimado do obje-
to, a participacdo na licitacdo é ex-
clusiva ou foi reservada cota para
microempresas e empresas de pe-
queno porte?

Art. 48, I, da
LC ne
123/06.

GEPOR

Consta informacao da reserva de re-
cursos orcamentarios, identificados
pelos cédigos dos créditos préprios
da classificacdo e da categoria de
programacao?

Art. 30, IV,
do Decreto
n? 5.450/05
e Art 79 §
2°%c/cart 14
e 38, caput
da Lei n°
8.666/93

6.1

GECON/
GEORC

Se for o caso, constam a estimativa
do impacto orcamentério financeiro
da despesa prevista no art. 16, inc. |,
da LC 101/2000 e a declaracdo pre-
vista no art. 16, I, do mesmo diplo-
ma na hipétese da despesa incidir
no caput do art. 167

Art. 16, | e
i, da LC
101/2000

GECON

Consta a minuta do termo de contra-
to, nos casos em que resulte obriga-
cdes futuras?

Art 38, inc.
X, Lei n°
8.666/93

7.1

DIPRO

A minuta de contrato foi aprovada?

Art. 38, §
Unico, da Lei
n? 8.666/93

Pregoeiro/
COMLIC

Consta a designacao do pregoeiro e
equipe de apoio?

Art. 39, IV,
§192 da Lei n2
10.520/02, a
rts. 99, Vi,
10, 11, 12 e
30, Vi, do
Decreto n@°
5.450/05

Pregoeiro/
COMLIC

Ha minuta de edital e anexos?

Art. 49 i,
da Lei no°
10.520/02, a
rts. 92, IV e
30, Vi, do
Decreto n@
5.450/05 e
art. 40 da
Lei ne
8.666/93
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9.1 DIPRO | Consta analise e aprovagao da minu- | st 38, pa-
ta de edital e seus anexos? ragrafo Gni-
co, da Lei n?
8.666/93
10| Ordenador | Consta a autorizacéo da autoridade
de Despe- | competente para a abertura da lici- Art. 38, ca-
5o put, da Lei
sa | tacao: ne '8.666/93
e arts. 89, i
e 30, V, do
Decreto
5.450/05
11| Pregoeiro/|Ha comprovacado das publicacbes re- Art. 42 | el
COMLIC/ | ferentes a licitacao? da. Léi n(—"
GECON 10.520/02 e
art. 30, X,
do Decreto
n? 5.450/05
12 GECON | conforme o caso, consta uma via do Arg. 61, Lei
termo de contrato aprovado e firma-| M-~ 8.666/93
do entre as partes, com a publicacado
do extrato?
13 Deman- | Foi indicado o servidor responsavel Art. 67, c/c
dante | pelo acompanhamento e fiscalizacdo art. 73’ inc
da execucao do objeto contratado? ] a.||’nea'1 b
Lei n°
8.666/93
14 GECON | Foram encaminhados, eletronica- Resolucdo
mente, ao TCE-PB as informacdes | normativa
dos atos do processo licitatério? RN-TC N©
09/2016
LISTA DE VERIFICACOES - PREGAO PRESENCIAL
Processo: | Parecer N:
Obijeto:
Procedéncia:
Ilte | Responsé- | Exigéncias para Atendimento do pedi- Atendi-
m vel do: Base Legal do Folha Obs.
Deman-| Abertura de processo administrativo | Art. 38, ca-
dante | devidamente autuado, protocolado e|put, da Lei
numerado? n? 8.666/93
1
1.1 Deman- | Consta pedido de contratacao/com-|Art. 15, § 79,
dante | pra/solicitacdo com a descricao preci-|i, Art. 38,
sa e suficiente do objeto pleiteado? caput, da
Lei ne
8.666/93 e
Sumula n2
177 do TCU

Sistema Normativo Administrativo do Poder Judiciario do Estado da Paraiba

Pagina 46 de 53




Estado da Paraiba

Poder Judiciario

MANUAL DE CONTRATAGAO

1.2 Deman-| O pedido de contratacao/compra/ so-| Art. 39, | da
dante | licitacéo foi elaborado pelo agente ou | Lei ne
setor competente, estd devidamente|10.520/02,
assinado e consta justificativa da ne-| Art. 89, I,
cessidade da contratacao? “b” e 21, |,
do Decreto
n? 3.555/00.
1.3 Deman-|H& justificativa fundamentada dos|Art. 15, § 79,
dante | guantitativos (bens/servicos} requisi- |, da Lei n®
tados, tais como demonstrativo de|8.666/93.
consumo dos exercicios anteriores,
relatérios do almoxarifado e/ou ou-
tros dados objetivos que demonstrem
o dimensionamento adequado da
aquisicao/contratacao?
2 Deman- . . i Art. 69, §49
dante | Ha2 manifestacao sobre praticas e/ou crité- | 45 Resolu-
rios Qe sustentablhdage economicamente cdo 201 do
viaveis para contratagao? CNJ
3 Deman- | Consta termo de referéncia? Art. 89, Il, e
dante/ GE- 21, #, do
CON Decreto n2
3.555/00.
3.1 Deman-| No caso do item anterior, consta a|Art. 82, 1V,
dante | aprovacac motivada do Termo de Re-|do Decreto
feréncia pela autoridade competen-|n? 3.555/00.
te?
4 GECON | Foi realizada a pesquisa de precos|Art. 39, i,
praticados pelo mercado do ramo do|da Lei n@
objeto da licitacdo ? 10.520/02,
art. 89, i, do
Decreto n@
3.555/00 e
IN/SLTI
03/2017
4.1 Deman-| Na contratacao de servicos, existe or-| Art. 72, § 29,
dante/ GE- | camento detalhado em planilhas que |ll da Lei n®
CON | expressem a composicao de todos os | 8.666/93,
seus custos unitdrios baseado em|art. 15, Xli,
pesquisa de precos praticados no|“a” e “b” da
mercado do ramo do objeto da con- | IN/SLTI
tratacao, bem como a respectiva pes-|02/2008
quisa de precos realizada?
5 GECON | Consta a justificativa quanto a invia-| Art. 49, § 19,
bilidade de utilizar-se o formato ele-|do Decreto
tronico do pregdo? n? 5.450/05)
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6 GECON | Em face do valor estimado do objeto, | Art. 48, |, da
a participacdo na licitacdo é exclusi-|LC ne
va ou foi reservada cota para micro-| 123/06.
empresas e empresas de pequeno
porte?

7 GECON |No caso de realizada a licitacao por|Art. 49, § 19,
pregao presencial, consta a justifica-|do Decreto
tiva quanto a inviabilidade de utilizar- | n? 5.450/05)
se o formato eletrénico?

8 GEORC | Consta informacdo da reserva de re-| Art.19, ca-
cursos orcamentarios, identificados|put, e 21,
pelos cédigos dos créditos préprios |V, do De-
da classificacao e da categoria de|creto ne
programacac? 3.555/00 e

Art 79, § 2°
c/c art 14 e
38, caput da
Lei n°
8.666/93
8.1 GECON/ | Se for o caso, constam a estimativa |[Art. 16, | e
GEORC |do impacto orcamentédrio financeiro|ll, da LC
da despesa prevista no art. 16, inc. |,|101/2000
da LC 101/2000 e a declaracdo pre-
vista no art. 16, i, do mesmo diploma
na hipdtese da despesa incidir no ca-
put do art. 167

9 GECON | Consta a minuta do termo de contra- | Art 38, inc.
to, nos casos em que resulte obriga-|X, Lei n°
¢Oes futuras? 8.666/93

9.1 DIPRO | A minuta de contrato foi aprovada? Art. 38, §
Unico, da
Lei ne
8.666/93

10| Pregoeiro/|Consta a designacao do pregoeiro e|Art. 32, 1V,

COMLIC | equipe de apoio? §12 da Lei

ne
10.520/02,
arts. 79, pa-
ragrafo Uni-
co, 89, I, e
21, VI, do
Decreto n®
3.555/00

11| Pregoeiro/|H& minuta de edital e anexos? Art. 49, 1,

COMLIC da Lei n°

10.520/02,
arts. 21,
Vill, do De-
creto ne
3.555/00 e
40 da Lei n®
8.666/93
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11, DIPRO | Consta analise e aprovagado da minu-| 5t 38, pa-
1 ta de edital e seus anexos? ragrafo Gni-
co, da Lei n2
8.666/93
12| Ordenador |Consta a autorizacdo da autoridade
de Despe- | competente para a abertura da licita- | At 38, ca-
sa|cao? put, da Lei
ne 8.666/93
earts. 79, |
e 21, V, do
Decreto n9
3.555/00
13| Pregoeiro/|H& comprovacdo das publicacdes re- Art. 42 T el
COMLIC/ | ferentes a licitacao? d ' L" o
GECON a e n
10.520/02 e
art. 21, Xy,
do Decreto
n2 3.555/00
14 GECON | conforme o caso, consta uma via do Arc'f' 61, Lei
termo de contrato aprovado e firma-| M-~ 8.666/93
do entre as partes, com a publicacdo
do extrato?
15 Deman- | Foi indicado o servidor responsével Art. 67, clc
dante | pelo acompanhamento e fiscalizacdo art' 73' inc
da execucao do objeto contratado? ] allinee; b
Lei ne
8.666/93
16 GECON | Foram encaminhados, eletronicamen- Resolucdo
te, ao TCE-PB as informacdes dos|pnormativa
atos do processo licitatério? RN-TC N©
09/2016
LISTA DE VERIFICACOES - SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS
PREGAO PRESENCIAL E ELETRONICO
Processo: | Parecer N2
Objeto:
Procedéncia:
Ilte | Responsa- | Exigéncias para Atendimento do pedi- Atendi-
m vel do: Base Legal do Folha Obs.
Deman- | Abertura de processo administrativo | Art. 38, ca-
dante | devidamente autuado, protocolado e|put, da Lei
numerado? n? 8.666/93
1
1.1 Deman- | Consta pedido de contratacao/com-|Art. 15, § 79,
dante | pra com a descricao precisa e sufici-|I, Art. 38,
ente do objeto pleiteado? caput, da
Lei ne
8.666/93 e
Sumula n?
177 do TCU
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Deman-
dante

O pedido de contratacao/compra foi
elaborado pelo agente ou setor com-
petente, estd devidamente assinado
e consta justificativa da necessidade
da contratacao?

Art. 39, | da
Lei ne
10.520/02,

arts. 92, 1, §
12 e 30, i,
do Decreto
5.450/05,

Art. 89, I,
“b” e 21, |,
do Decreto
n? 3.555/00.

1.3

Deman-
dante

Ha justificativa fundamentada dos
guantitativos (bens/servicos) requisi-
tados, tais como demonstrativo de
consumo dos exercicios anteriores,
relatérios do almoxarifado e/ou ou-
tros dados objetivos que demonstrem
o dimensionamento adequado da
aquisicao/contratacao?

Art. 15,879,
i, da Lei n®
8.666/93.

Deman-
dante

Ha manifestagao sobre praticas e/ou crité-
rios de sustentabilidade economicamente
viaveis para contratagdo?

Art. 69, §49
da Resolu-
cdo 201 do
CNj

Deman-
dante/ GE-
CON

Consta termo de referéncia?

Art. 89, i, e
21, I, do
Decreto n<°
3.555/00,

Art. 99 |, §
29 do Decre-
to ne
5.450/05.

3.1

Deman-
dante

No caso do item anterior, consta a
aprovacao motivada do Termo de Re-
feréncia pela autoridade competen-
te?

Art. 89, 1V,
do Decreto
n? 3.555/00,
art. 99, 1, §
19 do Decre-
to ne
5.450/05.

GECON

A Administracdo realizou o procedi-
mento de Intencdo de Registro de
Precos - IRP, visando o registro e a
divulgacdo dos itens a serem licita-
dos?

Art. 52, 1, do
Decreto Es-
tadual ne
34.986/14

4.1

GECON

No caso de dispensa da divulgacao
da Intencdo de Registro de Precos -
IRP, ha justificativa suficiente?

Art. 49, §19,
do Decreto
Estadual n2
34.986/14
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GECON

Foi realizada pesquisa de precos
praticados pelo mercado do ramo
do objeto da licitacdo?

Art. 39, i,
da Lei n®
10.520/02,

art. 59, 1V,
do Decreto
n® 7.892/13,
art, 99, § 29,
do Decreto
n? 5.450/05,
art. 89, i, do
Decreto n©
3.555/00, e
arts. 15, lil e
43, IV da Lei
n 8.666/93

5.1

Deman-
dante/ GE-
CON

Na contratacdo de servicos, existe or-
camento detalhado em planilhas que
expressem a composicao de todos os
seus custos unitdrios baseado em
pesquisa de precos praticados no
mercado do ramo do objeto da con-
tratacdo, bem como a respectiva pes-
quisa de precos realizada?

Art. 79, § 29,
il da Lei n?
8.666/93,
art. 15, XU,
“a” e “b"” da
IN/SLTI
02/2008

GECON

Em face do valor estimado do objeto,
a participacao na licitacao é exclusi-
va ou foi reservada cota para micro-
empresas e empresas de pequeno
porte?

Art. 48, |, da
LC ne
123/06.

GECON

No caso de existir érgaos participan-
tes, a Administracdo consolidou as in-
formacoes relativas a estimativa indi-
vidual e total de consumo, promoven-
do a adequacdo dos respectivos ter-
mos de referéncia encaminhados
para atender aos requisitos de padro-
nizacao e racionalizacdo?

Art. 59, 1i, do
Decreto n2
7.892/13

7.1

GECON

A Administracao confirmou junto aos
6rgdos participantes a sua concor-
déncia com o objeto a ser licitado, in-
clusive quanto aos quantitativos e
termo de referéncia?

Art. 59 V,
do Decreto
ne 7.892/13

GECON

No caso de realizada a licitacdo por
pregao presencial, consta a justifica-
tiva quanto a inviabilidade de utilizar-
se o formato eletrénico?

Art. 49, § 19,
do Decreto
n? 5.450/05)

GECON

Consta a minuta do termo de contra-
to, nos casos em que resulte obriga-
cdes futuras?

Art 38, inc.
X, Lei n°
8.666/93
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9.1 DIPRO | A minuta de contrato foi aprovada? Art. 38, §
Gnico, da
Lei n2
8.666/93
10| Pregoeiro/|Consta a designacao do pregoeiro e|Art. 32, 1V,
COMLIC | equipe de apoio? §12 da Lei
ne
10.520/02,
arts. 79, pa-
ragrafo Uni-
co, 89 I, e
21, Vi, do
Decreto n?
3.555/00
11| Pregoeiro/|Ha minuta de edital e anexos? Art. 49, i,
COMLIC da Lei n@
10.520/02,
arts. 21,
Vill, do De-
creto ne
3.555/00 e
40 da Lei n2
8.666/93
11. DIPRO | Consta analise e aprovagdo da minu-| st 38, pa-
1 ta de edital e seus anexos? ragrafo Gni-
co, da Lei n®
8.666/93
12| Ordenador|Consta a autorizacdo da autoridade
de Despe- | competente para a abertura da licita- Art. 38, ca-
sa|cao? put, da Lei
n® 8.666/93
e arts. 79, |
e 21, V, do
Decreto n@
3.555/00
13| Pregoeiro/|Ha comprovacdo das publicacbes re- Art. 42 l el
COMLIC/ |ferentes a licitagao? da  Lei ne
GECON a Lei n@
10.520/02 e
art. 21, Xi,
do Decreto
n® 3.555/00
14 GECON | Consta uma via da ata de registro de | Art. 13, ca-
precos aprovada e firmado entre as|put, do De-
partes, com a publicacdo do extrato? |creto Esta-
dual ne
34.986/14.
15 GECON | conforme o caso, consta uma via do | At 61, Lei
termo de contrato aprovado e firma- n.2 8.666/93
do entre as partes, com a publicacao
do extrato?
16 Deman-|Foi indicado o servidor responsavel Art. 67, c/c
dante | pelo acompanhamento e fiscalizacéo art. 73' inc
da execucao do objeto contratado? | allinea; b
Lei n°
8.666/93
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17

GECON

Foram encaminhados, eletronicamen-

; n Resoclucao
te, ao TCE-PB as informacdes dos|pnormativa
atos do processo licitatério? RN-TC Ne

09/2016
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