Estado do Rio Grande do Sul

. PODER JUDICIARIO

- %% Tribunal de Justica .
“wur"  Secretaria da Presidéncia

ATO N° 028/2023-P (*)

Regulamenta as contratagdes publicas no ambito Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul,
consolidando atos normativos internos.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO
SUL, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, tendo em vista a necessidade de atender ao que consta
no expediente SEI n° 8.2021.0151/000024-4,

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar as contratacGes publicas no &mbito do Poder Judiciario do Estado do
Rio Grande do Sul, consolidando atos normativos internos.

Paragrafo Unico. Encontram-se consolidados 0s seguintes normativos:

| - o Ato n° 043/2006-P, de 23 de outubro de 2006, e as suas alteracdes pelos Ato n°
044/2009-P, de 16 de novembro de 2009, e Ato n° 026/2017-P, de 11 de agosto de 2017;

Il - 0 Ato n° 010/2009-P, de 2 de abril de 2009;

1l - 0 Ato n° 056/2015-P, de 14 de dezembro de 2015, e a sua alteracdo pelo Ato n°
004/2017-P, de 16 de fevereiro de 2017,

IV - 0 Ato n® 003/2016-P, de 20 de janeiro de 2016, e a sua alteracéo pelo Ato n° 062/2021-
P, de 18 de novembro de 2021;

V - 0 Ato n° 046/2016-P, de 10 de agosto de 2016, e a sua alteracdo pelo Ato n° 053/2020-P,
de 14 de dezembro de 2020;

VI - 0 Ato n° 033/2019-P, de 16 de dezembro de 2019, e as suas alteracdes pelos Ato n°
019/2020-P, de 30 de abril de 2020, e Ato n° 022/2021-P, de 20 de maio de 2021;

VII - 0 Ato n° 048/2021-P, de 2 de dezembro de 2021,

VIII - a Ordem de Servigo n°® 002/2008-P, de 28 de fevereiro de 2008;

IX - a Ordem de Servigo n° 001/2013-DG, de 21 de agosto de 2013;

X -a Ordem de Servico n° 003/2013-DG, de 4 de novembro de 2013;

XI - a Ordem de Servigo n° 002/2017-DG, de 2 de outubro de 2017;

XI1 - a Ordem de Servigo n° 003/2017-DG, de 3 de outubro de 2017,
XI1I - a Ordem de Servigo n° 001/2020-DG, de 25 de maio de 2020;

X1V - a Ordem de Servigo n° 001/2021-DG, de 19 de outubro de 2021,
XV - o Oficio-Circular n® 004/2020-DILOG, de 11 de dezembro de 2020.
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CAPITULO |
DO PLANO ANUAL DE CONTRATACOES

Art. 2° O Departamento de Compras, na condic¢ao de gestor do Plano Anual de Contratacdes,
devera encaminhar a todas as areas demandantes, anualmente, até o dia 30 do més de setembro, a solicitagdo
para que as areas elaborem seu Plano Anual de ContratacGes para o exercicio seguinte.

8 1°Deverd ser disponibilizada as areas demandantes ferramenta adequada para o
preenchimento com todos os dados necessarios de cada compra, bem como as orientacBes necessarias ao
correto preenchimento do Plano.

§ 2° O Departamento de Compras devera encaminhar as areas demandantes, também, todas
as orientacfes quanto aos prazos necessarios a tramitacdo de cada modalidade de licitacdo e das prorrogactes
contratuais, de forma a possibilitar o adequado planejamento dos prazos individualizados de cada compra,
contratagdo ou prorrogacao pelas areas.

Art. 3° Fica estabelecido que as areas demandantes deverdo encaminhar seus planejamentos
de compras ao Departamento de Compras, impreterivelmente, até o dia 15 do més de outubro.

8§ 1° Situagdes que envolvam o ndo cumprimento do prazo fixado no caput deste artigo serao
submetidas a consideragdo superior por intermédio do Departamento de Compras.

§ 2°As areas demandantes, a medida que forem encaminhando as compras planejadas,
deverdo identificar de forma clara nos processos o codigo da compra, objetivando simplificar sua localizacéo
na ferramenta de acompanhamento.

8§ 3° No caso de envio de compras ndo planejadas, aléem da necessaria justificativa, também
deverd estar claramente identificada essa situacdo, ou seja, compra ndo planejada, de forma a possibilitar que o
Departamento de Compras faga o registro na ferramenta de acompanhamento.

Art. 4°0 Departamento de Comprassera o0 gestor-administrador do Plano Anual
de Contratacdes, sendo sua responsabilidade gerenciar as informacdes recebidas, devendo disponibiliza-las no
sistema de gestdo BI-PUBLIC, anualmente, até o dia 15 de novembro, para possibilitar 0 acompanhamento da
efetiva realizacdo das compras planejadas, ao longo do exercicio, por parte da Administragéo.

Art. 5° Os departamentos afetos a Direcdo de Logistica, em especial, o Departamento de
Suporte Operacional e o Departamento de Compras, deverdo observar 0s seguintes prazos para
encaminhamento das demandas, conforme a natureza do objeto:
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| - 120 (cento e vinte) dias para aquisicdo de materiais - sem exigéncia de amostras ou
laudos;

Il - 180 (cento e oitenta) dias para aquisicdo de materiais - com exigéncia de amostras ou
laudos;

I11 - 150 (cento e cinquenta) dias para aquisi¢des e servicos de tecnologia da informacdo;
IV - 180 (cento e oitenta) dias para servigos continuados de mao de obra terceirizada;

V - 180 (cento e oitenta) dias para servigos continuados de manutengdo preventiva e
corretiva de maquinas e equipamentos;

VI - 180 (cento e oitenta) dias para obras e servigos de engenharia - concorréncia;
VII - 120 (cento e vinte) dias para obras e servicos de engenharia - tomada de precos;
VIII - 90 (noventa) dias para obras e servigos de engenharia - convite;

IX - 90 (noventa) dias para concessao remunerada de uso - convite;

X - 150 (cento e cinquenta) dias para outros servigos;

X1 - 30 (trinta) dias para pedido de compra de ata de registro de prego.

§ 1° A contagem dos prazos dar-se-& a contar da entrada da demanda no Departamento de
Compras.

8§ 2° No caso do inciso XI do caput deste artigo, 0 encaminhamento devera ocorrer no prazo
de 30 (trinta) dias antes do término da vigéncia da ata de registro de precos.

Art. 6° Incumbe diretamente as respectivas direcGes de departamento a adogdo das medidas
necessarias ao fiel cumprimento do disposto no art. 5° deste Ato, em especial, 0 permanente monitoramento da
tramitacdo dos expedientes relativos as contratacfes, renovacgdes e/ou prorrogacdes, afastando-se 0s riscos a
continuidade dos servigos.

CAPITULO 1
DOS ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES E DO TERMO DE REFERENCIA

Art. 7° Antes da elaboragdo do termo de referéncia deverdo ser realizados estudos técnicos
preliminares, em todas as licitacdes, independentemente do tipo de contratacdo, inclusive nos casos de:

| - inexigibilidade;
Il - dispensa de licitacdo ou licitacdo dispensada;
Il - criacdo ou adesdo a ata de registro de precos;

IV - contratagcGes com uso de recursos financeiros de organismos internacionais;
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V - termos de cooperacdo, convénios e documentos afins com uso de recursos financeiros de
instituicGes nacionais.

8§ 1°0Os estudos técnicos preliminares deverdo contemplar as seguintes etapas,
conforme modelo constante no Anexo | deste Ato:

| - identificacdo da necessidade de contratacéo;

Il - analise do contexto;

I11 - requisitos da contratagéo;

IV - prospeccédo de mercado;

V - estimativas preliminares dos precos;

VI - escolha e justificativa da solu¢cdo mais adequada;

VII - justificativas para o parcelamento ou ndo da solucéo;

VIII - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis;

IX - providéncias para a adequacdo do ambiente do 6érgéo, se for o caso;
X - andlise de riscos;

XI - declaracdo de viabilidade ou ndo da contratacéo.

§ 2° Os documentos resultantes das etapas elencadas nos incisos do § 1° deste artigo poderdo
ser consolidados em um Unico documento.

§ 3° A fase dos estudos técnicos preliminares tera inicio com a elabora¢do do Documento de
Oficializacdo da Demanda (DOD) pela area demandante da aquisicao.

§ 4° No DOD deverdo ser indicados integrantes da area demandante para compor a equipe de
planejamento da contratacdo e para exercer a fiscalizacao sobre o objeto a ser contratado.

8§ 5° O termo de referéncia ou o projeto basico, no caso de obras, deverdo ser elaborados com
base nos estudos técnicos preliminares, regulados pela Instrucdo Normativa n® 07, de 6 de novembro de
2018, da Contadoria e Auditoria-Geral do Estado (CAGE), e Resolucdo n° 114, de 20 de abril de 2010, do
Conselho Nacional de Justica (CNJ), ou por normativos que vierem a substitui-las.

8 6°No caso de contratacbes de bens e servicos de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo, de forma adicional ao contido neste Capitulo, deverdo também ser seguidos 0s regramentos
constantes na Resolugéo n° 468, de 15 de julho de 2022, do CNJ, ou em resolucdo que vier a substitui-la.
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Art. 8° Referente as solicitacdes, quanto aos bens mantidos em estoque, as Dire¢Ges dos
Foros e os departamentos deste Tribunal de Justica deverdo, antes do encaminhamento de toda e qualquer
solicitacdo de aquisicdo de bens, contatar o Departamento de Material e Patrimdnio, ou o departamento
técnico responsavel pela gestdo da licitacdo, para verificacdo quanto a disponibilidade do item em estoque.

8 1°Havendo disponibilidade em estoque, o procedimento de solicitagdo permanece
inalterado, devendo ser efetuado via sistema préprio disponivel na intranet, ndo sendo aceita outra forma de
solicitacdo, atentando para o fato de que nos ultimos 3 (trés) dias Uteis de cada més, o sistema de pedidos
permanece blogueado em razdo da contagem de estoque naquele departamento.

§ 2° As solicitagbes mencionadas no caput deste artigo deverdo se limitar ao estritamente
necessario, uma vez que ¢é vedada a estocagem pelo solicitante de qualquer bem ja mantido em estoque pelo
Departamento de Material e Patrimonio.

§ 3° Caso necessario, o cadastro para obtencdo de logine senha de acesso ao sistema
informatizado deverd ser providenciado com a Dire¢do de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao, pelo
telefone (51) 3210-7565 (suporte técnico), sendo a solicitacdo de material competéncia restrita aos diretores,
chefes e gestores judiciarios, sendo de sua exclusiva responsabilidade a delegacdo dessa tarefa aos demais
servidores.

Art. 9° Os pedidos de aquisicdo de bens ndo disponiveis em estoque ou de contratacdo de
servigos deverdo ser precedidos de um planejamento de necessidade integral pela Direcdo do Foro ou
departamento requisitante, de forma a ser encaminhado um pedido global, aglutinando todas as demandas
previstas para 0s meses subsequentes.

§ 1°Os pedidos deverdo se limitar ao estritamente necessario, uma vez que é vedada a
estocagem pelo solicitante.

§ 2° Os pedidos deverdo apresentar indicacdo do objeto de forma precisa, suficiente e clara,
vedadas especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessérias, limitem ou frustrem o
procedimento de aquisi¢do/contratacdo via competicao.

§ 3° Qualquer davida quanto a elaboracdo do pedido devera ser previamente sanada com 0
Servico de Gestdo de Dados do Departamento de Compras, a fim de evitar retrabalho quando do langamento
do procedimento de contratacdo, necessidade de relangamentos e até mesmo realizacbes de compras
equivocadas.

Art. 10. Determina-se aos departamentos técnicos do Tribunal de Justica que o pedido
proveniente da Direcdo do Foro, setor ou departamento requisitante, mesmo que seja o proprio, devera passar
por andlise criteriosa, de forma a garantir uma especificacdo adequada do objeto.
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Paragrafo nico. Qualquer duvida quanto a especificagdo do objeto devera ser previamente
sanada com o departamento técnico, de acordo com a classificacdo do objeto.

Art. 11. Deveré ser elaborado, apés a realizagdo de estudos técnicos preliminares, um “termo
de referéncia”, conforme modelo constante no Anexo II deste Ato, de modo a padronizar o encaminhamento
dos pedidos, cujo expediente devera ser instruido com o orgamento estimativo e cronograma fisico-financeiro
de desembolso, se for o caso, podendo agregar ainda outros itens e condigdes necessarias & melhor instrucéo
do procedimento.

Paragrafo uUnico. Apds a validacdo e aprovacdo do termo de referéncia pelas areas
demandantes, o expediente serd encaminhado a Unidade Ambiental para a inclusdo e/ou revisdo das
condicionantes ambientais, com posterior envio ao Servigo de Gestéo de Dados do Departamento de Compras.

Art. 12. Aplica-se o disposto neste Capituloa toda e qualquer solicitacdo de
aquisicdo/contratacdo, seja concretizada via abertura de procedimento licitatério, seja via dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo.

CAPITULO 111
DO SISTEMA ERP-THEMA

Secéo |

Do Pedido de Compras

Art. 13. Toda a solicitacdo de aquisicdo e/ou contratacdo, inclusive de ata de registro de
precos, deverd ser precedida da competente elaboracdo de pedido de compras pela area técnica
solicitante/requisitante no Sistema ERP-Thema.

Paragrafo unico. A descricdo dos produtos/itens no pedido de compras devera ser igual a
constante no termo de referéncia, elaborado pela mesma area técnica.

Art. 14. Se o produto a ser solicitado ndo constar no cadastro do Sistema ERP-Thema, a sua
insercdo devera ser efetuada no programa cadastro de produtos pendentes do mesmo sistema, para posterior
revisao e liberagéo do produto pelo Servico de Gestdo de Dados do Departamento de Compras.

Art. 15. Deverd ser adotada pela area técnica solicitante/demandante uma rotina de
permanente reviséo das descri¢des dos produtos cadastrados no ERP-Thema, atentando-se quanto ao principio
da padronizagdo (art. 15, inciso I, da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteracdes), da
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selecdo da proposta mais vantajosa, observados parametros minimos de desempenho e qualidade, sendo
vedado admitir, prever, incluir ou tolerar caracteristicas que comprometam, restrinjam ou frustrem a
competitividade e/ou realizacdo do certame.

Art. 16. Caso necessario, o cadastro para obtencdo de login e senha de acesso ao sistema
informatizado na categoria “pedidos de compras técnicas setoriais” devera ser providenciado com a Direc¢ao
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao, pelo telefone (51) 3210-7565 (suporte técnico), ou diretamente
no formulério prdprio na intranet, sendo a solicitagdo de material competéncia restrita aos diretores, chefes e
gestores judiciarios, e de sua exclusiva responsabilidade a delegacdo desta tarefa aos demais servidores.

Art. 17. No caso de ata de registro de precos, o pedido de compras devera ser elaborado e
juntado aos autos do processo da respectiva ata de registro de precgos, o qual serd remetido ao Departamento de
Compras com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias Uteis da data de vencimento da ata de registro de
precos, para ado¢do das providéncias instrutdrias necessarias a contratacdo e empenhamento.

Art. 18. Os procedimentos licitatorios para substituicdo de atas de registros de precos, se
necessarios, deverdo ser deflagrados com a antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias antes do término
da vigéncia da respectiva ata de registro de precos.

Secéo Il

Do Registro e Atualizacdo de Dados e Insercdo de Documentos relativos as Contratacdes

Art. 19. O registro de dados e a inser¢do de documentos no Sistema ERP-Thema informando
a data de inicio de execucdo/entrega do objeto contratado e 0 encerramento dos contratos dar-se-do conforme
segue:

| - sempre que constar em clausula contratual que o inicio da execucdo de entrega ou
servigos sera a contar da solicitacdo formal ou autorizacdo de servicgos, € obrigatério o registro da data de
inicio e a vincula¢do da solicitacdo formal ou autorizagdo de servigos digitalizada na aba “contratos-tab”
do Sistema ERP-Thema, pelo responsavel da area demandante que fara a gestdo do contrato;

Il - todos os contratos devem ter a situagdo alterada para “encerrado” na aba “contratos-tab”
do Sistema ERP-Thema, imediatamente ap0s a entrega ou execugdo dos respectivos objetos;

Il - a responsabilidade pelo registro e insercdo de que trata o caput deste artigo cabe a
unidade que instruir a formalizacdo da respectiva solicitacdo de entrega ou ordem de inicio ou, na auséncia
deste, & unidade que produzir a informacéo passivel de registro no sistema.

Art. 20. As é&reas gestoras responsaveis pelo registro e insercdo de que trata esta
Secdo deverao solicitar perfil especifico a Dire¢do de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, via sistema
de suporte, por meio de chamado na intranet ou pelo ramal 7565.
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Art. 21. O registro dos dados e a inser¢do dos documentos previstos nesta Secdo devem ser
realizados no Sistema ERP-Thematempestiva e concomitantemente a instrucdo do processo, em
conformidade com a producéo da informacdo passivel de insercdo no Sistema.

CAPITULO IV
DA PESQUISA DE PRECOS

Art. 22. A pesquisa de precos serd realizada mediante a utilizacdo, pela ordem, de pelo
menos um dos seguintes parametros:

| - portais de compras governamentais;

Il - pesquisa publicada em midia especializada, sites especializados ou de dominio amplo,
desde gque contenha a data e hora de acesso;

Il - contratacBes similares de outros entes publicos, em execu¢do ou concluidas nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pre¢os; ou

IV - pesquisa com os fornecedores.

8§ 1° No caso do inciso | do caput deste artigo, sera admitida a pesquisa de um Unico prego.

§ 2°No ambito de cada parametro, o resultado da pesquisa de precos serd a média ou o
menor dos precos obtidos.

§ 3° A utilizacdo de outro método para a obtencdo do resultado da pesquisa de precos, que
ndo o disposto no § 2° deste artigo, devera ser devidamente justificada pela area técnica competente.

8 4° No caso do inciso 1V do caput deste artigo, somente serdo admitidos 0s precos cujas
datas ndo se diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

8 5% Excepcionalmente, mediante justificativa a ser submetida a autoridade competente, sera
admitida a pesquisa com menos de 3 (trés) precos ou fornecedores, devidamente demonstrada nos autos, com
a juntada de documentacdo comprobatdria da realizagdo de consulta ampla aos fornecedores cadastrados, bem
como a consulta a outros 6rgédos publicos.

§ 6°Para a obtencdo do preco de referéncia, deverdo ser observados os seguintes
regramentos:
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| - nos itens em que houver o valor da ultima compra/contratagdo, 0s or¢camentos que
divergirem 35% (trinta e cinco por cento) do referido valor, para mais e para menos, deverdo ser
desconsiderados na formacao do preco de referéncia;

Il - nos itens em que ndo constar o valor da Ultima compra/contratacdo e houver no maximo
4 (quatro) orgamentos, todos os valores deverdo compor o preco de referéncia;

I11 - nos itens em que ndo constar o valor da Gltima compra/contratacdo, e havendo mais de 4
(quatro) orcamentos, serdo desconsiderados os valores que ultrapassarem o percentual de 30% (trinta por
cento) do valor médio de todos 0s or¢camentos;

IV - ndo poderdo ser considerados 0s precos manifestamente inexequiveis ou
excessivamente elevados, conforme critérios fundamentados e descritos no processo administrativo.

§ 7° A aplicagdo dos regramentos constantes no 8 6° deste artigo ndo veda a utilizagdo de
outros, de forma justificada, que evitem a formacao de precos de referéncia excessivos ou inexequiveis.

8 8° Para fins do procedimento de cotacéo eletronica de precos, poderdo ser considerados 0s
precos ofertados diretamente no sistema eletronico.

§ 9° Concluida a cotacdo de precos médios, com a aplicagdo de todos os parametros de
pesquisa possiveis, e restando valores dispares, sem que seja possivel a area que estd cotando identificar a
razdo ou identificar quais os valores seriam 0s mais adequados ao mercado, devera a cotacdo ser submetida ao
crivo da area técnica para analise e manifestacdo quanto a aceitabilidade dos valores cotados.

Art. 23. Para fins das contratacOes por inexigibilidade de licitacdo (art. 25 e seus incisos da
Lei Federal n° 8.666/1993), deverd ser juntada aos autos manifestacdo técnica do setor requisitante
demonstrando as razGes para a escolha do fornecedor, bem como a justificativa dos valores da contratacéo, por
meio dos seguintes instrumentos, dentre outros possiveis:

| - copias de notas fiscais de vendas ou servigcos similares executados pelo fornecedor para
outros 6rgdos publicos ou privados, com 0s respectivos precos praticados;

Il - copias de contratos, empenhos ou similares celebrados e/ou emitidos por outros érgaos
publicos.

Art. 24. Nas contratacGes de locacOes de imdveis para uso do Poder Judiciario, fulcro no art.
24, inciso X, da Lei n° 8.666/1993, em ndo havendo pelo menos 3 (trés) propostas de valores de aluguel de
imdveis similares, serd admitida pesquisa do valor do metro quadrado (m?2) para locacéo de imoveis similares,
com o objetivo de demonstrar a compatibilidade do preco ofertado com os pregos praticados no mercado.

8 1° A pesquisa devera ser feita, preferencialmente, nas imobilidrias da cidade onde sera
efetivada a locagdo, na exatoria do municipio ou na cidade mais proxima que houver.
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§ 2°Para os fins do presente artigo, devera ser elaborado, pela area técnica competente,
termo de referéncia especificando as caracteristicas técnicas do imovel a ser locado.

Art. 25. Fica estabelecida a possibilidade de aplicacdo de indices oficiais, em valores de
contratacOes anteriores com prazos superiores a 180 (cento e oitenta) dias, observados o0s seguintes aspectos,
dentre outros julgados cabiveis, que deverdo constar nos autos da contratacéo:

| - 0 historico do valor inicial contratado, incluindo respectivos aditivos;
Il - o indice aplicado;
I11 - 0 periodo de tempo considerado e o percentual utilizado; e

IV - o valor “atualizado” que foi obtido.

Art. 26. Excepcionalmente, considerando o tempo para o planejamento de uma determinada
compra e/ou contratacdo, bem como a complexidade do objeto a ser adquirido, que venha a exigir um
conhecimento técnico aprofundado para andlise das cotagcdes recebidas, serd admitido que a pesquisa para
obtencdo dos precos de referéncia seja realizada pelas areas técnicas, desde que atendidos os requisitos legais,
além dos preconizados no presente Capitulo.

Art. 27. Quando a pesquisa de precos for realizada com os fornecedores (art. 22, inciso 1V,
deste Ato), estes deverao receber solicitacdo formal para apresentacdo de cotacéo.

Paragrafo Unico. Devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a
complexidade do objeto a ser licitado, o qual ndo sera inferior a 5 (cinco) dias Uteis.

Art. 28. Nas cotacOes eletronicas de precos realizadas no Sistema COE/BANRISUL, o prazo
sera de até 5 (cinco) dias Uteis para 0 envio das propostas por parte dos fornecedores, podendo, a critério do
Departamento de Compras, ser prorrogado por igual periodo.

Paragrafo Unico. O prazo fixado no presente artigo podera ser reduzido, em caso de urgéncia,
devidamente justificada nos autos, observado o prazo minimo de 04 (quatro) horas para divulgacéo e recepcéao
de propostas e lances das cotacdes eletronicas, nos termos disciplinados na Lei n® 13.179, de 10 de junho de
2009, em seu art. 3°, § 4°,

Art. 29. Transcorridos 0s prazos previstos neste Capitulo sem a conclusdo da cotacédo
eletronica de precos ou da pesquisa de precos, mesmo com a aplicagdo dos demais pardmetros previstos no art.
22 deste Ato, 0s autos serdo instruidos, dentre outros, com os seguintes elementos:

| - convocacdo formal dos fornecedores;

Il - comprovacdo da divulgacédo junto aos demais cadastrados no cadastro de fornecedores do
Tribunal de Justica e no Sistema COE/BANRISUL;
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Il - respostas/justificativas dos fornecedores convocados, bem como demonstracdo das
providéncias adotadas, em especial, reiteracOes efetuadas e contatos telefénicos, os quais deverdo estar
devidamente certificados nos autos; e

IV - sendo possivel, exposicdo dos eventuais motivos para o fracasso da cotacdo eletronica
ou da pesquisa de precos, retornando o expediente a &rea demandante para as providéncias cabiveis.

Art. 30. Ndo serdo admitidas estimativas de precos obtidas em sites de leildo ou de
intermediacao de vendas.

CAPITULO V
DA CONTRATACAO DE SERVICOS DE HOSPEDAGEM DE JURADOS

Art. 31. As comarcas deverdo submeter as necessidades de contratacbes de servigos de
hospedagem de jurados, obrigatoriamente, mediante utilizacdo do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).

Art. 32. Os pedidos de contratacdo de servico de hospedagem referidos no art. 31 deste Ato
deverdo ser instruidos com as seguintes informacoes:

| - tipo de processo "dispensa de licitacdo"”, nos termos da base de conhecimento disponivel
no expediente n°® 8.2018.4971/000032-2 do SEI,

Il - justificativa da contratacdo, bem como o nimero do processo judicial a que se refere;

I11 - preenchimento do formulario padrdo do SEI denominado "solicitacdo de hospedagem de
jurados”;

IV - juntada de, no minimo, 3 (trés) orcamentos de diferentes hotéis;

V - anexar o formulario padrdo do SEI denominado "declaracdo de ndo parentesco”
preenchido e assinado pelo responsavel legal da empresa, autorizado pelo contrato social ou mediante
procuracao especifica acompanhada do documento de identificacdo do signatario, do hotel de menor preco;

VI - anexar o contrato social atualizado do hotel de menor preco.

Paragrafo Unico. Caso ndo haja na cidade 3 (trés) hotéis, ou ndo seja possivel a juntada de 3
(trés) orcamentos, devera ser devidamente justificado pela Direcéo do Foro.

Art. 33. As comarcas deverdo informar aos hotéis:
| - sobre 0 método de pagamento mediante empenho;

Il - a necessidade de retirada dos aparelhos de telefone, de televisores, de guloseimas e de
qualquer bebida, exceto agua, dos apartamentos;

Il - que o cancelamento sem 6nus (no show) poderd ocorrer até as 16 horas do dia da
hospedagem.
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Art. 34. Os expedientes deverdo ser remetidos com antecedéncia minima de 10 (dez) dias
ateis, em relacdo a data da Sessdo do Juri, ao Servigo de Gestdo de Dados do Departamento de Compras para
as devidas providéncias.

Art. 35. Os cancelamentos junto aos hotéis deverdo ser efetuados pelas comarcas, que
encaminhardo tempestivamente 0s respectivos comprovantes, no respectivo expediente SEI, ao Departamento
de Despesa para estorno dos valores empenhados.

CAPITULO VI
DO PREGAO

Secéo |

Das Disposicoes Gerais

Art. 36. A modalidade de licitacdo pregdo, presencial ou na forma eletronica, de acordo com
0 disposto nos arts. 1° e 2°, § 1°, da Lei Federal n® 10.520, de 17 de julho de 2002, destina-se a aquisi¢do de
bens e servicos comuns, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul, e submete-se ao
estabelecido neste Capitulo.

Paragrafo Unico. Consideram-se bens e servicos comuns, aqueles cujos padrbes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais do
mercado.

Art. 37. Para o julgamento das propostas, serdo fixados critérios objetivos que permitam
aferir o menor preco, devendo ser considerados 0s prazos para a execu¢do do contrato e do fornecimento, as
especificacbes técnicas, os parametros minimos de desempenho e de qualidade e as demais condiges
definidas no edital.

Art. 38. Nas licitacbes para aquisicdo de bens e servigcos comuns podera ser utilizada a
modalidade pregdo, sendo preferencial a utilizacdo da sua forma eletrénica, desde que adequado tecnicamente
as caracteristicas do objeto licitado e as peculiaridades do mercado.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de aquisi¢cdes por dispensa de licitacdo, fundadas nos incisos I,
Il e IV do art. 24 da Lei Federal n°® 8.666/1993, e suas alteracdes, dever-se-a adotar, preferencialmente, o
sistema de cotacdo eletronica, desde que adequado tecnicamente as caracteristicas do objeto licitado e as
peculiaridades do mercado.
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Art. 39. A licitacdo na modalidade de pregdo é condicionada aos principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da eficiéncia, da probidade
administrativa, da vinculacéo ao instrumento convocatério e do julgamento objetivo, bem como aos principios
correlatos da celeridade, da razoabilidade, da competitividade, da proporcionalidade, do justo preco, da
seletividade e da comparacao objetiva das propostas.

Paragrafo Unico. As normas disciplinadoras da licitagdo serdo sempre interpretadas em favor
da ampliacédo da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse da Administragéo, o
principio da isonomia, a finalidade e a seguranca da contratacao.

Art. 40. A licitacdo na modalidade de pregdo, presencial ou na forma eletronica, ndo se
aplica as contratacOes de obras de engenharia, bem como as locacGes imobiliarias e alienagdes em geral.

Art. 41. Os participantes da licitagdo na modalidade de pregdo, presencial ou na forma
eletronica, tém direito publico subjetivo a fiel observancia do procedimento estabelecido neste
Capitulo.

Paragrafo Gnico. Quando na forma eletrdnica, qualquer interessado poderda acompanhar o seu
desenvolvimento em tempo real, por meio da internet.

Art. 42. A Presidéncia do Tribunal de Justica ou por sua delegacio, cabe:
| - designar o pregoeiro;

Il - solicitar, ao provedor do sistema, o credenciamento do pregoeiro e dos componentes da
equipe de apoio;

I11 - indicar o provedor do sistema, quando o pregéo for na forma eletronica;

IV - determinar a abertura do processo licitatorio;

V - decidir os recursos contra atos do pregoeiro quando este mantiver sua decisao;
VI - adjudicar o objeto da licitacdo, quando houver recurso;

VII - homologar o resultado da licitacéo;

VIII - celebrar o contrato e termos aditivos.

Art. 43. Na fase preparatoria do pregdo, presencial ou na forma eletrdnica, sera observado o
seguinte:

| - elaboracédo de termo de referéncia pela area técnica competente, com indicacéo do objeto
de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessérias, limitem ou frustrem a competicao ou sua realizag&o;

Il - aprovacdo do termo de referéncia pela autoridade competente;
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I11 - apresentacdo de justificativa da necessidade da contratacao;
IV - elaboracéo do edital, estabelecendo critérios de aceitacdo das propostas;

V - definicdo das exigéncias de habilitacdo, das sancGes aplicaveis, inclusive no que se
refere aos prazos e as condi¢bes que, pelas suas particularidades, sejam consideradas relevantes para a
celebragéo e execucdo do contrato e o atendimento das necessidades da Administracao.

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

§ 2° O termo de referéncia € o documento que devera conter elementos capazes de propiciar
avaliacdo do custo pela Administracdo diante de orcamento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de
suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro, se
for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de
fiscalizacéo e gerenciamento do contrato, prazo de execucdo e sancdes, de forma clara, concisa e objetiva.

Art. 44. As designacdes do pregoeiro e da equipe de apoio devem recair nos servidores
ocupantes de cargos efetivos ou cargos de emprego publico do Tribunal de Justica.

§ 1° Somente podera exercer a funcdo de pregoeiro o servidor que reuna qualificagcdo
profissional e perfil adequados, aferidos pela autoridade competente.

§ 2° Para efeitos do previsto no § 1° deste artigo, o pregoeiro deveré ter realizado curso de
capacitacdo para pregoeiro e comprovar experiéncia prévia na area de licitagdes, mediante atuacdo em pelo
menos um dos procedimentos administrativos das seguintes areas:

| - elaboracdo e/ou analise juridica ou técnica de editais e contratos;
Il - participacdo em comissdes de licitacao;

I11 - participacdo em pregdes, atuando como pregoeiro ou integrante da equipe de apoio.

8 3° A equipe de apoio sera integrada, em sua maioria, por servidores ocupantes de cargo
efetivo ou emprego do Tribunal de Justica, exigindo-se, ainda, que pelo menos um dos integrantes pertenca ao
departamento ou area técnica afeta ao objeto da licitacdo.

Art. 45. Cabera ao pregoeiro, em especial:

| - coordenar o procedimento licitatério;
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Il - receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas e/ou questionamentos ao edital,
auxiliado pelo setor responsavel pela sua elaboracdo e pela area técnica, encaminhando a autoridade
competente quando for o caso;

I11 - conduzir a sessdo publica presencial ou pela internet;

IV - verificar a conformidade da proposta com 0s requisitos estabelecidos no instrumento
convocatorio;

V - dirigir a etapa de lances;
VI - verificar e julgar as condicdes de habilitacao;

VII - receber, examinar e decidir os recursos, auxiliado pela area técnica, quando for o caso,
encaminhando a autoridade competente nas hipdteses em que mantiver sua decisao;

VIII - declarar o vencedor do certame;
IX - adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;
X - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

X1 - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologacéo.

Art. 46. Cabera a equipe de apoio, dentre outras atribuicGes, auxiliar o pregoeiro em todas as
fases do processo licitatorio.

Art. 47. Para habilitacdo dos licitantes, sera exigida, exclusivamente, a documentagédo
relativa a:

| - habilitacdo juridica;
Il - qualificag&o técnica;
Il - qualificagcdo econdmico-financeira;

IV - regularidade fiscal com a Fazenda Nacional, o sistema da seguridade social e o Fundo
de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

V - regularidade fiscal perante as Fazenda Estadual e Municipais;

VI - cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal e no
inciso XVIII do art. 78 da Lei n° 8.666/1993,;

VII - declaracdo de que esta ciente quanto ao disposto no art. 3° da Resolugdo n® 07, de 18 de
outubro de 2005, do CNJ, conforme o caso.

Paragrafo unico. A documentacgéo exigida para atender ao disposto nos incisos I, 11, 1V, V,
VI e VII deste artigo podera ser substituida pelo certificado de registro de fornecedores expedido pelo Servigo
de Gestdo de Dados do Departamento de Compras ou, em se tratando de 6rgdo ou entidade ndo abrangida pelo
referido sistema, por certificado de registro cadastral que atenda aos requisitos previstos na legislagéo geral.
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Art. 48. Quando permitida a participacdo de empresas estrangeiras na licitagdo, as exigéncias
de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, autenticados pelos respectivos consulados
ou embaixadas e traduzidos por tradutor juramentado no Brasil.

Art. 49. Quando permitida a participagdo de consorcio de empresas, serdo exigidos:

| - comprovacdo da existéncia de compromisso publico ou particular de constituicdo de
consorcio, com indicacdo da empresa-lider, que deverd atender as condicdes de lideranca estipuladas no edital
e sera a representante das consorciadas perante o Tribunal de Justi¢a do Estado do Rio Grande do Sul;

Il - apresentacdo da documentacdo de habilitacdo especificada no instrumento convocatorio
por empresa consorciada;

Il - comprovacao da capacidade técnica do consorcio pelo somatério dos quantitativos de
cada consorciado, na forma estabelecida no edital;

IV - demonstracdo, por empresa consorciada, do atendimento aos indices contdbeis definidos
no edital, para fins de qualificacdo econdmico-financeira;

V - responsabilidade solidaria das empresas consorciadas pelas obriga¢cdes do consoércio, nas
fases de licitacdo e durante a vigéncia do contrato;

VI - obrigatoriedade de lideranca por empresa brasileira no consorcio formado por empresas
brasileiras e estrangeiras, observado o disposto no inciso | deste artigo;

VI - constituicdo e registro do consorcio antes da celebracdo do contrato.

Paragrafo unico. Fica impedida a participacdo de empresa consorciada, ha mesma licitacao,
por intermédio de mais de um consdrcio ou isoladamente.

Art. 50. A fase externa do pregdo, presencial ou na forma eletrénica, sera iniciada com a
convocagdo dos interessados por meio de publicacdo de aviso, observados os valores estimados para
contratacdo e os meios de divulgacdo a seguir indicados:

| - até R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais):
a) Diério da Justica Eletrbnico; e
b) meio eletrbnico, na internet.

Il - acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais) at¢é R$ 1.300.000,00 (um
milhdo e trezentos mil reais):

a) Diario da Justica Eletrénico;

b) meio eletronico, na internet; e

c) jornal de grande circulagéo local.

Il - superiores a R$ 1.300.000,00 (um milh&o e trezentos mil reais):
a) Diario da Justica Eletrénico;

b) meio eletrbnico, na internet; e
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c) jornal de grande circulacéo regional ou nacional.

8 1° A entidade promotora da licitacdo disponibilizara a integra do edital, em meio
eletrénico, no sitio do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul, www.tjrs.jus.br, bem como em
outro sitio de 6rgdo ou entidade a que venha aderir ou conveniar.

§ 2° 0O aviso do edital contera a definigdo precisa, suficiente e clara do objeto, a indicacdo
dos locais, dias e horérios em que poderd ser lida ou obtida a integra do edital, bem como o endereco
eletrénico ou do local onde ocorrera a sessdo publica, a data e hora de sua realizacdo e a indicacdo se 0 pregao
sera presencial ou na forma eletronica.

8 3° O prazo fixado para a apresentacdo das propostas, contado a partir da publicagdo do
aviso, ndo serd inferior a 8 (oito) dias Uteis.

8 4°Na divulgacdo de pregdo realizado para o sistema de registro de precos,
independentemente do valor estimado, serd adotado o disposto no inciso Il do caput deste artigo.

8 5° A publicacéo referida neste artigo podera ser feita em sitios oficiais da Administracdo
Pablica, na internet, desde que certificados digitalmente por autoridade certificadora credenciada no ambito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

Art. 51. Até 2 (dois) dias Uteis antes da data fixada para abertura da sessao publica, qualquer
pessoa poderd impugnar o ato convocatério do pregdo presencial ou na forma eletrénica.

§ 1° Cabera ao pregoeiro, ouvida a area técnica responsavel, sendo o caso, decidir sobre a
impugnacédo ao ato convocatorio, submetendo-a a autoridade superior competente quando entender cabivel o
seu acolhimento.

§ 2° Acolhida a impugnag&o contra 0 ato convocatorio, serd definida e publicada nova data
para realizacdo do certame.

Art. 52. Os pedidos de esclarecimentos referentes ao processo licitatorio deverdo ser
enviados ao pregoeiro, até 3 (trés) dias Uteis anteriores a data fixada para abertura da sessé@o publica.

Paragrafo Unico. Tratando-se de pregdo eletrénico os pedidos de esclarecimentos serdo
formulados, exclusivamente, por meio eletrdnico via internet, no endereco indicado no edital.
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Art. 53. Qualquer modificacdo no edital exige divulgacdo pelo mesmo instrumento de
publicacdo em que se deu o texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto quando,
inquestionavelmente, a alteracdo ndo afetar a formulacao das propostas.

Art. 54. Decididos os recursos e constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade
competente adjudicara o objeto e homologara o procedimento licitatorio.

§ 1° Apos a homologacao referida no caput deste artigo, o adjudicatario serd convocado,
preferencialmente por meio eletrdnico, para assinar o contrato ou a ata de registro de precos no prazo definido
no edital.

§ 2° Na assinatura do contrato ou da ata de registro de precos, sera exigida a comprovagao
das condicdes de habilitagdo consignadas no edital, as quais deverdo ser mantidas pelo licitante durante a
vigéncia do contrato ou da ata de registro de precos.

8 3° O vencedor da licitacdo que n&o fizer a comprovagéo referida no 8 2° deste artigo ou
quando, injustificadamente, recusar-se a assinar o contrato ou a ata de registro de pregos, podera ser
convocado outro licitante, desde que respeitada a ordem de classificacdo, para, ap6s comprovados 0S
requisitos habilitatérios e feita a negociagéo, assinar o contrato ou a ata de registro de precos, sem prejuizo das
multas previstas em edital e no contrato e das demais cominacdes legais.

§ 4° Admitir-se-4 que o contrato ou a ata de registro de precos sejam assinados digitalmente,
desde que certificado por autoridade certificadora credenciada no &mbito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP-Brasil).

8§ 5° O prazo de validade das propostas sera de 60 (sessenta) dias, salvo disposicéo especifica
do edital.

Art. 55. Aquele que, convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo assinar o
contrato ou ata de registro de precos, deixar de entregar documentacdo exigida no edital, apresentar
documentacdo falsa, ensejar o retardamento da execucdo de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou
fraudar na execucdo do contrato, comportar-se de modo inidéneo, fizer declaracdo falsa ou cometer fraude
fiscal, garantido o direito a ampla defesa, ficara impedido de licitar e de contratar com a Administracao, e sera
descredenciado no cadastro de fornecedores do Tribunal de Justica, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem
prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das demais cominagdes legais.

Paragrafo Unico. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no cadastro de
fornecedores do Tribunal de Justica.
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Art. 56. A autoridade competente para aprovacdo do procedimento licitatorio somente
podera revoga-lo em face de razbes de interesse publico, por motivo de fato superveniente devidamente
comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal conduta, devendo anula-lo por ilegalidade, de oficio ou
por provocacao de qualquer pessoa, mediante ato escrito e fundamentado.

§ 1° A anulacéo do procedimento licitatério induz a do contrato ou da ata de registro de
precos.

§ 2°0Os licitantes ndo terdo direito a indenizagdo em decorréncia da anulagcdo do
procedimento licitatério, ressalvado o direito do contratado de boa-fé de ser ressarcido pelos encargos que
tiver suportado no cumprimento do contrato.

Art. 57. O processo licitatorio sera instruido com os seguintes documentos:

| - justificativa da contratacdo;

Il - termo de referéncia;

I11 - planilhas de custo, quando for o caso;

IV - previsdo de recursos or¢camentarios, com a indicacéo das respectivas rubricas;
V - autorizacdo de abertura da licitagéo;

VI - designacao do pregoeiro e equipe de apoio;

VI - edital e respectivos anexos, quando for o caso;

VIII - minuta do termo do contrato ou instrumento equivalente, ou minuta da ata de registro
de precos, conforme o caso;

IX - parecer juridico;

X - documentacéo exigida para a habilitac&o;
XI - ata contendo os seguintes registros:

a) licitantes participantes;

b) propostas apresentadas;

c) lances ofertados na ordem de classificagéo;
d) aceitabilidade da proposta de preco;

e) habilitacéo; e

f) recursos interpostos, respectivas analises e decisdes.
XI1 - comprovantes das publicagdes:

a) do aviso do edital;

b) do resultado da licitacéo;

¢) do extrato do contrato; e
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d) dos demais atos em que seja exigida a publicidade, conforme o caso.

Art. 58. A ata sera disponibilizada na internet para acesso livre, apds o encerramento da
sessao publica.

Secéo Il

Do Pregéo Eletronico

Art. 59. O pregdo, na forma eletrénica, como modalidade de licitacdo do tipo menor preco,
realizar-se-a quando a disputa pelo fornecimento de bens ou servigos comuns for feita a distancia em sesséo
publica, por meio de sistema que promova a comunicacdo pela internet.

§ 1° O sistema referido no caput deste artigo sera dotado de recursos de criptografia e de
autenticacdo que garantam condicdes de seguranca em todas as etapas do certame.

§ 2° O pregdo, na forma eletrdnica, serd conduzido pelo érgdo promotor da licitacdo, com
apoio técnico e operacional da Direcdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Tribunal de Justica.

§ 3°0 Tribunal de Justica podera celebrar termo de adesdo ou convénio com 0rgao ou
entidade dos poderes da Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios, objetivando a utilizacdo de sistema
eletrbnico para as finalidades previstas neste Capitulo, em especial, para atuar como provedor do referido
sistema.

Art. 60. Deverdo ser previamente credenciados perante o provedor do sistema eletronico a
autoridade competente do 6rgdo promotor da licitacdo, o pregoeiro, 0s membros da equipe de apoio e 0s
licitantes que participam do pregdo na forma eletrénica.

8§ 1° O credenciamento dar-se-a pela atribuicdo de chave de identificagdo e de senha, pessoal
e intransferivel, para acesso ao sistema eletrénico.

8 2° O credenciamento do licitante, bem assim a sua manutencdo, dependera de registro
atualizado no cadastro de fornecedores do Tribunal de Justi¢a, o qual devera ocorrer no prazo minimo de 3
(trés) dias Uteis antes da data de realizacdo do pregdo eletrénico, ou em outro sistema de cadastramento de
fornecedores, desde que previsto no edital.

8 3° A chave de identificacéo e a senha poderdo ser utilizadas em qualquer pregdo na forma
eletronica, salvo quando cancelada por solicitagdo do credenciado ou em virtude de seu descadastramento
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perante o cadastro de fornecedores do Tribunal de Justica ou outro sistema de cadastramento de fornecedores a
que a entidade promotora da licitacdo venha a aderir ou conveniar.

8 4° A perda da senha ou a quebra de sigilo deverd ser comunicada imediatamente ao
provedor do sistema, para imediato bloqueio de acesso.

8§ 5° O uso da senha de acesso pelo licitante € de sua responsabilidade exclusiva, incluindo
qualquer transagéo efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo ao provedor do sistema ou ao
orgédo promotor da licitacdo responsabilidade por eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda
que por terceiros.

8 6° O credenciamento junto ao provedor do sistema implica a responsabilidade legal do
licitante e a presuncdo de sua capacidade técnica para realizacdo das transacGes inerentes ao pregdo na forma
eletronica.

Art. 61. Caberd ao licitante interessado em participar do pregdo, na forma eletrénica:

| - credenciar-se no cadastro de fornecedores do Tribunal de Justica para certames
promovidos pela Administracdo, ou em outro sistema de cadastramento de fornecedores a que a
Administracdo venha a aderir, desde que previsto no edital;

Il - remeter, no prazo estabelecido, exclusivamente por meio eletrdnico, via internet, a
proposta e, quando for o caso, seus anexos;

Il - responsabilizar-se formalmente pelas transagdes efetuadas em seu nome, assumindo
como firmes e verdadeiras suas propostas e lances, inclusive os atos praticados diretamente ou por seu
representante, nao cabendo ao provedor do sistema ou ao 6rgao promotor da licitacdo responsabilidade por
eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros;

IV - acompanhar as operacGes no sistema eletrdnico durante o processo licitatorio,
responsabilizando-se pelo 6nus decorrente da perda de negdcios diante da inobservancia de quaisquer
mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao;

V - comunicar imediatamente ao provedor do sistema qualquer acontecimento que possa
comprometer o sigilo ou a inviabilidade do uso da senha, para imediato bloqueio de acesso;

VI - utilizar-se da chave de identificacdo e da senha de acesso para participar do pregdo na
forma eletronica;

VII - solicitar o cancelamento da chave de identificacdo ou da senha de acesso por interesse
proprio.

Paragrafo Unico. O fornecedor descredenciado no cadastro de fornecedores do Tribunal de
Justica terd sua chave de identificacdo e senha suspensas automaticamente.

ATO n° 028/2023-P — Regulamenta as contratagdes publicas no ambito do Poder Judiciério do Estado do Rio Grande do Sul — Pégina 21 de 90



Estado do Rio Grande do Sul
PODER JUDICIARIO
Tribunal de Justica :

* Secretaria da Presidéncia

Art. 62. Todos os horarios estabelecidos no edital, no aviso e durante a sessdo publica
observardo, para todos os efeitos, o horario de Brasilia, Distrito Federal, inclusive para contagem de tempo e
registro no sistema eletrdnico e na documentacéo relativa ao certame.

Art. 63. Ap6s a divulgacdo do edital no endereco eletrénico, os licitantes deverdo
encaminhar proposta com a descri¢do do objeto ofertado e o preco e, se for o caso, 0 respectivo anexo, até a
data e hora marcadas para abertura da sessé@o, exclusivamente por meio do sistema eletronico, quando, entdo,
encerrar-se-4, automaticamente, a fase de recebimento de propostas.

8 1° A participacdo no pregdo eletrénico dar-se-a pela utilizagdo da senha privativa do
licitante.

§ 2° Para participacdo no pregao eletronico, o licitante devera manifestar, em campo préprio
do sistema eletrénico, que cumpre plenamente 0s requisitos de habilitacdo e que sua proposta estd em
conformidade com as exigéncias do instrumento convocatdrio.

8 3° A declaracdo falsa relativa ao cumprimento dos requisitos de habilitacdo e proposta
sujeitara o licitante as sanc¢des previstas neste Capitulo.

§ 4° Até a abertura da sessdo, os licitantes poderdo retirar ou substituir a proposta
anteriormente apresentada.

Art. 64. A partir do horério previsto no edital, a sessdo publica na internet serd aberta por
comando do pregoeiro com a utilizacdo de sua chave de acesso e senha.

8§ 1° Os licitantes poderao participar da sessdo publica na internet, devendo utilizar sua chave
de acesso e senha.

§ 2°0 pregoeiro verificard as propostas apresentadas, desclassificando aquelas que néo
estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos no edital.

8§ 3° A desclassificacdo de proposta serd sempre fundamentada e registrada no sistema, com
acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

8 4° As propostas contendo a descricdo do objeto, valor e eventuais anexos estardo
disponiveis na internet.
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8§ 5° O sistema disponibilizara campo proprio para troca de mensagens entre o pregoeiro e 0s
licitantes.

Art. 65. O sistema ordenara, automaticamente, as propostas classificadas pelo pregoeiro,
sendo que somente estas participardo da fase de lance.

Art. 66. Classificadas as propostas, o pregoeiro dara inicio a fase competitiva, quando entdo
os licitantes poderdo encaminhar lances exclusivamente por meio do sistema eletrénico.

8 1°No que se refere aos lances, o licitante serd imediatamente informado do seu
recebimento e do valor consignado no registro.

§ 2°0Os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observados o horério fixado para
abertura da sessdo e as regras estabelecidas no edital. O edital poder, a critério da Administracdo, prever a
possibilidade de o pregoeiro determinar a reducdo minima entre os lances sucessivos ofertados pelos licitantes,
conforme o caso e nos limites previamente definidos no ato convocatério, de forma a atender aos principios da
razoabilidade e eficiéncia, sem perda da economia em escala.

8§ 3° O licitante somente podera oferecer lance inferior ao Gltimo por ele ofertado e registrado
pelo sistema.

8 4° N&o serdo aceitos 2 (dois) ou mais lances iguais, prevalecendo aquele que for recebido e
registrado primeiro.

§ 5° Durante a sessdo publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, do valor do
menor lance registrado, vedada a identificacdo do licitante.

8 6° A etapa de lances da sesséo publica sera encerrada por deciséo do pregoeiro.

8 7° O sistema eletronico encaminhara aviso de fechamento iminente dos lances, apos o que
transcorrerd periodo de tempo de até 30 (trinta) minutos, aleatoriamente determinado, findo o qual sera
automaticamente encerrada a recepcao de lances.

8 8°Apds o encerramento da etapa de lances da sessdo publica, o pregoeiro podera
encaminhar, pelo sistema eletrdnico, contraproposta ao licitante que tenha apresentado lance mais vantajoso,
para que seja obtida melhor proposta, observado o critério de julgamento, ndo se admitindo negociar
condicdes diferentes daquelas previstas no edital.
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8 9° A negociagdo sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos
demais licitantes.

8 10. No caso de desconexdo do pregoeiro, no decorrer da etapa de lances, se o sistema
eletrdnico permanecer acessivel aos licitantes, os lances continuardo sendo recebidos, sem prejuizo dos atos
realizados.

8 11. Quando a desconexdo do pregoeiro persistir por tempo superior a 10 (dez) minutos, a
sessao do pregao na forma eletrbnica sera suspensa e reiniciada somente ap0s comunicacdo aos participantes,
no endereco eletronico utilizado para divulgacao.

Art. 67. Encerrada a etapa de lances, o pregoeiro examinard a proposta classificada em
primeiro lugar quanto a compatibilidade do preco em relacdo ao estimado para contratacdo e verificara a
habilitacdo do licitante conforme disposicdes do edital.

§ 1° A habilitacdo dos licitantes sera verificada por meio do cadastro de fornecedores do
Tribunal de Justica nos documentos por ele abrangidos, ou em outro sistema de cadastramento de fornecedores
a que a Administracdo venha a aderir, desde que previsto no edital.

§ 2° Os documentos exigidos para habilitacdo que ndo estejam contemplados no cadastro de
fornecedores, inclusive quando houver necessidade de envio de anexos, deverao ser apresentados inclusive via
fax, no prazo definido no edital, ap6s solicitacdo do pregoeiro no sistema eletrdnico.

8 3° Os documentos e anexos exigidos, quando remetidos via fax, deverdo ser apresentados
em original ou por cOpia autenticada, nos prazos estabelecidos no edital.

8 4° Para fins de habilitacdo, a verificacdo pelo 6rgdo promotor do certame nos sitios oficiais
de 6rgdos e entidades emissores de certiddes constitui meio legal de prova.

8 5° Se a proposta ndo for aceitavel ou se o licitante ndo atender as exigéncias habilitatérias,
0 pregoeiro examinara a proposta subsequente e, assim sucessivamente, na ordem de classificacdo, até a
apuracdo de uma proposta que atenda ao edital.

8 6°No caso de contratagdo de servigos comuns em que a legislagédo ou o edital exija
apresentacdo de planilha de composicdo de pregos, esta devera ser encaminhada de imediato por meio
eletrbnico, com os respectivos valores readequados ao lance vencedor.
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8 7° No pregéo, na forma eletronica, realizado para o sistema de registro de precos, quando a
proposta do licitante vencedor ndo atender ao quantitativo total estimado para a contratacdo, respeitada a
ordem de classificacdo, poderdo ser convocados tantos licitantes quantos forem necessarios para alcancar o
total estimado, observado o preco da proposta vencedora.

8 8° Os demais procedimentos referentes ao sistema de registro de precos ficam submetidos
a norma especifica que regulamenta o art. 15 da Lei Federal n° 8.666/1993.

§ 9° Constatado o atendimento as exigéncias fixadas no edital, o licitante serd declarado
vencedor.

Art. 68. Declarado o vencedor, qualquer licitante podera, durante a sessdo publica, de forma
imediata e motivada, em campo préprio do sistema, manifestar sua intencdo de recorrer, quando lhe sera
concedido o prazo de 3 (trés) dias para apresentar as razdes de recurso, ficando os demais licitantes, desde
logo, intimados para, querendo, apresentarem contrarrazdes em igual prazo, que comegard a contar do término
do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos elementos indispensaveis a defesa dos seus
interesses.

8§ 1° A falta de manifestacdo imediata e motivada do licitante quanto a intencdo de recorrer,
nos termos do caput deste artigo, importara na decadéncia desse direito, ficando o pregoeiro autorizado a
adjudicar o objeto ao licitante declarado vencedor.

§ 2° 0 acolhimento de recurso importara na invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

8§ 3° No julgamento das propostas e da habilitacdo, o pregoeiro podera sanar erros ou falhas
que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade juridica, mediante despacho
fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de
habilitacdo e classificacéo.

Art. 69. O processo licitatorio podera ser realizado por meio de sistema eletrénico, sendo que
0s atos e documentos referidos no art. 57 deste Ato constantes dos arquivos e registros digitais serdo validos
para todos os efeitos legais, inclusive para comprovacao e prestacdo de contas.

Paragrafo Unico. Os arquivos e registros digitais, relativos ao processo licitatorio, deverdo
permanecer a disposicao das auditorias internas e externas.

Secéao 111

Do Pregao Presencial
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Art. 70. A fase externa do pregdo presencial sera iniciada com a convocacdo dos
interessados e observara, além de outras previstas no ato convocatério, as seguintes regras:

| - no dia, hora e local designados no edital, sera realizada sesséo publica para recebimento
das propostas e da documentacao de habilitacdo, devendo o interessado ou seu representante legal proceder ao
respectivo credenciamento, comprovando, se for o caso, possuir 0s necessarios poderes para formulagdo de
propostas e para a pratica de todos os demais atos inerentes ao certame;

Il - aberta a sesséo, 0s interessados ou seus representantes legais entregardo ao pregoeiro, em
envelopes separados, a proposta de precos e a documentacao de habilitacéo;

Il - o pregoeiro procedera a abertura dos envelopes contendo as propostas de precos e
classificard o autor da proposta de menor preco e aqueles que tenham apresentado propostas em valores
sucessivos e superiores em até 10% (dez por cento), relativamente a de menor preco;

IV - quando ndo forem verificadas, no minimo, 3 (trés) propostas escritas de precos nas
condi¢Oes definidas no inciso Il deste artigo, o pregoeiro classificara as melhores propostas subsequentes, até
0 maximo de 3 (trés), para que seus autores participem dos lances verbais, quaisquer que sejam 0S precos
oferecidos nas propostas escritas;

V - em seguida, serd dado inicio a etapa de apresentacdo de lances verbais pelos
proponentes, que deverdo ser formulados de forma sucessiva, em valores distintos e decrescentes;

VI - o pregoeiro convidara individualmente os licitantes classificados, de forma sequencial, a
apresentar lances verbais, a partir do autor da proposta classificada de maior preco e os demais, em ordem
decrescente de valor;

VII - a desisténcia em apresentar lance verbal, quando convocado pelo pregoeiro, implicara a
exclusdo do licitante da etapa de lances verbais e ha manutencdo do Ultimo preco apresentado pelo licitante,
para efeito de ordenacgéo das propostas;

VIII - caso ndo se realizem lances verbais, sera verificada a conformidade entre a proposta
escrita de menor preco e o valor estimado para a contratacao;

IX - declarada encerrada a etapa competitiva e ordenadas as propostas, 0 pregoeiro
examinara a aceitabilidade da primeira classificada, quanto ao objeto e valor, decidindo motivadamente a
respeito;

X - sendo aceitdvel a proposta de menor preco, sera aberto o envelope contendo a
documentacdo de habilitacdo do licitante que a tiver formulado, para confirmacdo das suas condigdes
habilitatorias, com base nos dados cadastrais do cadastro de fornecedores do Tribunal de Justica, assegurado
ao ja cadastrado o direito de apresentar a documentacdo atualizada e regularizada na propria sessao;

XI - constatado o atendimento das exigéncias fixadas no edital, o licitante sera declarado
vencedor, sendo-lhe adjudicado o objeto do certame;

XI1 - se a oferta ndo for aceitavel ou se o licitante desatender as exigéncias habilitatorias, o
pregoeiro examinard a oferta subsequente, verificando a sua aceitabilidade e procedendo a habilitacdo do
proponente, na ordem de classificacdo, e assim sucessivamente, até a apuracdo de uma proposta que atenda ao
edital, sendo o respectivo licitante declarado vencedor e a ele adjudicado o objeto do certame;
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XII - nas situacBes previstas nos incisos VII, VIII e XII deste artigo, 0 pregoeiro podera
negociar diretamente com o proponente para que seja obtido preco melhor;

X1V - declarado o vencedor, qualquer licitante podera manifestar imediata e motivadamente
a intencédo de recorrer, a qual devera ser formulada no final da sessdo, com registro em ata da sintese das suas
razBes, quando lhe sera concedido o prazo de 3 (trés) dias para apresentagdo de memoriais do recurso, ficando
os demais licitantes desde logo intimados para apresentar contrarrazbes em igual nimero de dias, que
comecardo a correr do término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos;

XV - 0 recurso contra decisdo do pregoeiro ndo terd efeito suspensivo;

XVI - o acolhimento de recurso importard a invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento;

XVII - decididos os recursos e constatada a regularidade dos atos procedimentais, a
autoridade competente homologara a adjudicacao para determinar a contratacao;

XVIII - como condicdo para celebracdo do contrato, o licitante vencedor deverd manter as
mesmas condicOes de habilitacdo;

XIX - quando o proponente vencedor ndo apresentar situacao regular, no ato da assinatura do
contrato, serd convocado outro licitante, observada a ordem de classificacdo, para celebrar o contrato, e assim
sucessivamente, sem prejuizo da aplicacdo das sanc@es cabiveis, observado o disposto nos incisos X1l e XIllII
deste artigo;

XX - se o licitante vencedor recusar-se a assinar o contrato, injustificadamente, sera aplicada
a regra estabelecida no inciso XIX deste artigo;

XXI - o prazo de validade das propostas sera de 60 (sessenta) dias, se outro ndo estiver
fixado no edital.

Art. 71. O licitante que ensejar o retardamento da execucdo do certame, ndo mantiver a
proposta, falhar ou fraudar na execucdo do contrato, comportar-se de modo inidoneo, fizer declaragéo falsa ou
cometer fraude fiscal, garantido o direito prévio da citacdo e da ampla defesa, ficara impedido de licitar e
contratar com a Administracdo, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, enquanto perdurarem 0S motivos
determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade.

Art. 72. E vedada a exigéncia de:
| - garantia de proposta;
Il - aquisicdo do edital pelos licitantes, como condicéo para participacao no certame; e

Il - pagamento de taxas e emolumentos, salvo os referentes a fornecimento do edital, que
ndo serdo superiores ao custo de sua reproducdo gréafica, e aos custos de utilizacdo de recursos de tecnologia
da informacéo, quando for o caso.

CAPITULO VII
DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS
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Secéo |

Das Disposicoes Gerais

Art. 73. As contratagdes de servicos e a aquisicdo de bens, quando efetuadas pelo sistema de
registro de precos no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul, obedecerdo ao disposto
neste Capitulo.

Paragrafo Unico. Para os efeitos deste Capitulo sdo adotadas as seguintes definicdes:

| - sistema de registro de precos (SRP): conjunto de procedimentos para o registro formal de
precos relativos a prestacdo de servicos e aquisi¢do de bens, para contrata¢Ges futuras;

Il - ata de registro de precos: documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacdo, na qual se registram os precgos, fornecedores, 6rgdos participantes e
condi¢bes a serem praticadas, conforme as disposi¢cdes contidas no instrumento convocatério e propostas
apresentadas;

Il - orgdo gerenciador: 6rgdo da Administracdo do Poder Judiciario responsavel pela
instrucdo, elaboracdo do termo de referéncia, do conjunto de procedimentos necessarios a deflagracdo do
certame para registro de precos e gerenciamento da ata de registro de precos dele decorrente;

IV - 6rgdo participante: 6rgdo ou entidade da administracdo publica que participa dos
procedimentos iniciais do sistema de registro de precos e integra a ata de registro de precos;

V - 6rgdo ndo-participante: 6rgdo ou entidade da administracdo publica que, ndo tendo
participado dos procedimentos iniciais da licitacdo, atendidos os requisitos desta norma, faz adesdo a ata de
registro de precos.

Art. 74. Sera4 adotado, preferencialmente, o sistema de registro de precos, desde que
adequado tecnicamente as caracteristicas do objeto licitado e as peculiaridades do mercado, observadas, em
especial, as seguintes hipdteses:

| - quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de contratacfes
frequentes;

Il - quando for mais conveniente a aquisi¢do de bens com previsao de entregas parceladas ou
contratagdo de servigos remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa necessarios ao Poder
Judiciario para o desempenho de suas atribuicdes;

1l - quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servigcos para
atendimento a mais de um 6rgdo, entidade ou a programas de governo;

IV - quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a
ser demandado pelo Poder Judiciario.
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Art. 75. A licitacdo para registro de precos sera realizada na modalidade de concorréncia ou
de pregdo, do tipo menor prego, nos termos das Leis Federais n°® 8.666/1993, e n° 10.520/2002, e sera
precedida de ampla pesquisa de mercado.

§ 1°A licitacdo para registro de precos, na modalidade pregdo, serd realizada,
preferencialmente, sob a forma eletrdnica.

§ 2° Excepcionalmente, podera ser adotado, na modalidade de concorréncia, o tipo técnica e
preco, a critério do orgdo gerenciador e mediante despacho devidamente fundamentado da autoridade
competente.

8§ 3° Na licitagdo para registro de precos, ndo é necessario indicar a dotagdo or¢camentaria,
que somente sera exigida para a formalizacdo do contrato ou outro instrumento hébil.

Secéo 11
Da Gestéo da Ata de Registro de Precos

Art. 76. A gestdo do registro de precos cabera aos setores requisitantes.

8§ 1° Cabera ao 6rgdo gerenciador:

| - consolidar todas as informacges relativas a estimativa individual e total de consumo,
periodicidade estimada das aquisi¢des, promovendo a adequagdo dos respectivos termos de referéncia
encaminhados para atender aos requisitos de padronizacdo de produtos, sustentabilidade e racionalizacao,
sendo que as informacdes, em especial a memoria de célculo, deverdo, obrigatoriamente, ser anexadas aos
autos do processo licitatorio;

Il - promover todos 0s atos necessarios a instrucdo processual para a realizacdo do
procedimento licitatorio pertinente, inclusive a documentacdo das justificativas, nos casos em que a restricao a
competicdo for admissivel pela lei;

Il - certificar em cada novo processo de licitacdo aberto, antecedendo sempre qualquer
ordem de compra/contrato emitido, da auséncia de outra ata vigente com 0 mesmo produto, cotado com menor
valor, mesmo que com quantidade restante inferior ao pretendido na compra em andamento;

IV - formalizar os pedidos de compras contra as atas de registro de precos, justificando
motivadamente nos respectivos autos as razdes pela ndo aquisicdo ou subutilizacdo de itens das atas de
registro de precos;

V - gerenciar a ata de registro de precos, providenciando a indicagdo, sempre que solicitado,
dos fornecedores, para atendimento as necessidades do Poder Judiciério, obedecendo a ordem de classificacéo
e 0s quantitativos de contratacdo definidos pelos participantes da ata;

VI - conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociacdes dos precos registrados e
a aplicacdo de penalidades, por descumprimento do pactuado na ata de registro de pregos;
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VII - controlar a vigéncia das atas de registro de precos;

VIII - deflagar os procedimentos de novas atas de registro de precos com, no minimo, 120
(cento e vinte) dias antes do término de vigéncia da ata anterior.

§ 2° As &reas gerenciadoras da ata deverdo, expressamente, incluir no termo de referéncia os
nomes dos servidores que atuardo como gestor titular e gestor substituto, a fim de que, apds a assinatura da
ata, sejam formalmente designados pela autoridade competente.

Art. 77. Caberd ao Departamento de Compras a realizacdo do procedimento licitatorio no
ambito do sistema de registro de precos, competindo-lhe a formalizacdo da ata e 0 encaminhamento de sua
cdpia a eventuais 6rgaos participantes, bem como a realizacdo da pesquisa de precos, com vistas a formacao
dos valores de referéncia que servirdo de base para a licitacao.

Paragrafo Unico. A pesquisa de precos deverad ser atualizada periodicamente no intervalo
minimo de 180 (cento e oitenta) dias.

Art. 78. O prazo de validade da ata de registro de precos ndo podera ser superior a 1 (um)
ano, computadas neste as eventuais prorrogacoes, conforme o inciso Il do § 3° do art. 15 da Lei Federal n°
8.666/1993.

§ 1° Os contratos decorrentes do sistema de registro de precos terdo sua vigéncia conforme
as disposicOes contidas nos instrumentos convocatdrios e respectivos contratos, obedecido o disposto no art.
57 da Lei Federal n° 8.666/1993.

§ 2°E vedado efetuar acréscimos nos quantitativos fixados pela ata de registro de precos,
inclusive o acréscimo de que trata o § 1° do art. 65 da Lei Federal n°® 8.666/1993.

§ 3°0s contratos decorrentes do sistema de registro de precos poderdo ser alterados,
observado o disposto no art. 65 da Lei Federal n® 8.666/1993.

8 4° O contrato decorrente do sistema de registro de precos devera ser assinado no prazo de
validade da ata de registro de pregos.

Art. 79. O Poder Judiciario, quando da aquisi¢do de bens ou contratacdo de servigos, podera
subdividir a quantidade total do item em lotes, sempre que comprovado técnica e economicamente viavel, de
forma a possibilitar maior competitividade, observados, neste caso, dentre outros, quantidade minima, prazo e
local de entrega ou de prestacdo dos servicos.

ATO n° 028/2023-P — Regulamenta as contratagdes publicas no ambito do Poder Judiciério do Estado do Rio Grande do Sul — Pégina 30 de 90



Estado do Rio Grande do Sul
PODER JUDICIARIO
Tribunal de Justica :

* Secretaria da Presidéncia

Paragrafo Unico. No caso de servicos, a subdivisdo se dard em funcéo da unidade de medida
adotada para afericdo dos produtos e resultados esperados, e sera observada a demanda especifica de cada
orgdo ou entidade participante do certame.

Art. 80. Ao preco do primeiro colocado, poderdo ser registrados tantos fornecedores quantos
necessarios para que, em funcao das propostas apresentadas, seja atingida a quantidade total estimada para o
item ou lote, observando-se o seguinte:

| - 0 preco registrado e a indicagdo dos respectivos fornecedores serdo divulgados no Diéario
da Justica Eletronico e ficardo disponibilizados permanentemente durante a vigéncia da ata de registro de
precos no site do Tribunal de Justica na internet (www.tjrs.jus.br);

Il - quando das contratacdes decorrentes do registro de pregos, devera ser respeitada a ordem
de classificacdo das empresas constantes da ata.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, a critério do 6rgéo gerenciador, quando a quantidade do
primeiro colocado ndo for suficiente para as demandas estimadas, desde que se trate de objetos de qualidade
ou desempenho superior, devidamente justificada e comprovada a vantagem, e as ofertas sejam em valor
inferior ao maximo admitido, poderdo ser registrados outros pregos.

Art. 81. A existéncia de precos registrados ndo obriga o Poder Judiciario a firmar as
contratacBes que deles poderdo advir, facultando-se a realizacdo de licitacdo especifica para a aquisicao
pretendida, sendo assegurado ao beneficiario do registro a preferéncia de fornecimento em igualdade de
condigdes.

Secéao 111

Da Ades&o por Parte de Outros Orgéos as Atas do Tribunal de Justica

Art. 82. As atas de registro de precos, durante sua vigéncia, desde que devidamente
justificada a vantagem, poderdo ser utilizadas por qualquer 6rgdo ou entidade da administracdo publica
estadual ou municipal que ndo tenha participado do certame licitatorio, mediante anuéncia do Orgéao
gerenciador, a ser manifestada em prévia consulta.

8 1°Os oOrgdos e entidades que ndo participaram do registro de precos, quando desejarem
fazer uso da ata de registro de precos, deverdo manifestar seu interesse junto ao Departamento de
Compras, ouvido, obrigatoriamente, o 06rgdo gerenciador da ata, para que este indique 0s possiveis
fornecedores e respectivos pregos a serem praticados, obedecida a ordem de classificacao.

8§ 2° A manifestagdo do 6rgdo gerenciador de que trata 0 8 1° deste artigo fica condicionada a
realizacdo de estudo, pelos orgaos e pelas entidades que ndo participaram do registro de pre¢os, que demonstre
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0 ganho de eficiéncia, a viabilidade e a economicidade para a administracdo publica estadual da utilizacdo da
ata de registro de precos.

§ 3° 0 estudo de que trata 0 8 2° deste artigo, apds aprovagao pelo 6rgéo gerenciador, sera
divulgado no site do Tribunal de Justi¢a do Estado do Rio Grande do Sul.

8§ 4° A condicg&o prevista no § 2° deste artigo ndo se aplica a 6rgaos e entidades aderentes que
integrem a estrutura organizacional de ente federativo municipal.

8§ 5° Cabera ao fornecedor beneficiario da ata de registro de precos, observadas as condigdes
nela estabelecidas, optar pela aceitacdo, ou ndo, do fornecimento, independentemente dos gquantitativos
registrados em ata, desde que este fornecimento ndo prejudique as obrigacdes anteriormente assumidas.

8 6° As aquisicbes ou contratacOes adicionais a que se refere este artigo ndo poderdo
exceder, por 6rgdo ou entidade, a 50% (cinquenta por cento) dos quantitativos registrados na ata de registro de
precos.

§ 7° O orgéo gerenciador da ata deverd manter controle sobre o quantitativo decorrente das
adesOes a ata de registro de precos, de forma a ndo excederem, na totalidade, ao dobro do quantitativo de cada
item registrado na ata de registro de precos para o 6rgdo gerenciador e para 0s 0Orgdos participantes,
independentemente do nimero de érgdos ndo participantes que aderirem.

8§ 8° A informacdo a que se refere o § 7° deste artigo devera ser consignada na resposta a ser
enviada ao 6rgao que solicitou a adesao.

§ 9° O Departamento de Compras comunicara aos 6rgdos e entidades referidos no § 1° deste
artigo a concordancia, ou ndo, a adesdo proposta.

Art. 83. O termo de referéncia e o edital de licitacdo para registro de precos dele decorrente,
contemplardo, no minimo:

| - a especificacdo ou descri¢do do objeto, explicitando o conjunto de elementos necessarios
e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para a caracterizagcdo do bem ou servico, inclusive definindo as
respectivas unidades de medida usualmente adotadas;

Il - a estimativa de quantidades a serem adquiridas no prazo de validade do registro;

[l - o0 prego unitario maximo que o Poder Judiciério se dispde a pagar, por contratacao,
consideradas as regides e as estimativas de quantidades a serem adquiridas;

IV - a quantidade minima de unidades a ser cotada, por item, no caso de bens;
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V - as condicdes quanto aos locais, prazos de entrega, forma de pagamento e,
complementarmente, nos casos de servicos, quando cabiveis, a frequéncia, periodicidade, caracteristicas do
pessoal, materiais e equipamentos a serem fornecidos e utilizados, procedimentos a serem seguidos, cuidados,
deveres, disciplina e controles a serem adotados;

VI - 0 prazo de validade do registro de precos;

VIl - os modelos de planilhas de custo, quando cabiveis, e as respectivas minutas de
contratos, no caso de prestacao de servicos;

VIII - as penalidades a serem aplicadas por descumprimento das condicdes estabelecidas.

8§ 1° O edital podera admitir, como critério de adjudicacéo, a oferta de desconto sobre tabela
de precos praticados no mercado, nos casos de pecas de veiculos ou equipamentos, livros, periédicos,
medicamentos, passagens aéreas, manutencoes e outros similares, conforme pratica comum no mercado.

8 2°Quando o edital previr o fornecimento de bens ou prestacdo de servigos em locais
diferentes, é facultada a exigéncia de apresentacdo de proposta diferenciada por regido, de modo que aos
precos sejam acrescidos 0s respectivos custos, variaveis por regido.

8§ 3° O edital podera estabelecer regras quanto a apresentacdo de amostras dos bens ofertados
por parte das licitantes que tiverem seus precos registrados.

Art. 84. Homologado o resultado da licitacdo, o Departamento de Compras, respeitada a
ordem de classificacdo e a quantidade de fornecedores a serem registrados, convocara os interessados para
assinatura da ata de registro de precos, que, depois de cumpridos 0s requisitos de publicidade, tera efeito de
compromisso de fornecimento nas condigdes estabelecidas.

Art. 85. A contratacdo com os fornecedores registrados serd formalizada mediante
instrumento contratual, ordem de fornecimento ou servigo, ou outro instrumento similar, conforme o disposto
no art. 62 da Lei Federal n® 8.666/1993.

Art. 86. A ata de registro de precos poderd sofrer alteracOes, obedecidas as disposicdes
contidas no art. 65 da Lei Federal n° 8.666/1993.

8 1° O prego registrado podera ser revisto em decorréncia de eventual reducdo daqueles
praticados no mercado, ou de fato que eleve o custo dos servigos ou bens registrados, cabendo ao 6érgdo
gerenciador da ata promover as necessarias negociagdes junto aos fornecedores.

8§ 2° Quando o prego inicialmente registrado, por motivo superveniente, tornar-se superior ao
preco praticado no mercado o 6rgdo gerenciador devera:
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| - convocar o fornecedor, visando a negociacdo para reducao de precos e sua adequagédo ao
praticado pelo mercado;

Il - frustrada a negociacgéo, o fornecedor sera liberado do compromisso assumido.

8 3° Quando o preco de mercado tornar-se superior aos precos registrados, e o fornecedor,
mediante requerimento devidamente comprovado, ndo puder cumprir 0 compromisso, o érgdo gerenciador:

| - liberara o fornecedor do compromisso assumido, sem aplicacdo da penalidade,
confirmando a veracidade dos motivos e comprovantes apresentados, caso a comunicagdo ocorra antes do
pedido de fornecimento;

Il - convocara os demais fornecedores, visando a igual oportunidade de negociacao.

8§ 4° Ndo havendo éxito nas negociagdes, 0 6rgao gerenciador devera proceder a revogacao
da ata de registro de pregos, adotando as medidas cabiveis para obtencéo da contratacdo mais vantajosa.

Art. 87. O fornecedor tera seu registro cancelado quando:
I- descumprir as condicOes da ata de registro de pregos;

Il - ndo retirar a respectiva nota de empenho ou instrumento equivalente, no prazo
estabelecido pelo Poder Judiciario, sem justificativa aceitavel;

I11 - ndo aceitar reduzir o seu preco registrado, na hipotese de este se tornar superior aqueles
praticados no mercado;

IV- tiver presentes razdes de interesse publico;

V - sofrer sangédo prevista nos incisos 1l ou 1V do art. 87 da Lei Federal n® 8.666/1993, ou
no art. 7° da Lei Federal n® 10.520/2002.

§ 1°Para fins do inciso | do caput deste artigo, além das demais condicBes previstas no
termo de referéncia e no edital, serdo considerados, em especial, 0s seguintes aspectos, sem prejuizo da devida
apuracdo de responsabilidade do fornecedor:

| - atrasos reiterados nas entregas dos produtos;

Il - necessidade reiterada de substituicdo de produtos entregues, em razdo de
desconformidades com as especificacOes da ata, edital e termo de referéncia.

8§ 2° O cancelamento de registro, nas hipdteses previstas, por proposta do 6rgdo gerenciador,
assegurados o contraditorio e a ampla defesa, serd formalizado por decisdo da Direcdo-Geral.

8§ 3° O fornecedor poderd solicitar o cancelamento do seu registro de preco na ocorréncia de
fato superveniente que venha comprometer a perfeita execucdo contratual, decorrentes de caso fortuito ou de
forca maior, devidamente comprovado.
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Art. 88. Qualquer cidadd@o é parte legitima para impugnar 0s precos constantes da ata de
registro de precos, em razdo de incompatibilidade deste com aqueles vigentes no mercado.

Secéo IV

Da Adeséo a Outras Atas de Registro de Pregos

Art. 89. Na aquisicdo de bens e contratacdo de servigos, o Tribunal de Justica podera aderir a
ata de registro de precos de outros 6rgdos e entidades da administracao publica, desde que previsto no edital e
desde que haja previsdo desta utilizacdo no ato normativo regulamentador do sistema de registro de precos no
ambito do 6rgdo gerenciador da respectiva ata.

Art. 90. A utilizacdo mencionada no art. 89 deste Ato devera ser precedida de procedimento
administrativo, de iniciativa do setor requisitante, que:

| - elaborara termo de referéncia com as especificacdes do objeto da adeséo e o respectivo
pedido de compras no Sistema Thema;

Il - efetuara ampla pesquisa de precos de mercado;
I11 - informaré a existéncia de ata de registro de precos sobre o0 objeto respectivo;

IV - oferecera justificativa, demonstrando a vantagem econdmica da adesédo a ata de registro
de precos, ou, no caso de adesao a ata de outro 6rgdo ou entidade da esfera estadual, realizara estudo que
demonstre o ganho de eficiéncia, a viabilidade e a economicidade da adesdo, mencionando, em ambos 0s
casos, a similitude de condicdes, tempestividade do prazo de entrega, suficiéncia das quantidades e qualidade
do bem ou servico, promovendo a juntada de informacdes do 6rgao gerenciador sobre o desempenho do objeto
registrado;

V - instruird o processo administrativo com as informacfes e documentos necessarios a
demonstracdo da vantagem econdmica.

Paragrafo Unico. Por forca do inciso V do caput deste artigo, deverdo constar do processo
administrativo copias dos seguintes documentos:

| - ata de realizagé@o do pregdo ou concorréncia;
Il - edital da licitag&o;

[11 - parecer juridico que analisou a minuta do edital e do contrato, bem como o despacho de
acolhimento;

IV - termo de adjudicacdo e homologacéo da licitagéo;

V - ato normativo regulamentador do sistema de registro de precos do 6rgéo gerenciador da
ata;

VI - proposta de precos apresentada durante o certame;
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VII - proposta de pre¢os com os itens que serdo aderidos;

VIII - informacéo do 6rgao gerenciador da ata de que o quantitativo decorrente das adesdes a
ata de registro de precos ndo excedeu, na totalidade, ao dobro do quantitativo de cada item registrado na ata de
registro de pregos para o0 6rgdo gerenciador e 6rgaos participantes, independentemente do nimero de 6rgéos
nédo-participantes que aderirem;

IX - autorizacdo para adesdao pelo 6rgdo gerenciador da ata de registro de precos,
formalizada por oficio, mencionando a inexisténcia de aplicacdo de penalidades relativas a respectiva ata de
registro de precos.

Art. 91. O procedimento administrativo sera encaminhado pelo setor requisitante ao
Departamento de Compras para instrucdo e demais tramites quanto a documentacdo de habilitacdo e
submetido, ao final, com prévio parecer da Assessoria Especial Administrativa da Presidéncia, a autoridade
competente, para decisdo quanto ao acolhimento da solicitacdo de adesdo a ata de registro.

Art. 92. No caso de reprovacdo da adesdo, de negativa de autorizagdo do 6rgdo gerenciador
ou de ndo aceitacdo de fornecimento, a Dire¢do-Geral poderé arquivar o processo administrativo ou remeté-lo
para a realizacdo do certame licitatorio.

Secdo V

Das Compras Compartilhadas com Orgéos Participantes

Art. 93. Os 6rgdos gerenciadores deverdo elaborar plano anual com previsdo de cronograma
das compras a serem realizadas, de forma a viabilizar as manifestacdes de interesse em participar de registros
de precos por parte de outros 6rgdos da Administracdo Publica, na condicdo de participantes da futura ata.

8§ 1°0 plano anual deverd ser disponibilizado nositedo Tribunal de Justica
na internet (www.tjrs.jus.br), devidamente consolidado, atendidos os requisitos definidos pelo Poder Judiciario
em ato especifico que discipline a matéria.

8 2°0Os 06rgdos participantes interessados em participar de registros de precos remeterao
oficio a Direcdo-Geral, manifestando a intencdo, com as informacées indispensaveis a pretensdo, em especial:

| - descricdo detalhada do(s) item(ns): indicando o codigo do produto (conforme indicacéo
no documento de plano anual);

Il - consolidar as suas estimativas minima e maxima de consumo, agregando a memoria de
calculo, para fins de instrugdo dos autos da licitacéo;

Il - estimativa de consumo a cada solicitacdo, se possivel.

8§ 3° Cabera ao 0rgéo gerenciador da intencéo de participacdo em registro de precos:
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| - estabelecer, quando for o caso, 0 numero maximo de participantes na intencéo de registro
de precos em conformidade com sua capacidade de gerenciamento;

Il - aceitar ou recusar, justificadamente, os quantitativos considerados infimos ou a inclusao
de novos itens;

Il - recusar a inclusdo posterior de participantes que ndo manifestaram interesse durante a
fase instrutoria do registro de precos.

8 4° Os procedimentos constantes dos incisos | a 11l do § 3°deste artigo serdo efetivados
antes da elaboracdo do edital e de seus anexos.

8§ 5° Os 0rgéos participantes deverdo manifestar formalmente a sua intencdo de participar em
registros de precos no prazo impreterivel de até 30 (trinta) dias anteriores a data fixada para inicio do processo
de aquisicdo por parte do 6rgdo gerenciador, sendo que:

| - a data referida neste paragrafo devera estar prevista no Plano Anual de Contratagdes do
6rgéo;

Il - para fins operacionais, considera-se a data para inicio do processo, aquela em que sera
elaborado o pedido de compras no Sistema ERP-Thema.

Art. 94. Poderdo ser utilizados recursos de tecnologia da informacdo na operacionalizacao
das disposicdes de que trata este Capitulo e na informatizacdo dos procedimentos inerentes aos controles e
atribuicdes dos 6rgaos gerenciador e participante.

CAPITULO VIII
DO CADASTRO DE FORNECEDORES IMPEDIDOS DE LICITAR

Art. 95. Cabera ao Departamento de Comprasa inclusdo, exclusdo e alteracdo das
informacdes cadastrais pertinentes e o registro da aplicacdo de penalidades administrativas a pessoas juridicas
e fisicas que prestam servicos, realizam obras ou fornegcam bens ao Poder Judiciario do Estado do Rio Grande
do Sul no Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar com a Administracdo Publica Estadual
(CFIL/RS) pela pratica de fatos descritos no inciso | do art. 2° da Lei n® 11.389, de 25 de novembro de 1999.

Art. 96. Seré autorizado o acesso, para fins de consulta aos dados incluidos no CFIL/RS, aos
membros da Comissdo Permanente de LicitacGes, aos pregoeiros, aos diretores e servidores do Departamento
de Compras, do Departamento de Despesa, do Departamento de Receita, da Direcdo Financeira, do
Departamento de Material e Patriménio, do Departamento de Infraestrutura, da Direcdo de Logistica, da
Direcédo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacédo e da Direcdo-Geral.
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Paragrafo unico. A consulta ao CFIL/RS sera efetuada, pelos departamentos envolvidos, em
todas as fases do procedimento licitatério, bem como nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo. O
cadastro também devera ser consultado quando do efetivo pagamento.

CAPITULO IX
DO SUPRIMENTO DE RECURSOS AOS FOROS DO INTERIOR E DA CAPITAL

Art. 97. A concessao, utilizagéo e prestacéo de contas do suprimento de recursos financeiros
aos foros do interior e da capital devem observar as normas e os procedimentos gerias estabelecidos neste
Capitulo.

Secéo |

Da Concesséo dos Valores Disponibilizados

Art. 98. O suprimento de recursos financeiros sera disponibilizado, quadrimestralmente, ao
Juiz de Direito Diretor do Foro ou Supervisor do Foro Regional, que o administrard com prerrogativas e
responsabilidades de ordenador de despesa, e cuja prestacao de contas ficara sujeita a fiscalizacao pelos 6rgéos
de controle interno e externo.

Art. 99. O Diretor do Foro podera designar, mediante portaria, um servidor, que tera como
atribuicéo a organizagéo de toda a documentacao do processo de prestacdo de contas.

Art. 100. O suprimento de recursos financeiros as comarcas far-se-a segundo critérios que
deverdo levar em conta as peculiaridades de cada comarca, tais como: entrancia, volume de processos e
numero de varas instaladas.

Art. 101. Nos casos de insuficiéncia de recursos no decorrer do quadrimestre, os valores
poderdo ser suplementados, mediante solicitacdo de complementacdo, a ser aprovada pela administracao, cujo
ingresso do recurso devera anteceder a realizagdo da despesa.

Art. 102. Nos casos de constatagdo de que a verba disponibilizada esteja inadequada a
necessidade do foro, deverd ser feita solicitacdo para adequacdo dos valores, com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias da data prevista para pagamento da disponibilizacdo do quadrimestre, a qual, caso aprovada pela
administracdo, sera publicada no Diario da Justica Eletrénico.

Secéo 11

Das Rubricas
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Art. 103. O suprimento dos recursos financeiros devera ser precedido de empenho
quadrimestral nas dotacGes orcamentarias proprias, atendendo ao disposto no art. 60 da Lei Federal n° 4.320,
de 17 de marco de 1964, ficando autorizada a utilizacdo dos recursos até o limite do valor estabelecido por
rubrica.

Art. 104. Os recursos poderdo ser disponibilizados nas rubricas constantes no Anexo
111 deste Ato.

Secao 111

Da Realizacdo das Despesas

Art. 105. As despesas referem-se aquelas possiveis de serem enquadradas nas rubricas
elencadas neste Capitulo, inclusive com a aquisicdo de artigos para escritdrio, impressos e papelaria de
expediente em geral, desde que constituam material de consumo; materiais de expediente no padrdo utilizado
pelo Poder Judiciario, caso indisponiveis nos estoques regulares do Departamento de Material e Patrimonio;
pequenos servicos de manutencdo e reparos prediais, de instalacdes elétricas, hidraulicas e afins; obras e
servigos de engenharia; bem como outras despesas eventuais, a critério do ordenador, desde que nao possam
se submeter ao procedimento normal da despesa, considerados os critérios de necessidade e conveniéncia.

Art. 106. A aquisicdo de bem ou prestacdo de servigco devera ser precedida de pesquisa de
mercado, exceto quando comprovada sua inviabilidade, visando a obter precos e condigdes mais vantajosas
para o Poder Judicidrio, e para atender ao principio da economicidade, previsto constitucionalmente e disposto
na Lei n® 10.547, de 25 de setembro de 1995.

Paragrafo unico. A documentacdo referente a pesquisa de mercado referida no caput deste
artigo deverad permanecer arquivada no foro para atendimento de eventuais auditorias dos 6rgaos de controle
interno e externo.

Art. 107. A proposta de realizacdo de servicos de manutencdo e reparos prediais devera ser
submetida a prévia analise técnica do Departamento de Infraestrutura quando o valor da despesa ultrapassar o
limite fixado em 5% (cinco por cento) do valor da dispensa de licitagdo para compras e outros servigos, por
documento fiscal e por servigo.

8§ 1° As solicitagdes e requisi¢cOes ao Departamento de Infraestrutura deverdo ser realizadas

exclusivamente por meio da intranet na aba “servigos”, administrativos e financeiros, pedidos de manutengdo
DINFRA, em atendimento a Ordem de Servi¢o n° 001/2018-DG, de 18 de junho de 2018.
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§ 2°E vedado o fracionamento dos servicos mencionados no caput deste artigo, cabendo,
quando for o caso, a exigéncia de emissao de anotacdo de responsabilidade técnica (ART) pela empresa
contratada.

Art. 108. Na contratacdo de mao de obra, deveréa ser verificado:
| - quando a execucdo do servico for efetuada por pessoa juridica:

a) retencdo do valor referente ao Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza (ISSQN),
exceto nos casos em que for imune, isenta ou revestida de caracteristica especial de contribuinte, condi¢éo que
deverd estar destacada no documento fiscal eletrénico;

b) retencdo de valores a titulo de contribuicdo ao INSS, quando destacado no documento
fiscal.

Il - excepcionalmente, quando autorizada a execu¢do do servigo por pessoa fisica:

a) retencdo do valor do INSS, de responsabilidade do prestador do servico, correspondente a
11% (onze por cento);

b) apresentacdo de n° de inscricdo no INSS ou n° de PIS/PASEP, CPF e comprovante de
endereco.

I11 - a copia do documento fiscal devera ser enviada, imediatamente, via correio eletrdnico,
ao Departamento de Despesa, para fins de recolhimento do ISSQN a Prefeitura do municipio onde o imposto é
devido (Lei Complementar Federal n°® 116, de 31 de julho de 2003), bem como do valor retido e da
contribuicdo patronal de responsabilidade deste Poder Judiciario ao INSS;

IV - no caso de recolhimento dos encargos ou tributos em atraso, pelo ndo envio do
documento fiscal via correio eletrdnico ao Departamento de Despesa, em prazo habil para pagamento, e sendo
gerados juros e/ou multas, estes valores poderdo ser cobrados do Juiz de Direito Diretor do Foro, ordenador da
despesa, cuja devolucdo ndo podera ser efetuada com os recursos da disponibilizacdo de numerario, ndo
cabendo pedido de ressarcimento.

Art. 109. Os bens permanentes deverdo ser solicitados, primeiramente, ao Departamento de
Material e Patrimonio.

Paragrafo Unico. Caso haja indisponibilidade do bem e sua compra seja autorizada pelo
Departamento de Despesa, 0 registro do bem devera ser providenciado no Departamento de Material e
Patrimdnio e ser informado o nimero do tombamento no processo de prestacéo de contas.

Art. 110. Os servicos de manutencdo ou reparacdo de bens mdveis permanentes pertencentes
ao Poder Judiciario deverdo ser comunicados previamente ao Departamento de Material e Patriménio, sendo
juntada a respectiva identificagdo patrimonial no processo de prestacdo de contas.

Art. 111. Excluem-se da disponibiliza¢do de numerario:

| - aquisicdo de material com o objetivo de formacéo de estoque;
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Il - contratacdo de servigos que estejam sob garantia contratual;
I11 - pagamento de diérias;

IV - aquisicdo de bens e prestacdo de servicos para as quais exista contrato, ata de registro de
precos e disponibilidade de material em estoque no departamento de material e patriménio com destinacdo aos
foros, exceto nos casos expressamente autorizados pelo Departamento de Despesa e/ou pelo Departamento de
Infraestrutura;

V - outras despesas que ndo se enquadrem no conceito de despesa publica.

Secéo IV
Da Responsabilidade

Art. 112. Os recursos previstos na Secdo | deste Capitulo serdo disponibilizados a cada foro,
sob a responsabilidade do Juiz de Direito Diretor, a quem caberd administrar os recursos, na qualidade de
ordenador de despesa, cuja baixa da responsabilidade estard condicionada a emissao de parecer da prestacdo
de contas pelo Departamento de Despesa e pela Seccional da CAGE junto ao Poder Judiciério.

Art. 113. No periodo em que o Poder Judiciario estiver administrando o Centro Integrado de
Apoio a Crianca e ao Adolescente (CIACA), o juiz responsavel terd prerrogativas similares aos Juizes
Supervisores dos Foros Regionais, relativamente ao gerenciamento da verba disponibilizada aquele Centro.

Art. 114. O crédito quadrimestral sera depositado em conta corrente - Poder Pablico, aberta
para esse fim, em estabelecimento bancario oficial do estado, em nome de “Poder Judiciario - disponibilizacéo
de numerario - foro de ...”, tendo como responsavel o Juiz de Direito Diretor do Foro.

Paragrafo unico. A conta devera ser isenta de taxas, tarifas e contribui¢des, considerando o
fim a que se destina (conta publica).

Art. 115. O numerario ndo poderd ser transferido para outra pessoa, ou de uma conta
corrente para outra.

Art. 116. Fica vedada a aplicagdo do numerario pelo foro em qualquer tipo de conta
remunerada, devendo o saldo constar como disponivel na conta corrente.

Art. 117. Os pagamentos deverdo ser efetuados obrigatoriamente com cheque nominal e de
forma individualizada a cada credor.

Paragrafo unico. E vedado ao responséavel pelo numerario efetuar pagamentos a si mesmo.
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Art. 118. A despesa sO podera ser realizada apos o efetivo crédito do numerario na conta
corrente do foro, e apenas dentro do periodo estabelecido para aquela disponibilizacdo de numerario.

Art. 119. As despesas relacionadas aos Centros Judiciarios de Solucdo de Conflitos e
Cidadania, possiveis de serem enquadradas nas rubricas elencadas no Anexo Ill deste Ato, terdo seus
documentos visados pelo Magistrado Coordenador do Centro, sem prejuizo do disposto nos arts. 112 e
127 deste Ato.

Secao V

Dos Prazos

Art. 120. A devolucdo do saldo do numerario devera ser efetuada, impreterivelmente, até o
120° dia, contado a partir da data do depésito na conta corrente do foro.

Art. 121. Os documentos referentes a prestacdo de contas, relacionados na Secdo VI deste
Capitulo, deverdo ser protocolados mediante abertura de processo administrativo no Sistema SEI, obedecendo
aos critérios de padronizacdo de documentos, até o 30° dia, contado a partir do dia imediatamente posterior a
data-limite para devolucdo do saldo do numerario.

Art. 122. O envio do processo no Sistema SEI ao Departamento de Despesa sera considerado
como data de protocolo da prestacdo de contas.

Art. 123. Caso o 120° dia, referente a devolucdo do saldo do numeréario, ou o 30° dia,
referente ao protocolo da prestacdo de contas no Sistema SEI no Departamento de Despesa, recaiam em
sabado, domingo ou feriado, os prazos serdo postergados para o dia Util subsequente.

Art. 124. A disponibilizacdo referente ao 3° quadrimestre, ou, a Gltima disponibilizacdo do
ano, tera o prazo de devolucdo do saldo fixado pelo Departamento de Despesa, observado o término do
exercicio financeiro, podendo, no exercicio em que publicado este ato, exceder a 120 (cento e vinte) dias, para
adequacdo ao calendario da Justica Estadual. A prestacdo de contas correspondente devera ser apresentada até
0 dia 15 de janeiro do exercicio subsequente.

Art. 125. Todos os prazos serdo publicados no Diario da Justica Eletrdnico, sendo que a
contagem destes serd efetuada de acordo com este Capitulo, ndo havendo similaridade com os prazos
processuais.

Secéo VI
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Da Prestacdo de Contas

Art. 126. A prestacdo de contas devera ser elaborada no sistema informatizado a ser indicado
pelo Departamento de Despesa, e quando concluida, ser protocolada mediante abertura de processo
administrativo no Sistema SEI.

Art. 127. Em se tratando de despesa publica, os documentos que deverdo ser apresentados
por ocasido da prestacdo de contas séo:

| - comprovantes da despesa devidamente ordenados, emitidos em nome e CNPJ do Poder
Judiciario, contendo a descri¢do do material e/ou servigo, indicando valores unitarios e totais. quando se tratar
de documento fiscal relativo a alimentacdo devera indicar o nome do evento, solenidade ou Sessao do Jari,
quando também devera conter a indicacdo do nimero do processo, da data da sessdo, do numero e condicdo
do(s) réu(s), se preso ou solto;

Il - relagdo dos comprovantes das despesas por rubrica na forma elencada na Secéo Il deste
Capitulo, assinada eletronicamente pelo Juiz de Direito Diretor do Foro;

Il - declaracdo da observancia dos procedimentos licitatérios, nos termos da legislacao
vigente; declaracdo do recebimento das mercadorias ou dos servicos prestados e aceitos; declaracdo da
verificacdo de conformidade dos documentos fiscais que integram a prestacdo de contas; e declaracdo da
guarda documentos fiscais e arquivamento em ordem cronoldgica e em adequado estado de conservacdo,
mantendo-os a disposicdo do Departamento de Despesa e dos 6rgdos de controle interno e externo, de acordo
com o prazo estabelecido na tabela de temporalidade do Poder Judiciario, as quais devem ser assinadas
eletronicamente pelo Juiz de Direito Diretor do Foro;

IV - comprovacédo do recolhimento do saldo e das retencdes efetuadas (tributos e encargos)
no banco 041 — Banrisul, agéncia 1099, conta n° 03.200844.0-6 — PJ RGS — devolugéo da disponibilizagéo de
numerario;

V - extrato completo e continuo da conta corrente bancaria, abrangendo todo o periodo da
disponibilizacdo de numerério, desde a data de crédito do valor até a data posterior a devolucdo do saldo ndo
utilizado;

VI - conciliacdo bancaria, assinada eletronicamente pelo Juiz De Direito Diretor do Foro,
preenchida com os cheques emitidos e ndo compensados, 0s quais deverao ser relacionados, e seus valores néo
devolvidos, ou seja, 0 montante destes cheques devera permanecer disponivel na conta do foro para futura
compensacao;

VII - oficio assinado eletronicamente pelo Juiz de Direito Diretor do Foro, enderecado a
Seccional da CAGE junto ao Poder Judiciario, com a solicitacdo dos estornos dos saldos dos empenhos cujos
valores ndo foram utilizados.

Art. 128. As despesas realizadas deverdo ser comprovadas pelos documentos fiscais abaixo
especificados:

| - na aquisigdo de material de consumo: nota fiscal de venda ao consumidor ou cupom
fiscal, nota fiscal eletrénica (NF-e) ou nota fiscal fatura;

ATO n° 028/2023-P — Regulamenta as contratagdes publicas no ambito do Poder Judiciério do Estado do Rio Grande do Sul — Pégina 43 de 90



Estado do Rio Grande do Sul
PODER JUDICIARIO
Tribunal de Justica :

* Secretaria da Presidéncia

Il - na prestacéo de servico realizado por pessoa juridica: nota fiscal de prestacdo de servico
ou nota fiscal de servico eletronica (NFS-e);

Il - na prestacdo de servico realizado por pessoa fisica: recibo de pagamento a autbnomo
(RPA) ou nota fiscal de prestacédo servico.

Art. 129. Deverd ser observada a natureza do documento fiscal (venda ou servico) para fins
de enquadramento na rubrica especifica.

Art. 130. Os comprovantes originais das despesas realizadas ndo poderdo conter rasuras,
acréscimos, emendas, borrdes ou entrelinhas, registrando, necessariamente:

| - discriminacdo clara do servico prestado ou material fornecido, ndo se admitindo a
generalizacdo ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento das despesas efetivamente realizadas;

Il - data de emissdo compreendida no periodo da disponibilizacdo do recurso financeiro.

Art. 131. A documentacdo original que integra o processo de prestacdo de contas
permanecera sob guarda do foro, devidamente organizada e identificada, arquivada em ordem cronolégica e
em adequado estado de conservacdo, a disposicdo do Departamento de Despesa e dos 6rgdos de controle
interno e externo, conforme o prazo estabelecido na tabela de temporalidade do Poder Judiciario.

Art. 132. A comarca que estiver com mais de uma prestacdo de contas pendente de
protocolo, além daquela relativa ao quadrimestre em curso, por irregularidades ou pendéncias, ndo recebera
nova disponibilizacdo, ficando suspenso o repasse dos recursos a conta do foro até que esteja regularizada a
situacdo da comarca. Neste interim nenhuma despesa podera ser realizada e situacdes emergenciais deverdo
ser encaminhadas, com oficio de justificativa, por meio de processo no Sistema SEI, ao Departamento de
Despesa, para analise e pagamento por empenho, de acordo com o inciso IV do art. 24 da Lei Federal n°
8.666/1993 (Lei de Licitacdes e Contratos).

Secéo VII

Da Analise

Art. 133. Compete ao Departamento de Despesa:

| - examinar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas, levando em consideracdo a
legislacdo vigente, as disposic¢des contidas neste Capitulo, bem como a conferéncia documental,

Il - realizar, em caréater excepcional, ajustes orgcamentarios;

Il - glosar as despesas pagas em desacordo com o disposto neste Capitulo, cujos valores
deveréo ser devolvidos pelo Juiz de Direito Diretor do Foro, ordenador de despesa, sendo vedada a utilizacéo
dos recursos da disponibilizacdo de numerario para esta finalidade;
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IV - elaborar manual de procedimentos operacionais e realizar cursos de capacitacdo a fim
de orientar a correta utilizacdo dos recursos e consequente prestacdo de contas.

Art. 134. O processo de prestacdo de contas também devera ser objeto de parecer emitido
pela Seccional da CAGE junto ao Poder Judiciario, a quem compete efetuar a baixa de responsabilidade
quanto aos recursos disponibilizados.

Art. 135. O processo de prestacdo de contas estard sujeito, ainda, as inspe¢des dos 6rgédos de
auditoria.

Art. 136. A glosa referida no art. 133 deste Ato aplica-se as seguintes situagdes:
| - realizacdo de despesa que ndo se enquadre no conceito de despesa publica;

Il - realizacdo de despesas que caracterizem gastos com festividades e homenagens,
compreendidas nestas as despesas com aquisi¢do, confeccao ou distribuicdo de brindes ou presentes;

Il - apresentacdo de documento fiscal emitido em nome de terceiros;

IV - apresentagdo de documento fiscal com validade para emissdo vencida ou com rasuras,
borrdes, acréscimos, entrelinhas ou emendas; ou apresentacéo de documento sem validade fiscal;

V - outras desconformidades apontadas pelo Departamento de Despesa ou pelos 6rgdos de
controle interno e externo.

Art. 137. Da glosa efetuada cabera pedido de reconsideracdo, no prazo de 3 (trés) dias, a
contar da ciéncia, ao Departamento de Despesa.

Art. 138. Caracterizam inconsisténcias na prestacdo de contas as seguintes hipoteses:
| - apresentacdo de documento fiscal sem a identificagdo do Poder Judiciério;

Il - apresentacdo de documento fiscal emitido fora do periodo estabelecido para a
disponibilizacdo de numerario em analise;

I11 - realizacdo de despesas cujo montante ultrapasse o valor do recurso disponibilizado para
a respectiva rubrica, desde que ndo exceda o valor total disponibilizado no quadrimestre;

IV - apresentacdo de documento fiscal que néo seja a primeira via original;
V - a ndo retencdo ou retencdo incompleta dos tributos legais, conforme art. 108 deste Ato;

VI - outras desconformidades apontadas pelo Departamento de Despesa ou pelos 6rgdos de
controle interno e externo.

Art. 139. Constatadas pendéncias ou inconsisténcias, o Departamento de Despesa
diligenciara perante a Dire¢do do Foro para que sejam efetuadas as corre¢Ges necessarias pela comarca, no
prazo de 20 (vinte) dias, adotando ainda as providéncias que julgar cabiveis no ambito de sua competéncia.
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Art. 140. Identificado descumprimento passivel de aplicacdo das penalidades previstas na
Secdo VIII deste Capitulo, o Departamento de Despesa notificard a autoridade a que se refere o art. 98 deste
Ato, a época dos fatos, para que apresente defesa no prazo de 20 (vinte) dias.

Art. 141. Concluida a andlise, inclusive de eventual pedido de reconsideracdo nos termos do
art. 137 deste Ato, e corrigidas eventuais inconsisténcias, o Departamento de Despesa elaborara parecer
conclusivo acerca da prestagdo de contas e submeterd o expediente devidamente instruido a apreciagédo
da autoridade competente.

Secao VIII

Das Penalidades

Art. 142. O descumprimento dos prazos determinados na Secdo V deste Capitulo podera
ensejar a aplicacdo da penalidade de multa, incidente sobre o total dos recursos disponibilizados, conforme os
seguintes intervalos:

| - 1% (um por cento) para os casos de 1 (um) a 5 (cinco) dias de atraso;

Il - 3% (trés por cento) para os casos de 6 (seis) a 10 (dez) dias de atraso;

I11 - 5% (cinco por cento) para os casos de 11 (onze) a 15 (quinze) dias de atraso;
IV - 7% (sete por cento) para os casos de 16 (dezesseis) a 20 (vinte) dias de atraso;

V - 10% (dez por cento) para os casos de 21 (vinte e um) ou mais dias de atraso.

Art. 143. A apresentacdo de 3 (trés) prestacdes de contas contendo inconsisténcias, seguidas
ou alternadas, nas Ultimas 6 (seis) prestacdes, inclusive, podera ensejar a aplicacdo de penalidade de multa de
1% (um por cento) sobre o valor total disponibilizado no Gltimo quadrimestre inconsistente.

Art. 144. Compete a Direcdo-Geral a decisdo da aplicacdo da penalidade, apos exame do
parecer do Departamento de Despesa e da defesa apresentada pela comarca.

Art. 145. Da aplicacdo da penalidade cabera recurso, no prazo de 10 (dez) dias, a contar da
ciéncia, a Presidéncia desta Corte.

Art. 146. Os valores correspondentes as despesas glosadas e as multas deverdo ser recolhidos
a conta do Poder Judiciério, banco 041 - Banrisul, agéncia 1099, conta n® 03.200844.0-6 - PJ RGS - devolucéo
da disponibilizacdo de numerario no prazo de 10 (dez) dias - devendo ser providenciada a juntada do
comprovante de depdsito no processo de prestacdo de contas, sendo vedada a utilizagdo dos recursos da
disponibilizagdo de numerario para esta finalidade.
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Art. 147. Caso ndo seja efetuado o recolhimento da glosa e/ou multa imposta, 0 presidente
do Tribunal de Justica podera determinar que o valor seja descontado em folha, observando o limite maximo
previsto em lei.

CAPITULO X
DO CONTROLE E DA GESTAO DOS BENS MOVEIS

Art. 148. O controle e a gestdo dos bens moveis pertencentes ou utilizados em virtude de
servigos relacionados ao Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul deverdo observar os procedimentos
estabelecidos neste Capitulo.

Secéo |

Da Abrangéncia

Art. 149. As normas deste Capitulo aplicam-se as unidades e aos magistrados, servidores,
estagiarios e empregados terceirizados e a quaisquer outras pessoas envolvidas com gestdo e uso dos bens
moveis pertencentes ou utilizados em virtude de servicos relacionados ao Poder Judiciario do Estado do Rio
Grande do Sul.

Paragrafo unico. O controle de acesso fisico as dependéncias do Poder Judiciério do Estado
do Rio Grande do Sul, em 1° e 2° graus, bem como nas sedes administrativas, em todas as unidades do Estado,
deve ser eficiente e habil a preservar o acervo patrimonial, em consonancia com as regras e 0s principios
estabelecidos neste Capitulo.

Secéo Il

Dos Principios

Art. 150. No cumprimento deste Capitulo, deverdo ser observados:

| - principios que regem a Administracdo Publica em carater universal, tais como 0s
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia;

Il - principios da economicidade e da vantajosidade, inclusive no que se refere ao ciclo de
vida do objeto;

[l - principios da isonomia, da integridade, da confiabilidade, da probidade administrativa,
da motivacdo, da seguranca juridica, da prestacdo de contas e responsabilidade, da transparéncia, 0s quais
orientam, exemplificativamente, as diretrizes, as funcdes e os instrumentos da politica de governanca das
contratacdes publicas no Poder Judiciario, com reflexo na gestdo dos bens, de acordo com da Resolugédo n°
347, de 13 de outubro de 2020, do CNJ;
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IV - principios e objetivos da politica nacional de residuos sélidos, conforme o disposto na
Lei Federal n® 12.305, de 2 de agosto de 2010, em especial:

a) a ecoeficiéncia, mediante a compatibilizacdo entre o fornecimento, a precos competitivos,
de bens e servicos qualificados que satisfacam as necessidades humanas e tragam qualidade de vida e a
redugdo do impacto ambiental e do consumo de recursos naturais a um nivel, no minimo, equivalente a
capacidade de sustentacdo estimada do planeta;

b) a visdo sistémica, na gestdo dos residuos sélidos, que considere as variaveis ambiental,
social, cultural, econémica, tecnoldgica e de saude publica;

c) a responsabilidade compartilhada pelo ciclo de vida dos produtos;

d) o reconhecimento do residuo soélido reutilizavel e reciclavel como um bem econdmico e
de valor social, gerador de trabalho e renda e promotor de cidadania;

e) a ndo geracdo, reducdo, reutilizacdo, reciclagem e tratamento dos residuos sélidos e a
disposicao final ambientalmente adequada dos rejeitos.

V - principio do interesse publico;

VI - principio da cooperacdo entre os Poderes e instituicdes publicas ou de assisténcia
social.

Secao 111

Dos Conceitos

Art. 151. Para fins deste Capitulo, considera-se:

| - bem permanente: bem mdvel que consista em artigo, equipamento, pec¢a, género, item ou
conjunto passivel de controle individual, de movimento préprio ou de remocéo por forca alheia, que integra
permanentemente o acervo patrimonial do Poder Judicidrio do Estado do Rio Grande do Sul, assim
considerado aquele que em razdo de seu uso corrente ndo perde a sua identidade fisica, caracteristicas ou
funcionalidade e/ou tem uma durabilidade superior a 2 (dois) anos;

Il - material de consumo: aquele que se dispensa o tombamento e atende a pelo menos um
dos critérios a seguir:

a) durabilidade: se, pelo uso normal, perde ou tem reduzidas as suas condi¢des de
funcionamento no prazo maximo de 2 (dois) anos;

b) fragilidade: se sua estrutura for quebradica, deformavel ou danificavel, caracterizando sua
irrecuperabilidade e perda de identidade ou funcionalidade;

c) perecibilidade: se estd sujeito a modificacdes (quimicas ou fisicas) ou se deteriora ou
perde sua caracteristica pelo uso normal;

d) incorporabilidade: se esta destinado & incorporacdo a outro bem e ndo pode ser dele
retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal, tornando-se parte integrante deste, e
podendo também ser utilizado para a constituicdo de novos bens, melhorias ou adigdes complementares de
bens em utilizacdo ou para a reposicao de pecas para manutencdo do seu uso normal que contenham a mesma
configuracao;
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e) transformabilidade: se foi adquirido para fim de transformacao.

Il - agente responsavel: magistrado ou servidor que, em razdo do cargo ou da fungdo que
ocupa ou por indicacdo de autoridade superior, responde pela guarda, conservacao e uso dos bens permanentes
que a administracdo do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul Ihe confiar, mediante termo de
responsabilidade;

IV - incorporacgdo: processo de ingresso de bem ao acervo patrimonial do Poder Judiciario
do Estado do Rio Grande do Sul, com adi¢do do seu valor a conta do ativo imobilizado;

V - tombamento: aspecto procedimental da incorporacgdo, consistente na identificacdo e
controle por meio de numero de registro patrimonial, que, em regra, serd afixado ao bem permanente por meio
de plaqueta patrimonial ou outra forma de identificacéo;

VI - emplaquetamento: ato de afixar identificacdo no bem permanente, por meio de plagqueta
patrimonial, para reconhecé-lo como pertencente ao patrimoénio do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande
do Sul;

VIl - procedimentos contébeis patrimoniais: procedimentos destinados a manutencdo da
relevancia e da materialidade das informacdes constantes das demonstracfes contabeis do Poder Judiciario do
Estado do Rio Grande do Sul, envolvendo processos de reconhecimento, mensuracdo, evidenciacao,
reavaliacdo, reducdo ao valor recuperavel, depreciacdo, amortizacao e exaustdo dos bens do ativo imobilizado,
cujos conceitos constam do manual de procedimentos contabeis da CAGE;

VIII - setor requisitante: unidade da estrutura organizacional do Poder Judiciario do Estado
do Rio Grande do Sul encarregada da requisicao de bens moveis;

IX - unidade técnica especializada: setor responsavel tecnicamente pela analise e
especificacdo de bens mdveis no Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul;

X - valor de mercado: valor da Ultima aquisicdo de item similar, se essa ocorreu ha menos de
180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos. caso contrario, média de 3 (trés) orcamentos
obtidos via pesquisa de precos;

Xl - Termo de Transferéncia Interna: instrumento destinado a movimentacdo de bens
permanentes, em carater permanente ou provisério, entre unidades do Poder Judiciario, conforme o paragrafo
unico do art. 184, combinado com o art. 186, ambos deste Ato;

XIl - Termo de Transferéncia Externa: instrumento destinado a movimentacdo de bem
permanente a serventia extrajudicial sob responsabilidade de interino, na forma do disposto na Se¢do XIlI
deste Capitulo;

X1l - Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial: passagem de carga patrimonial por
ocasido de alteragdo de titular de unidade organizacional;

XIV - Termo Circunstanciado Administrativo: instrumento lavrado em caso de extravio ou
dano a bem publico que implicar prejuizo de pequeno valor, quando ausentes indicios de dolo, para fins de
apuracdo do fato, na forma do disposto na Se¢do XVII1I deste Capitulo.

Paragrafo Unico. Os bens permanentes ndo passardo por tombamento se atenderem a pelo
menos um dos critérios a seguir:
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| - valor: pequeno valor, assim considerado o bem cujo custo for igual ou inferior a 0,5%
(cinco décimos por cento) do limite fixado no art. 75, inciso Il, da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de
2021;

Il - caracterizacdo como livro: nos termos da Lei Federal n° 10.753, de 30 de outubro de
2003, exceto obras raras e colecdes especiais de valor histdérico e cultural ou de alto custo de aquisicdo, que
deverao receber registro patrimonial.

Secéo IV

Das Classificacoes

Art. 152, Quanto a forma de utilizacdo, o bem movel pode ser:
| - de uso individual: quando for utilizado por apenas um usuario;

Il - de uso coletivo ou comum: quando, pela sua natureza ou forma de instalacdo, puder ser
utilizado concomitantemente por mais de um usuério;

Il - de uso exclusivo: quando o bem for confiado a posse de Unica pessoa indicada pela
autoridade competente para responder pela guarda, conservacao e respectivo uso.

Art. 153. Quanto ao estado de conservacao e a utilidade do bem movel, adota-se a seguinte
classificacdo:

| - novo: quando ainda n&o foi distribuido;

Il - operacional: quando se encontrar em perfeitas condi¢des e em uso normal;

I11 - inservivel: quando o bem observar pelo menos uma das seguintes classificacoes:

a) ocioso: bem movel que se encontra em perfeitas condi¢fes de uso, mas nao € aproveitado;

b) recuperavel: bem movel que ndo se encontra em condi¢bes de uso e cujo custo da
recuperacdo seja de até 50% (cinquenta por cento) do seu valor de mercado ou cuja analise de custo e
beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacao;

c) antiecondbmico: bem movel cuja manutencdo seja onerosa ou cujo rendimento seja
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) irrecuperavel: bem movel que ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas ou em razdo de ser 0 seu custo de recuperacdo mais de 50% (cinquenta por cento)
do seu valor de mercado ou de a andlise do seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua
recuperacao.

8 1°Os critérios de classificagdo dispostos neste artigo poderdo ser excetuados para bens
permanentes de valor histdrico, artistico ou cultural para o Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul.
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§ 2° Os bens permanentes inserviveis 0ciosos e 0S recuperaveis poderdo ser reaproveitados,
mediante transferéncia interna ou externa.

8 3°0Os bens permanentes inserviveis cujo reaproveitamento, mediante justificativa
fundamentada, seja considerado inconveniente ou inoportuno serdo alienados em conformidade com a
legislacéo aplicavel as licitages e aos contratos no &mbito da administracéo publica, indispensavel a avaliacdo
prévia, observado o disposto na Se¢do XV deste Capitulo.

8§ 4° Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo do bem classificado
como irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua destinacdo ou disposicao final ambientalmente
adequada, nos termos da Lei Federal n°® 12.305/2010 e do Decreto n° 54.946, de 23 de dezembro de 2019
(Programa Sustentare).

Art. 154. Quanto a situacdo patrimonial do bem, adota-se a seguinte classificacao:

| - aguardando tombamento: bem permanente pendente de identificacdo e de controle por
meio de nimero de registro patrimonial, que, em regra, sera afixado ao bem por meio de plaqueta patrimonial
ou outra forma de identificacéo;

Il - em estoque: bem em estoque e apto a ser distribuido;
Il - em uso: bem ja distribuido a alguma unidade judiciaria ou administrativa;

IV - em transito: bem em estoque designado para atender a uma requisicdo ou bem
localizado em alguma unidade judiciaria ou administrativa ou em serventia extrajudicial sob responsabilidade
de interino para a qual tenha sido feito pedido de recolhimento;

V - em conserto: equipamento em manutencao pelo departamento competente, com garantia
Ou N&o;

VI - baixado: bem que ja ndo faz parte do patrimdnio do Poder Judiciario do Estado do Rio
Grande do Sul,

VIl - em inventario: bem que esta sendo inventariado.

Art. 155. Nomenclaturas, definicdes e codificacbes de bens e materiais para fins de registro
no sistema serdo aprovadas pelo Departamento de Compras e, quanto aos bens de informatica, incluidos os
eletroeletronicos, criadas pela Direcdo de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao.

Secéo V

Das Aquisicgoes

Art. 156. Os bens mdveis integrantes do patriménio do Poder Judiciario do Estado do Rio
Grande do Sul serdo adquiridos por meio de:

| - compra: aquisi¢do de bens com uso de recursos orgamentarios;
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Il - doagdo: entrega gratuita de bens ao Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul por
instituicdes publicas, privadas ou pessoas naturais;

Il - permuta: troca de bens moveis entre o Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul
e outros 6rgdos ou entidades da Administracao Publica.

8§ 1° As aquisicOes serdo realizadas por meio de procedimentos administrativos proprios, que
deverdo especificar os bens e suas respectivas destinagdes, assim como discriminar as unidades ou detentores
de carga contemplados e os casos de constitui¢ao de reserva técnica.

§ 2° Deverdo ser observadas, no que couber, em relacdo ao controle e a gestdo dos bens
referidos neste Capitulo, as diretrizes que orientam a gestdo de contratacdes e as unidades de compras
previstas na Resolugdo n® 347/2020 do CNJ.

8 3°No caso de aquisicbes realizadas por serventias extrajudiciais vagas, sob
responsabilidade de interino, devera ser observado o disposto na Se¢do XIII deste Capitulo e no art. 57 da
Consolidagdo Normativa Notarial e Registral do Estado do Rio Grande Do Sul.

Secéo VI

Do Recebimento e da Aceitacdo

Art. 157. Recebimento provisoério € o ato pelo qual o bem objeto de aquisicdo é entregue ao
Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul, em lugar previamente designado pela unidade gestora, ndo
importando, necessariamente, na sua aceitacao (recebimento definitivo).

§ 1° O procedimento de que trata o caput deste artigo transfere, do fornecedor a unidade
recebedora, apenas a responsabilidade pela guarda e conservacdo do bem.

8§ 2° A prova do recebimento provisorio sera constituida pela assinatura do recebedor na nota
fiscal ou em outro documento habil e, para os efeitos deste artigo, servird apenas como comprovacdo da data e
do horario da entrega.

8 3°No ato de recebimento provisério, 0 bem devera estar acompanhado de um dos
seguintes documentos:

| - nota fiscal, nos casos de compra, ou fatura correspondente;
Il - termo de doagé&o, permuta ou devolugéo;

I11 - outro instrumento equivalente.
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8 4° Os documentos relacionados no 8 3° deste artigo deverdo conter a descrigdo do material,
a quantidade, a unidade de medida e o preco unitario e total, atentando-se, no que couber, as informacGes
necessarias ao Plano Anual de Contratacdes (PAC), na forma da Resolugéo n° 347/2020 do CNJ.

Art. 158. Compete ao setor designado em edital de licitagdo o recebimento de bens
adquiridos mediante compra, na forma estabelecida no art. 157 deste Ato.

8 1° Nas aquisi¢bes mediante compra cujo valor total seja superior a 15% (quinze por cento)
do limite de que trata o art. 75, inciso 11, da Lei Federal n® 14.133/2021, o recebimento definitivo dos bens sera
efetuado por uma comissdo de servidores composta por, no minimo, 3 (trés) membros.

8 2° Excepcionalmente, no caso de aquisicdo cujo valor total seja inferior ou igual a 15%
(quinze por cento) do limite de que trata o art. 75, inciso Il, da Lei Federal n® 14.133/2021, a unidade
recebedora poderd, no ato do recebimento provisorio, solicitar a unidade técnica especializada a indicacdo de
servidor habilitado ou de comisséo técnica para que realize exames, a fim de determinar se o bem entregue
atende as especificagcdes contidas no termo de referéncia ou no contrato de aquisicao.

Art. 159. Aceitacdo ou recebimento definitivo é o ato pelo qual o servidor ou a comissdo
competente declara, na nota fiscal ou em outro documento héabil, o recebimento do bem adquirido,
responsabilizando-se pela quantidade e pela perfeita identificacdo do produto, de acordo com as especificacdes
estabelecidas em termo de referéncia, contrato de aquisicdo ou outros instrumentos congéneres, nos termos da
Lei Federal n°® 14.133/2021.

Paragrafo Unico. Nos casos de entrega direta nas unidades judiciarias ou administrativas, a
conferéncia dos itens e o recebimento definitivo serdo realizados por servidor designado pela Direcdo do
Forum ou pelo chefe da unidade administrativa.

Secéo VII

Do Tombamento e da Incorporacao

Art. 160. O tombamento implica identificacdo de cada bem permanente adquirido pelo Poder
Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul, bem como controle por meio de nimero de registro patrimonial,
que, em regra, seré afixado no bem por meio de plaqueta patrimonial ou outro meio de identificacao.

8§ 1° O namero de registro sera Unico para cada bem patrimonial.

8 2° O numero de registro sera aposto mediante gravacdo, fixacdo de plaqueta, etiqueta ou
qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem.
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8 3°A afixagdo de plaquetas devera obedecer rigorosamente ao contido no manual do
Departamento de Material e Patriménio do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul.

Art. 161. Incorporagéo pressupde registro no sistema patrimonial, no qual deverédo constar o
seu valor de aquisicao, as suas caracteristicas e especificacdes e 0 nimero de registro patrimonial.

8 1° Os bens recebidos mediante qualquer processo de aquisi¢do deverdo ser incorporados ao
patrimdnio do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul antes de sua entrega as unidades que irdo
utiliza-los, salvo os casos em que a contratacdo preveja entrega diretamente na unidade judiciaria ou
administrativa.

8 2° Compete ao departamento de material e patrimonio incorporar os bens permanentes
adquiridos pelas formas previstas neste Capitulo.

§ 3° Incumbe ao Departamento de Material e Patriménio e, quanto aos bens de informatica, a
Direcdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, por meio do sistema patrimonial, manter atualizada a
tabela de itens ativos para fornecimento, com descri¢do padronizada para todos o0s itens.

§ 4° Bens permanentes recebidos durante reformas ou construcGes prediais, ou adquiridos
diretamente pelas comarcas, deverdo ser informados pelos setores competentes, em expediente no Sistema
SEI, que deveréa ser relacionado ao expediente de livro tombo da comarca, previsto no art. 184 deste Ato, e
remetido ao Departamento de Material e Patriménio e a Direcdo Financeira, para fins de incorporacéo,
tombamento, contabilizagdo e incidéncia dos procedimentos patrimoniais aplicaveis.

Art. 162. O valor de aquisicdo do bem a ser incorporado serd o constante do respectivo
documento fiscal, da nota de empenho, do documento de avaliacdo, do documento de doagdo ou de permuta.

Art. 163. O processo administrativo de incorporacdo de bens permanentes adquiridos
mediante doacdo sera formalizado pela Dire¢do-Geral do Tribunal de Justica e contera, no minimo:

| - consulta ao setor técnico relacionado a gestdo de bens da mesma natureza quanto a
viabilidade técnica e econdmica da incorporacdo ao patrimoénio do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande
do Sul, considerando, para tanto, se o item tera utilidade para as atividades da instituicdo, alto custo de
manutenc¢do ou reparos, bem como compatibilidade técnica com outros bens e sistemas relacionados;

Il - avaliacdo do bem a partir das suas especificagdes com laudo técnico, elaborado pelo
setor de bens da mesma natureza do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul,

Il - juntada de copia dos seguintes documentos: termo ou documento de doacao e nota fiscal
ou documento que comprove a origem, o valor e a especificacdo do bem;
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IV - decisdo autorizadora da incorporacao, proferida pelo Presidente do Tribunal de Justica
do Estado do Rio Grande do Sul ou por servidor delegado pela referida autoridade;

V - publicacéo da incorporacao pelo Departamento de Compras;

VI - elaboracdo do tombamento e emplaguetamento pelo Departamento de Material e
Patriménio;

VII - langamento contabil pela Seccional da CAGE.

§ 1°0O Poder Judicidrio do Estado do Rio Grande do Sul ndo podera receber em suas
dependéncias nenhum bem para incorporacdo sem o parecer técnico favoravel, na forma do inciso | deste
artigo.

8 2° O recebimento de bens em doacgdo observara os principios norteadores da atividade
administrativa, notadamente os insculpidos na Lei de Licitagdes, exigindo-se do doador documentos
pertinentes a habilitacdo juridica, regularidade fiscal e verificacdo de eventual restricdo de contratar com a
administracdo publica, aplicando-se, 0 que couber, o disposto no Decreto Federal n® 9.764, de 11 de abril de
2019, que dispde sobre o recebimento de doac¢des de bens moveis e de servigos de pessoas fisicas ou juridicas
de direito privado pelos 6rgdos e pelas entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional.

Secao VIII

Das Requisicoes

Art. 164. Os pedidos de bens permanentes e de materiais de consumo serdo efetuados por
meio do sistema de pedidos disponibilizado pelo Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul.

Paragrafo unico. As requisi¢bes realizadas por outro meio serdo desconsideradas pelo
Departamento de Material e Patrimonio, ressalvado o disposto na Secdo XI1I deste Capitulo.

Art. 165. A requisicdo de bens permanentes e de materiais de consumo sera feita por
servidores autorizados via sistema informatizado, mediante prévio cadastro solicitado a Dire¢do de Tecnologia
da Informacéo e Comunicacao.

8§ 1° O pedido sera validado por meio de senha de acesso obtida apds o cadastramento.

8§ 2° O pedido de bens permanentes e de materiais de consumo devera ater-se ao estritamente
necessario, sendo vedada a sua estocagem na unidade.
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8 3° As solicitagbes de bens permanentes e de materiais de consumo serdo restritas ao
responsavel pelo setor, sendo de sua exclusiva responsabilidade a delegacédo desta tarefa a outros servidores.

Art. 166. Ao final de cada més havera contagem de estoque no Departamento de Material e
Patrimonio, periodo em que o sistema de pedidos sera bloqueado.

Art. 167. O atendimento de requisicdes de materiais de consumo e de bens permanentes das
comarcas do interior ocorrerd uma Unica vez ao més e, para tanto, havera data limite mensal, por comarca,
para o fechamento dos pedidos.

8§ 1° A entrega dos materiais de consumo e dos bens permanentes solicitados, caso deferidas
as solicitacdes, sera feita em até 7 (sete) dias Uteis a contar da data estabelecida.

§ 2° Servidor competente deverd acusar o recebimento dos materiais de consumo e dos bens
permanentes solicitados através de sistema informatizado.

§ 3° Caso ndo seja efetuado o recebimento, a entrega ndo serd efetuada e a requisi¢do sera
cancelada.

8§ 4° As requisi¢Oes de bens permanentes poderdo ser suspensas caso a unidade judicial ou
administrativa ndo realize o inventario anual até a data prevista.

Art. 168. O Departamento de Material e Patriménio acompanhara periodicamente o consumo
dos materiais para comparar o consumo médio efetivo com o planejamento de cada unidade requisitante.

Art. 169. O levantamento fisico e financeiro do estoque existente na unidade de
almoxarifado sera realizado mensalmente, ao final do més.

Art. 170. Comissdo de Inventario de Estoques, designada por portaria da Presidéncia do
Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande Do Sul, realizara, anualmente, levantamento fisico do material
estocado na unidade de almoxarifado e em outras dependéncias do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande
do Sul que se destinam a armazenagem de materiais.

Art. 171. O quantitativo de material de consumo a ser fornecido sera definido com
observancia:

| - da disponibilidade do material em estoque;

Il - do consumo médio mensal da unidade requisitante;
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I11 - do planejamento de consumo da unidade requisitante.

Art. 172. A inclusdo de qualquer material de consumo no rol de estocaveis somente sera
efetivada se atendidos os seguintes requisitos:

| - condicBes de guarda e armazenamento no depdsito do almoxarifado que permitam manter
0 material em perfeitas condic¢des de uso;

Il - inexisténcia de caracteristicas no material que possam representar risco para as pessoas,
para as instalagdes fisicas ou para a propria conservacao dos produtos armazenados;

I11 - inexisténcia de material similar ou com condicGes de suprir a demanda da unidade.

8 1° A aquisicdo de material de consumo que se pretender incluir no rol dos estocaveis
devera ser comunicada antecipadamente ao Departamento de Material e Patrimonio.

§ 2° O material que ndo tiver movimentacdo de saida no periodo de 2 (dois) anos poderéa ser
excluido do rol de estocaveis.

Art. 173. A unidade requisitante, ap0s receber o material de consumo solicitado,
responsabilizar-se-a por sua guarda, utilizacdo e conservacao.

Art. 174. 0 Departamento de Material e Patriménio, quando necessario, propord a
Administracdo Superior a constituicdo de comissdo especial para destinacdo de bens permanentes estocaveis
considerados inserviveis.

Art. 175. E vedada a formacio de estoques de bens permanentes e de materiais de consumo
em unidades administrativas e judiciarias, excetuadas as areas de depdsito.

8§ 1° Em caso de constatacdo de existéncia de bens permanentes ou de materiais de consumo
0ciosos na unidade, o superior hierarquico devera registrar no sistema patrimonial o pedido de recolhimento.

8 2°A critério do Departamento de Material e Patriménio, podera ser solicitada a
Administracdo Superior a constituicdo de comissao especial para verificar material de consumo excedente ou
em desuso nas unidades do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul.

Secéo IX

Do Bem em Periodo de Garantia
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Art. 176. Quando o bem permanente, durante o periodo de garantia, for encaminhado para
assisténcia técnica, devera ser observado o seguinte:

| - no caso de envio para assisténcia técnica ou de retirada de qualquer bem, a contratada ou
a empresa responsavel pela garantia técnica devera emitir e assinar termo de retirada contendo o nimero de
registro patrimonial, responsabilizando-se integralmente pelo produto enquanto estiver em suas dependéncias
ou em transito sob sua responsabilidade;

Il - com a devolugdo do bem consertado ao Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do
Sul, a empresa devera emitir relatério de atendimento técnico contendo assinatura tanto do responsavel pela
entrega quanto do responsavel pelo recebimento;

1l - a manutencdo devera ser registrada pelo departamento competente no sistema
patrimonial.

§ 1°Bem que apresente defeito, estando em vigor a garantia, deverd ser manipulado,
reparado, restaurado ou revisado pelo fornecedor da garantia.

§ 2°Em caso de descumprimento do 8§ 1° deste artigo, implicando perda da garantia, sera
apurada a responsabilidade do servidor ou de terceiro, observado o rito disposto na Secdo XVIII deste
Capitulo.

Art. 177. Quando o bem permanente, durante o periodo de garantia, for substituido por outro
em virtude de defeito, o gestor ou fiscal do contrato oficializara, por meio do Sistema SEI, a ser remetido ao
Departamento de Material e Patriménio, a substituicdo do bem, mediante apresentacdo do relatério técnico e
demais documentos pertinentes que comprovem a efetivacdo de sua substituicdo, para que sejam atualizadas
as informagdes patrimoniais do bem.

Secdo X

Do Sistema de Controle Patrimonial

Art. 178. Os sistemas de controle patrimonial no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Rio Grande do Sul deverao possibilitar o registro analitico de todos os bens de carater permanente, indicando
os elementos necessarios para a perfeita caracterizacdo e localizacdo de cada um deles, bem como
identificando o agente responsavel pela sua guarda.

8 1°0Os sistemas referidos no caput deste artigo deverdo permitir a emissdo, a qualquer
tempo, de listagens sob a guarda de determinado agente.

8 2° Fica vedada qualquer movimentacdo patrimonial sem documento habil expedido pelo
Departamento de Material e Patrimonio, exceto quanto ao disposto no art. 186 deste Ato.
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Art. 179. Devera ser objeto de registro imediato no sistema de controle patrimonial todo e
qualquer evento que implicar incorporacdo, transferéncia interna ou externa, cessdo de uso ou desincorporacéo
de bem permanente, assim como alteracdo de responsavel.

Secéo XI

Da Carga Patrimonial

Art. 180. Compete ao Departamento de Material e Patrimonio a distribuicdo dos bens moveis
adquiridos, de acordo com a destinacdo que lhe for dada no processo administrativo de aquisicéo
correspondente, salvo quanto a bens mdveis adquiridos por outras unidades do Poder Judiciario do Estado do
Rio Grande do Sul, cuja distribuicdo deve ocorrer apds os procedimentos do departamento de material e
patriménio atinentes a incorporagdo, no caso de bens permanentes.

Art. 181. Nas unidades judiciais e administrativas do Poder Judiciario do Estado do Rio
Grande do Sul, a responsabilidade pela guarda e uso dos bens moveis devera ser atribuida:

| - aos gestores titulares e respectivos substitutos das unidades administrativas e
jurisdicionais, em relacdo aos bens existentes nas respectivas unidades;

Il - a determinado agente, em relacdo aos bens que utilizar em carater exclusivo, conforme
determinacdo da Administracéo.

Paragrafo Unico. O disposto no caput deste artigo ndo desonera qualquer pessoa que utilize
bens mdveis pertencentes ao Poder Judiciario do seu dever de zelo para com os bens publicos, sujeitando-se a
responsabilidade e as penalidades nos termos deste Capitulo e conforme normatividade aplicavel.

Art. 182. Nao podera haver bem permanente nas unidades do Poder Judiciario do Estado do
Rio Grande do Sul sem o respectivo agente responsavel designado para sua guarda, uso e conservacao.

Art. 183. S&o atribuicbes do agente responsavel pela guarda do bem:

| - conferir fisicamente os bens permanentes constantes do Termo de Responsabilidade
Patrimonial, do Termo de Transferéncia Interna de Bens Permanentes ou do Termo de Transferéncia de Carga
Patrimonial, inclusive o estado de conservacgéo, procedendo ao registro de eventuais divergéncias para ciéncia
e providéncias cabiveis do departamento de material e patriménio;

Il - executar, via sistema especifico, a confirmacao do recebimento dos bens;

Il - realizar conferéncia dos bens permanentes sob sua responsabilidade sempre que julgar
conveniente e oportuno, independentemente dos levantamentos da comissdo de inventéario;

IV - zelar pela guarda, conservagéo e boa utilizagdo dos bens permanentes;
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V - solicitar conserto de bens permanentes sob sua responsabilidade sempre que constatar
defeitos ou avarias;

VI - exigir a identificacdo do servidor e 0 documento de autorizacdo para a retirada de bem
permanente sob sua responsabilidade, para conserto ou movimentacao;

VIl - comunicar ao Departamento de Material e Patrimonio qualquer irregularidade
porventura constatada, inclusive eventuais avarias, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas do
conhecimento do fato;

VIIl - comunicar ao Departamento de Material e Patriménio os bens permanentes
evidenciados como 0ciosos ou antiecondmicos;

IX - colaborar com a Secdo de Inventario Patrimonial, facilitando seu acesso as
dependéncias para levantamento fisico dos bens permanentes;

X - comunicar a Secdo de Inventario Patrimonial qualquer necessidade de movimentacdo de
bens permanentes que implicar substituicdo do agente responsavel, por meio dos expedientes citados no art.
184 deste Ato.

Art. 184. Para fins de registro da responsabilidade patrimonial, o Departamento de Material
e Patrimdnio instruira expedientes SEI que funcionardo como livro tombo, com finalidade de registro
permanente das cargas patrimoniais e suas transferéncias.

Paragrafo Unico. Os expedientes citados no caput deste artigo serdo instruidos:
| - para cada comarca, no ambito do 1° grau;
Il - para cada gabinete e secretaria de 6rgao jurisdicional, no ambito do 2° grau;

Il - para cada unidade administrativa, no ambito administrativo.

Art. 185. O agente enquadrado nas situacdes referidas no art. 181 deste Ato, ao assumir o
encargo, firmara “Termo de Responsabilidade Patrimonial”, a ser criado via formulario do SEI e anexado ao
expediente especifico a que se refere o art. 184 deste Ato, em conjunto com a relacdo atualizada de bens
extraida do sistema de controle patrimonial.

Art. 186. A transferéncia interna de bem permanente, no ambito das unidades descritas no
paragrafo unico do art. 184 deste Ato, sera formalizada, quando no mesmo prédio, no expediente especifico a
que se refere o caput do art. 184 deste Ato, via formulario do SEI “Termo De Transferéncia Interna De Bens
Moveis”, que serd assinado pelos titulares cedentes e pelo receptor da carga patrimonial.

8 1°Quando a transferéncia ocorrer para prédio diverso, sera realizada pelo Servico de
Gestdo Patrimonial do Departamento de Material e Patriménio, ndo havendo a necessidade de registro no livro
tombo por parte do agente responsavel.
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§ 2°Para os bens de informatica, a movimentacdo devera ser solicitada a Direcdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, responsavel pela desinstalacdo, transporte e instalacdo dos ativos
de informatica, a quem incumbira fazer as devidas anotacbes ou comunicar ao Departamento de Material e
Patrimonio.

Art. 187. A passagem de carga patrimonial por ocasido de alteragdo de titular de unidade
organizacional deveré observar o seguinte:

| - realizagdo de verificacdo, pelo titular e pelo sucessor, com comparagdo da existéncia
fisica dos bens com a relacéo atualizada de bens extraida do sistema de controle patrimonial;

Il - elaboragdo de “Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial”, a ser criado via
formulario do SEI, assinado pelo novo titular e pelo anterior, e anexado ao expediente especifico a que se
refere o art. 184 deste Ato, em conjunto com a relacdo atualizada de bens extraida do sistema de controle
patrimonial.

8§ 1° A ndo realizacdo do inventario pelo novo titular, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da
sua nomeacdo, importara a aceitacdo da carga patrimonial anterior a sua posse.

8§ 2° Se ocorrer divergéncia ou irregularidade na conferéncia dos bens permanentes, a Se¢do
de Inventario Patrimonial comunicara o fato a autoridade superior para a adocdo das providéncias cabiveis,
sem prejuizo da lavratura do Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial, observado o prazo estabelecido no
§ 1° deste artigo.

Art. 188. Em caso de desligamento de servidores, a Direcdo de Gestdo de Pessoas devera
exigir o Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial citado no inciso Il do art. 187 deste Ato para a
efetivacdo do afastamento.

Paragrafo unico. O servidor aposentado terd 30 (trinta) dias, a contar da publicacdo do
respectivo ato, para restituir ao Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul os bens permanentes
colocados a sua disposicao exclusiva.

Art. 189. O controle dos bens recolhidos na unidade por terceiros que detenham com o Poder
Judiciario contrato ou autorizagdo para conserto ou manutencdo compete ao agente responsavel, que somente
pode permitir o recolhimento mediante guia patrimonial on-line ou outro meio de registro valido.

Art. 190. As empresas contratadas serdo responsabilizadas por qualquer dano causado por
seus empregados, prepostos, representantes ou pessoas que atuem em seu nome, aos bens, materiais e
instalacdes do Poder Judicidrio do Estado do Rio Grande do Sul ou de terceiros, ainda que de forma
involuntéria.
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Art. 191. Compete a todos os magistrados e servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio
Grande do Sul:

| - zelar pelos bens permanentes da instituicdo, bem como fazer uso dos equipamentos
conforme as especificacGes e orientacBes do fabricante;

Il - adotar ou propor a respectiva chefia imediata providéncias para preservar a seguranca € a
conservagdo dos bens permanentes existentes na unidade;

I11 - manter os bens de pequeno porte em local seguro e adequado;

IV - comunicar a respectiva chefia imediata ou a unidade de seguranca, com a maior
brevidade possivel, a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patrimonio da instituicéo;

V - facilitar e colaborar com o trabalho dos servidores da Secédo de Inventario Patrimonial
quando da realizacdo de levantamentos e inventarios.

Art. 192. A constatacdo de falta de bens méveis, qualquer que seja seu motivo, devera ser
comunicada de imediato pelo agente responsavel ou pelo servidor que tiver conhecimento ao titular da
unidade de controle patrimonial.

Paragrafo unico. O titular da unidade de controle patrimonial, apds conhecimento do fato
referido no caput deste artigo, instruird expediente para apuracdo, seguindo o rito previsto na Secdo XVIII
deste Capitulo.

Art. 193. O disposto nesta Secdo aplica-se, no que couber, a estagiarios, responsaveis
interinos por serventias extrajudiciais, prestadores de servicos terceirizados ou pessoas com vinculo transitério
com o Poder Judiciério do Estado do Rio Grande do Sul, observados os termos dos respectivos instrumentos
que regem as atividades por eles desempenhadas.

Secéo XII

Do Inventério

Art. 194. Inventério € o procedimento administrativo que consiste na consolidacdo das
informagdes obtidas por meio de levantamentos e, também, mediante confrontagdo delas com os bens
existentes em um ou mais enderegos do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul.

Paragrafo Unico. O inventario tem como objetivos:
| - confirmar a exatiddo dos registros de controle patrimonial;

Il - fornecer subsidios para a avaliacdo, controle gerencial de bens permanentes e
contabilidade;

I11 - tornar disponiveis informac6es a 6rgaos fiscalizadores;
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IV - compor o processo de tomada de prestacdo de contas anual do Poder Judiciario do
Estado do Rio Grande do Sul ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, bem como de eventual
tomada de contas que possa ser instaurada.

Art. 195. O inventério anual é obrigatorio e seré realizado de uma das seguintes formas:

| - descentralizada, sob responsabilidade de cada unidade judiciaria ou administrativa
detentora de carga patrimonial,

Il - centralizada, realizada por servidores da Secdo de Inventario Patrimonial do
Departamento de Material e Patrimbnio ou por empresa contratada para esse fim.

§ 1°0O levantamento fisico deverd ocorrer em periodo estipulado por ordem de servico
emitida anualmente pela Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul, seguindo
cronograma preévio e detalhado confeccionado pela Secéo de Inventério Patrimonial.

§ 2° No caso do inventario anual descentralizado previsto no inciso | deste artigo, o agente
responsavel ou o representante designado devera conferir fisicamente os bens permanentes ou por meio de
tecnologia disponibilizada para conferéncia, confrontando-os com a respectiva carga patrimonial, devendo,
também, informar a Secdo de Inventario Patrimonial a existéncia de bem que ndo constar em sua carga, com
vista a regularizacao, assim como a existéncia de bens permanentes danificados, ociosos ou antieconémicos
nas unidades do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul.

§ 3° E vedada a movimentacio de bens permanentes no periodo de realizago do inventario,
na unidade inventariada, salvo em situagOes excepcionais previamente justificadas pelo interessado e
autorizadas pela Administracdo, e comunicadas ao Departamento de Material e Patrimbnio, ou para
regularizacdo de impropriedades detectadas pela Secdo de Inventério Patrimonial durante o inventario.

Art. 196. Comissdo Especial de Inventario sera designada anualmente por portaria da
Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul e supervisionara o processo de inventario
anual.

Art. 197. O responsavel pela tarefa de inventario descentralizado previsto no inciso | do art.
195 deste Ato sera:

| - nas unidades administrativas, o Diretor, 0 Coordenador, o Chefe de Servico, de Equipe,
de Sec¢do ou de Ndcleo, em suas respectivas areas;

Il - nas unidades judiciarias do 1° grau de jurisdicdo e nas serventias extrajudiciais sob
responsabilidade de interinos, os assistentes da Dire¢do do Forum, os Juizes de Direito e 0s Juizes Substitutos,
em suas respectivas areas (direcao de férum, varas e secretarias);

I11 - nas unidades judiciarias de 2° grau, os servidores com atribuicdo de chefia de gabinete;
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IV - nos gabinetes da clpula administrativa do Tribunal de Justica e da secretaria, 0S
respectivos Chefes;

V - no gabinete da Secretaria da Presidéncia do Tribunal de Justica, o Secretario.

8§ 1° A tarefa de realizagdo de inventario na unidade podera ser delegada pelo responsavel a
servidor subordinado, mantida a responsabilidade originaria, conforme o caput deste artigo, implicando dever
de superviséo.

8 2°0 manual de inventario contendo as informagfes necessarias ao levantamento sera
disponibilizado na intranet.

8§ 3° Apos o levantamento dos bens devera ser assinado o termo de responsabilidade do
inventario.

Art. 198. A ndo realizagdo da tarefa de inventario descentralizado prevista no inciso | do art.
195 deste Ato, nos prazos previstos em ordem de servigo presidencial, podera acarretar responsabilidade
funcional, respeitados os direitos de ampla defesa e contraditorio.

Art. 199. Apés a realizacdo do inventario patrimonial anual, o Departamento de Material e
Patriménio enviara o relatorio final de bens extraviados, assim considerados os nao localizados, as unidades
jurisdicionais e administrativas.

§ 1° A apuragdo, quanto ao extravio dos bens, deverd seguir o rito da Se¢do XVIII deste
Capitulo.

§ 2° O processo de apuracdo devera ser encaminhado no prazo maximo de 20 (vinte) dias
Uteis, a contar do recebimento do relatorio previsto no caput deste artigo pelas respectivas unidades.

8 3°Nos casos em que ndo for constatada a abertura de processo de apuragdo no prazo
determinado no 8§ 2° deste artigo, 0 Departamento de Material e Patrim6nio comunicard o rol de unidades
administrativas ou jurisdicionais inadimplentes a Corregedoria-Geral da Justica, a Direcdo-Geral ou a 3? Vice-
Presidéncia, conforme o0 caso, como previsto no art. 232 deste Ato, para adocdo das medidas cabiveis.

8 4° A instrucdo de processo de apuragédo para os bens extraviados, no 1° grau de jurisdicéo,
também serd objeto de correicdo pela Corregedoria-Geral da Justica, por meio, inclusive, das inspecoes
cartorarias.

Secao Xl
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Da Transferéncia Externa de Bens Permanentes a Serventia Extrajudicial sob Responsabilidade de
Interino

Art. 200. O Poder Judicidrio do Estado do Rio Grande do Sul podera fornecer bens
permanentes, incluindo bens de informatica e eletroeletrénicos, mediante transferéncia externa, a serventias
extrajudiciais sob responsabilidade de interino, o qual serd designado como agente responsavel pela guarda,
uso e conservagao do bem, aplicando-se, no que couber, o disposto nos arts. 181, inciso I, e 183, nos termos
do art. 193, deste Ato.

8 1°Caberad ao interino promover a instalacdo e a desinstalacdo dos bens permanentes
fornecidos, arcando com eventuais custos incluidos nas prestacdes de contas da serventia.

8 2°Para o controle patrimonial dos bens permanentes transferidos, o Departamento de
Material e Patrimonio instruira, para cada serventia extrajudicial sob responsabilidade de interino, expediente
SEI que funcionard como livro tombo, com finalidade de registro permanente das cargas patrimoniais e suas
transferéncias.

8§ 3° O expediente referido no § 2° deste artigo ficara vinculado a Direcéo do Foro a qual os
servigos notariais e registrais estiverem afetos.

Art. 201. Para requisitar um bem permanente, o responsavel interino deverd instruir pedido
com a especificacdo detalhada, acompanhado de pelo menos 3 (trés) orcamentos, com validade de até 180
(cento e oitenta) dias, encaminhando-o a Direc¢do do Foro competente, conforme estabelecido pelo § 1° do art.
57 da Consolidacdo Normativa Notarial e Registral do Estado do Rio Grande do Sul.

8§ 1°A Direcdo do Foro, por meio do expediente SEI correspondente a serventia
extrajudicial, encaminhara o pedido ao Departamento de Material e Patriménio, que, observadas as tabelas de
itens ativos referidas no § 3° do art. 161 deste Ato, informara a Direcdo-Geral, em 10 (dez) dias, a existéncia
de bem para atender a transferéncia externa, acompanhado da respectiva avaliacdo de valor e do custo do
transporte.

8 2° A Diregdo-Geral, com base nos orgamentos encaminhados pelo responsavel interino e
na informacdo prestada pelo Departamento de Material e Patriménio e Direcdo de Logistica, podendo ainda
consultar o Departamento de Compras, decidira sobre o fornecimento do bem mediante transferéncia externa a
serventia extrajudicial, avaliada a conveniéncia, de acordo com o respectivo custo-beneficio.

8 3° No caso de a transferéncia externa ser considerada inconveniente, mediante justificativa
fundamentada, o expediente retornard a Direcdo do Foro, que decidird sobre a autorizacdo para locagdo ou
aquisicdo do bem pela serventia, consoante previsto no art. 57 da Consolidagcdo Normativa Notarial e Registral
do Estado do Rio Grande do Sul.
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Art. 202. Em caso de aquisicdo de bem, a Direcdo do Foro devera anexar o respectivo
documento fiscal de compra ao expediente SEI da serventia e remeté-lo ao Departamento de Material e
Patrimdnio, para as providéncias relativas a incorporacdo e ao tombamento.

Pardgrafo Unico. Apds o recebimento do expediente referido no caput deste artigo, o
Departamento de Material e Patrimonio providenciara a devida incorporagdo do bem permanente ao
patriménio do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul, em conformidade com os arts. 160 a
162 deste Ato e demais regramentos, sendo assistido por servidor nomeado pela Direcdo do Foro para os atos
especificos.

Art. 203. O transporte de bens permanentes, quando de transferéncia externa, serd feito
preferencialmente pelo Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul.

Paragrafo unico. Constatada a impossibilidade ou o elevado custo a este Poder Judiciario, o
responsavel interino devera providenciar a transferéncia fisica do bem do local de origem até a serventia pela
qual é responsavel, ou da serventia até o depdsito do Departamento de Material e Patrim6nio ou outro local
indicado, devendo apresentar 3 (trés) orcamentos para o transporte, com validade de até 180 (cento e oitenta)
dias, para analise e prévia autorizacdo da Direcdo do Foro a que estiver afeto.

Art. 204. A transferéncia externa de bem permanente serd formalizada por “Termo de
Transferéncia Externa de Bens Moveis”, que serd assinado pelo Diretor do Foro a que estiver afeta a serventia
e pelo responsavel interino, firmando este, ainda, o “Termo de Responsabilidade Patrimonial” a ser criado via
formulario do SEI e anexado ao expediente especifico a que se refere o § 2° do art. 200 deste Ato, em conjunto
com a relacdo atualizada de bens extraida do sistema de controle patrimonial.

Art. 205. A substituicdo de interino implicara passagem de carga patrimonial, conforme
disciplinado no art. 187 deste Ato.

Art. 206. Na hipdtese de o responsavel interino ndo mais necessitar do bem permanente,
deverd informar o respectivo tombo a Direcdo do Foro, que comunicard ao Departamento de Material e
Patriménio, mediante a remessa do respectivo expediente SEI de controle de bens da serventia.

8§ 1°Ao receber a comunicacdo de bem disponibilizado por serventia, caberd ao
Departamento de Material e Patriménio comunicar o fato ao Departamento de Receita, que buscara
oportunidade de reaproveitamento em outra serventia extrajudicial sob responsabilidade de interino.

ATO n° 028/2023-P — Regulamenta as contratagdes publicas no ambito do Poder Judiciério do Estado do Rio Grande do Sul — Pégina 66 de 90



Estado do Rio Grande do Sul
PODER JUDICIARIO
Tribunal de Justica :

* Secretaria da Presidéncia

8 2° N&o havendo alocagédo imediata em outra serventia extrajudicial, o bem colocado em
disponibilidade deverad ser recolhido ao Departamento de Material e Patrimbnio até a nova destinacao,
observado o art. 203 deste Ato.

Art. 207. Sendo necessaria a retomada de bem permanente fornecido pelo Poder Judiciério
do Estado do Rio Grande do Sul, para utilizacdo em suas unidades judiciais, o interino terd o prazo de 30
(trinta) dias para providenciar a substituicdo, restituindo-o nas mesmas condi¢cbes em que 0 recebeu,
ressalvada a depreciagéo natural.

Art. 208. Em caso de encerramento da interinidade, passando a serventia extrajudicial a ser
provida por responsavel titular, o interino terd o prazo de 30 (trinta) dias para providenciar o recolhimento dos
bens permanentes colocados a sua disposicdo ao Departamento de Material e Patriménio, devendo estar em
perfeitas condicOes, ressalvada a depreciacdo natural, comprovando a Direcdo do Foro competente o
cumprimento dessa obrigacao.

Art. 209. O inventario patrimonial dos bens permanentes alocados nas serventias
extrajudiciais sob responsabilidade de interino sera realizado no mesmo periodo do inventario patrimonial dos
demais bens do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul, observado o disposto neste Capitulo.

Secao X1V

Da Cessao de Uso de Bens

Art. 210. A cessdao de uso, modalidade de movimentacdo de bens permanentes de carater
precario e por prazo determinado, com transferéncia de posse, podera ser realizada entre 6rgdos da
administracdo puablica estadual, municipal e federal e suas autarquias e fundagcbes puUblicas, mediante
formalizacdo de termo de cessédo de uso.

Paragrafo Unico. A cessdo de uso dos bens permanentes ndo considerados inserviveis sera
admitida, excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente.

Secédo XV

Da Desincorporacgao

Art. 211. Desincorporacgéo, para fins do controle patrimonial, consiste na baixa de um bem
pertencente ao Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul e a consequente retirada de seu valor do ativo
imobilizado, autorizada pela Presidéncia ou por servidor com competéncia delegada.
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Art. 212. O bem permanente é passivel de desincorporacdo quando classificado como
inservivel, desde que, quanto aos 0ciosos e recuperaveis, seja considerado inoportuno ou inconveniente, de
forma fundamentada, o seu reaproveitamento, mediante transferéncia interna ou externa, na forma do art. 153,
8§ 2° e 3¢, deste Ato, ou, ainda, na hipotese de extravio ou perda, roubo, furto, transformacé&o ou destruicdo, na
forma do art. 221 deste Ato.

§ 1° A desincorporacdo devera observar os requisitos dispostos nos paragrafos do art.
153 deste Ato quanto a prevaléncia do reaproveitamento, mediante transferéncia interna ou externa, bem como
o0 disposto no art. 221 deste Ato em relacdo a hipotese de extravio ou perda, roubo, furto, transformacéo ou
destruicéo.

8§ 2° A classificagdo seré feita pelas respectivas comissdes de baixa.

Art. 213. As ComissOes de Baixas sdo as seguintes:

| - Comisséao de Baixa de Bens Moveis e Mobiliario em Geral,
Il - Comissdo de Baixa de Equipamentos de Informatica;

I11 - Comissdo de Baixa de Veiculos Automotores;

IV - Comissédo de Baixa de Equipamentos Elétricos e Mecanicos.

Paragrafo Unico. As Comissdes de Baixa serdo compostas da seguinte forma:

| - servidores do Departamento de Material e Patrimdnio serdo designados para integrarem a
Comisséo de Baixa de Bens Moveis e Mobiliario em Geral;

Il - servidores da Direcdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo serdo designados
para integrarem a Comisséo de Baixa de Equipamentos de Informética;

Il - servidores do Servico de Transportes serdo designados para integrarem a Comissao de
Baixa de Veiculos Automotores;

IV - servidores do Departamento de Infraestrutura serdo designados para integrarem a
Comissao de Baixa de Equipamentos Elétricos e Mecanicos.

Art. 214. Cada Comissdo de Baixa sera constituida por 3 (trés) membros titulares e por 3
(trés) membros suplentes escolhidos entre os servidores de carreira do Poder Judiciario do Estado do Rio
Grande do Sul.

Paragrafo Gnico. A presidéncia de cada Comissdo de Baixa sera exercida por um dos
membros titulares.
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Art. 215. Além das Comissdes de Baixa a que se refere o art. 213 deste Ato, Comissdes de
Baixa Temporarias poderdo ser instituidas nas comarcas do interior, sempre que constatada a
necessidade.

Paragrafo Unico. As Comissdes de Baixa Temporérias, cuja designacdo sera efetuada pelo
Juiz de Direito Diretor do Foro, serdo compostas apenas por 3 (trés) membros titulares, em substituicdo a
Comissdo de Baixa de Bens Mdveis e Mobiliario em Geral.

Art. 216. E atribuicdo precipua das Comissbes de Baixa verificar as condicbes dos bens
permanentes passiveis de serem baixados, considerando, além de seu aspecto fisico, condicGes gerais,
funcionalidade, adequacao aos padrdes de qualidade minimos exigidos pelo Poder Judiciario, custo-beneficio
de eventual recuperacao e possibilidade de reaproveitamento, mediante transferéncia interna ou externa, na
forma do art. 153, 8§88 2° e 3°, deste Ato.

Pardgrafo Unico. No caso de bens que, por sua natureza, exijam andlise técnica, as
ComissOes de Baixa poderéo solicitar parecer de departamento ou unidade administrativa que tenha melhores
condicdes de proceder a verificacao.

Art. 217. Apds procederem a devida vistoria dos bens e constatarem que sdo passiveis de
baixa, as Comissdes de Baixa elaborardo a ata de baixa de bens permanentes, em que constara a descri¢ao
sumaria do bem e o seu nimero de tombamento.

8 1° Na ata, serdo arrolados os motivos que justificam a comisséo de baixa a emitir parecer
favoravel a baixa patrimonial e a inviabilidade de reaproveitamento prévio, mediante transferéncia interna ou
externa, na forma do art. 153, 88 2° e 3°, deste Ato.

§ 2° Equipamentos de informatica deverdo ser submetidos, no caso dos microcomputadores e
notebooks, a exclusdo de dados do disco rigido.

Art. 218. Apo0s ser redigida e assinada por 3 (trés) membros da Comisséo de Baixa e, no
caso das ComissOes de Baixa Temporarias instituidas nas comarcas do interior, também pelo Juiz de Direito
Diretor do Foro, a ata serd encaminhada a Direcdo do Departamento de Material e Patriménio, que formara
expediente proprio e encaminhara a apreciagéo do Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande
do Sul.

Art. 219. Aprovada a baixa patrimonial, o expediente serd encaminhado ao Servigo de
Gestdo Patrimonial do Departamento de Material e Patrimonio para, no prazo de 30 (trinta) dias, providenciar
os devidos registros no sistema de controle patrimonial, exceto em época de realizacdo de inventario anual.
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Art. 220. Efetuados os registros competentes pelo Servico de Gestdo Patrimonial do
Departamento de Material e Patrimdnio, o expediente sera encaminhado a Seccional da CAGE, para 0s
lancamentos devidos.

Art. 221. Sdo modalidades de desincorporacao:
| - alienacgdo onerosa: transferéncia de dominio de bens a terceiros mediante pagamento;

Il - doacdo: transferéncia gratuita de bens de propriedade do Poder Judiciario do Estado do
Rio Grande do Sul,

Il - permuta: troca de bens entre o Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul e
outros 6rgéos ou entidades da Administracdo Publica;

IV - extravio: impossibilidade de localizacdo do bem ou de seus componentes, bem como
impossibilidade de identificacdo do bem por remocdo indevida da marcacdo por plaqueta ou etiqueta
patrimonial,

V - roubo: subtracdo de bem pertencente ao Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do
Sul mediante emprego de violéncia ou grave ameaca a pessoa;

VI - furto: subtracdo de bem pertencente ao Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do
Sul;

VIl - transformacdo: reforma ou restauracdo de bem que altere as suas caracteristicas
originais;

VIII - destruicdo: quando, em virtude de seu estado de conservacao, 0 bem ndo possa ser
utilizado, reaproveitado, doado, permutado ou alienado.

Paragrafo Unico. Nos casos de desincorporacdo por destruicdo, serdo observadas as
disposicOes da Lei Federal n°® 12.305/2010, que institui a Politica Nacional de Residuos Sélidos, e do Decreto
Federal n° 10.936, de 12 de janeiro de 2022, que regulamenta a mencionada Lei.

Secdo XVI

Da Alienacédo Onerosa

Art. 222. A alienagdo onerosa de bens permanentes e de materiais de consumo, subordinada
a existéncia de interesse publico devidamente justificado, sera precedida de avaliacdo e observard o disposto
na Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos, bem como o disciplinado neste Capitulo.

Paragrafo Unico. A alienacdo onerosa serd objeto de expediente especifico, no qual devera
constar, necessariamente, cOpia de ata da Comissdo de Baixa, contendo a motivacdo para 0 ndo
reaproveitamento prévio, mediante transferéncia interna ou externa.

Secdo XVII

ATO n° 028/2023-P — Regulamenta as contratagdes publicas no ambito do Poder Judiciério do Estado do Rio Grande do Sul — Pégina 70 de 90



Estado do Rio Grande do Sul
PODER JUDICIARIO
Tribunal de Justica :

* Secretaria da Presidéncia

Das Doagdes

Art. 223. Fica autorizada a doacdo de bens permanentes considerados inserviveis ou de
material de consumo, exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds avaliacdo de sua oportunidade e
conveniéncia socioecondmica, relativamente a escolha de outra forma de alienacéo, observadas as disposi¢des
do art. 8° do Decreto Federal n® 9.373, de 11 de maio de 2018.

8 1°No expediente relativo a doagdo devera constar copia de ata da Comissdo de
Baixa arrolando os motivos que justificam o ndo reaproveitamento prévio, mediante transferéncia interna ou
externa.

§ 2° Ao donatario devem ser exigidos os documentos pertinentes a habilitagdo juridica
e a certiddo negativa (ou positiva com efeitos de negativa) de débitos expedida pela Receita Federal, bem
como deve ser verificada eventual restricdo de contratar com a Administracdo Publica.

8§ 3°Em se tratando de bens eletroeletrénicos inserviveis, avaliada a conveniéncia e
oportunidade socioecondmica em concreto, a doacdo devera ser destinada, preferencialmente, ao
programa Sustentare, que dispde sobre a destinacdo e o descarte de ativos eletroeletrdnicos fora de uso de
orgaos e de entidades do Estado do Rio Grande do Sul, em conformidade com a Politica Nacional de Residuos
Sélidos (PNRS) e a Politica Estadual de Residuos Sélidos.

Art. 224. Autorizada a doacdo, o Departamento de Material e Patriménio a comunicaré aos
6rgdos publicos e as entidades beneficentes, que deverdo retirar os bens no prazo estabelecido, sem custos ao
Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul.

Art. 225. A relacdo de 6rgdos ou entidades que receberdo os bens devera ser publicada
na internet, no site do Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul, ap6s concluidos os procedimentos
relacionados ao aviso de desfazimento de bens.

Art. 226. No momento da retirada dos bens, o responsavel pela retirada indicado pelo 6rgao
publico ou entidade beneficente assinara recibo de recolhimento de bens, e, posteriormente, o representante do
Orgéo ou entidade assinara termo de recebimento de bens em doacao.

Pardgrafo unico. O termo de recebimento de bens em doagdo conterd previsdo sobre a
fiscalizacdo da destinacdo dos bens e a possivel reversao da doacéo, em caso de malversacdo de sua finalidade
social, bem como a obrigacéo de o donatario proceder a futuro descarte sustentavel.

Secédo XVIII
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Da Apuracédo de Responsabilidade do Agente Detentor da Carga Patrimonial

Subsecao |

Termo Circunstanciado Administrativo (TCA)

Art. 227. Em caso de extravio ou dano a bem publico que implicar prejuizo de pequeno
valor, a apuracdo do fato deverd ser realizada por intermédio de Termo Circunstanciado Administrativo
(TCA).

§ 1° E vedada a utilizagio do TCA quando o extravio ou 0 dano ao bem publico apresentar
indicios de conduta dolosa do agente detentor da carga patrimonial, cuja apuracdo obedecera ao preconizado
no art. 237 deste Ato.

§ 2° Para os fins do disposto neste artigo, é considerado prejuizo de pequeno valor aquele
cujo preco de mercado para aquisi¢do ou reparacdo do bem danificado ou extraviado seja igual ou inferior
a 35,2% (trinta e cinco inteiros e dois décimos por cento) do limite fixado no art. 75, inciso Il, da Lei Federal
n® 14.133/2021.

§ 3° Para efeito do disposto no § 2° deste artigo, sera considerado o valor da totalidade de
bens de uma mesma unidade, conforme o valor de aquisi¢édo registrado no sistema patrimonial.

Art. 228. O TCA devera ser lavrado pelos seguintes agentes:

| - Juiz de Direito Diretor do Foro, nas comarcas de entrancia inicial e intermediaria,
inclusive para as areas de uso comum,

Il - Juiz de Direito Titular de Vara, nas comarcas de entrancia final;

Il - Juiz de Direito Diretor do Foro, nas comarcas de entrancia final, para as areas de uso

comum,

IV - Desembargadores, no ambito de seus gabinetes;

V - Diretor de Logistica, no @mbito da administracdo do Palécio da Justica, nas areas de uso
comum;

VI - Diretor Judiciario, no ambito da administracdo do Tribunal de Justica, nas areas de uso
comum;

VII - demais Diretores Administrativos e Jurisdicionais, Chefes de Servigo, de Secéo e de
Nucleo, no ambito do local sob sua responsabilidade;

VIII - Diretor-Geral, no ambito do local sob sua responsabilidade;

IX - Corregedor-Geral da Justica, no ambito do local sob sua responsabilidade.
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Art. 229. O TCA devera conter, necessariamente, a qualificacdo dos agentes envolvidos e a
descricao detalhada dos fatos que acarretaram o extravio ou o0 dano ao bem, assim como o parecer conclusivo
do responsavel pela sua lavratura.

8 1°No processo do TCA devem ser arrolados todos os bens que foram extraviados ou
danificados e os seus respectivos valores, para fins de reposicdo ou ressarcimento, identificando-se 0s
responsaveis pelo ocorrido.

§ 2° O TCA abordara aspectos relativos as condigdes de recebimento, guarda e conservagao
do bem, identificando o acesso de terceiros ao local onde ele se encontrava, conforme estabelecido na base de
conhecimento do tipo de processo “Termo Circunstanciado Administrativo” no Sistema SEI.

Art. 230. O TCA sera instaurado mediante a abertura de processo no Sistema SEI, com o
preenchimento dos dois formularios que estdo disponiveis na lista de documentos do SEI: “Termo
Circunstanciado Administrativo - Entrevista” e “Termo Circunstanciado Administrativo - Parecer”.

§ 1°0 TCA podera ensejar a entrevista de mais de um agente envolvido nos fatos em
apuracdo, gerando-se um formulario para cada entrevista.

8§ 2° O agente entrevistado no TCA poderd, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data
da ciéncia da intimacdo da entrevista, manifestar-se nos autos do processo, bem como juntar os documentos
que entender pertinentes.

§ 3°0 prazo previsto no § 2° deste artigo poderad ser prorrogado até o dobro, mediante
justificativa apreciada pelo agente que lavrou o TCA.

8§ 4° Pericias e laudos técnicos poderdo ser juntados ao TCA apés o respectivo deferimento
do seu cabimento pelo agente que o lavrou.

Art. 231. Concluida a instrucdo do TCA, o responsavel pela sua lavratura o encaminhara ao
Departamento de Material e Patriménio para analise preliminar quanto ao cumprimento das formalidades
instrutorias.

8§ 1° Nos casos em que o0 Departamento de Material e Patrimonio verificar desconformidades
formais na elaboragcdo do TCA, o processo sera devolvido a origem para 0s ajustes necessarios, com prazo de
retorno ao Departamento de Material e Patriménio de 5 (cinco) dias Uteis.
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§ 2° Recebido o TCA e permanecendo as desconformidades citadas no § 1° deste artigo, 0s
autos serdo submetidos a ciéncia da Corregedoria-Geral da Justica, da Direcdo-Geral ou da 3* Vice-
Presidéncia, conforme o caso, como previsto no art. 232 deste Ato, para adocdo das medidas cabiveis.

Art. 232. Concluida a etapa prevista no art. 231 deste Ato e estando o expediente
corretamente instruido, o parecer final do TCA sera encaminhado a Dire¢do de Logistica, que o submetera:

| - a Corregedoria-Geral da Justica, nos casos de TCA lavrado pelos agentes previstos no art.
228, incisos I, 11 e 111, deste Ato;

Il - & 3% Vice-Presidéncia, nos casos de TCA lavrado pelos agentes previstos no art. 228,
incisos IV, VIl e IX, deste Ato;

Il - & Direcdo-Geral, nos casos de TCA lavrado pelos agentes previstos no art. 228, incisos
V, VI e VII, deste Ato.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo aplica-se aos bens eletroeletronicos, incluidos os
bens de informatica.

Art. 233.Se, no parecer exarado ao final do TCA, ficar comprovado que o agente
responsavel pela carga patrimonial adotou todos os cuidados no recebimento, na guarda e na conservacao do
bem, concluindo-se que o fato gerador do extravio ou dano ao bem publico decorreu de uso regular deste ou
de fatores que independeram da acdo do agente, a apuracdo serd encerrada e o processo deverd ser
encaminhado ao Departamento de Material e Patrimonio, para a baixa patrimonial, e a Seccional da CAGE,
para o registro contabil.

Art. 234.Se, no parecer exarado ao final do TCA, restar evidenciado que ndo foram
adotadas todas as providéncias pertinentes e recomendaveis pelo agente responsavel pela carga patrimonial, ao
tempo do fato, contribuindo com isto para a perda patrimonial, concluindo-se pela conduta culposa, o
encerramento da apuracdo estara condicionado ao ressarcimento ao erario do valor correspondente ao prejuizo
causado, reposicdo ou conserto do bem, nos termos do art. 242 deste Ato.

Art. 235. Acolhido o parecer final do TCA pela autoridade competente indicada no art. 232
deste Ato, sera dada ciéncia aos agentes envolvidos e o processo sera encaminhado ao Departamento de
Material e Patriménio.

Art. 236. Ndo acolhido o parecer exarado no TCA pela autoridade competente, incumbira a
ela determinar as providéncias a serem adotadas.

Art. 237. Ndo ocorrendo o ressarcimento ao erario ou constatados indicios de dolo, o
expediente serd encaminhado a Direcdo-Geral, que providenciard a apuracdo da responsabilidade funcional
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do agente detentor da carga patrimonial por meio da instauracdo de sindicancia ou de processo administrativo
disciplinar.

Art. 238. Constatado que o extravio ou dano do bem publico decorreu de ato comissivo ou
omissivo imputavel a funcionério terceirizado de empresa prestadora de servi¢co contratada pelo Poder
Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul, tal fato devera ser informado, com a respectiva documentagédo
pertinente, & Direcdo de Logistica, para que seja instaurado o competente processo administrativo de apuracao
de prejuizos, que obedecerd aos fluxos j& existentes e que sera analisado de acordo com o instrumento
contratual.

Art. 239.0 TCA também devera ser lavrado pelas unidades jurisdicionais ou
administrativas quando o relatorio final do inventario patrimonial anual realizado pelo Departamento de
Material e Patrimbnio constatar bens extraviados, ocasido na qual as respectivas unidades terdo o prazo
méaximo de 20 (vinte) dias Uteis para encaminhar o0 TCA, a contar do recebimento do referido relatério.

Art. 240. No caso de ndo abertura de TCA, as unidades comunicardo a abertura de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar ao Departamento de Material e Patriménio.

Paragrafo Unico. Nos casos em que nao for constatada a abertura de TCA, sindicancia ou
processo administrativo disciplinar no prazo de vinte 20 (vinte) dias Gteis, o Departamento de Material e
Patriménio comunicara o rol de unidades administrativas ou jurisdicionais inadimplentes a Corregedoria-Geral
da Justica, a Direcdo-Geral ou a 32 Vice-Presidéncia, conforme o caso, para adocdo das medidas cabiveis.

Art. 241. As disposicOes desta secdao aplicam-se, no que couber, aos responsaveis interinos
por serventias extrajudiciais.

Subsecao Il

Reposicdo e Ressarcimento

Art. 242. A reposicdo, 0 conserto ou 0 ressarcimento de bem publico extraviado ou
danificado, apos regular procedimento de apuragéo, por meio de TCA, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, se comprovada culpa ou dolo, far-se-a:

| - por bem similar, a critério da Administracdo, quando se tratar da inexisténcia de outro
com idénticas caracteristicas no mercado;

Il - em pecunia, quando ndo for possivel a substitui¢do ou a recuperacéo do bem.

Art. 243. O agente responsavel terd o prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da ciéncia da
decisdo que determinou a reposic¢ao, conserto ou ressarcimento, para manifestar se a reposicdo sera efetuada
por bem similar ou em pecunia.
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8 1° Apos a manifestagdo do agente responsavel, sera concedido o prazo maximo de 30
(trinta) dias corridos para efetuar a reposicdo do bem ou de 10 (dez) dias corridos para 0 conserto ou o
ressarcimento em pecunia.

§ 2°No caso previsto no inciso | do art. 242 deste Ato, a aceitagdo do bem similar sera
condicionada a emissdo de parecer pela unidade técnica responsavel que ateste a similaridade do bem entregue
ao Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul.

8§ 3° No caso previsto no inciso Il do art. 242 deste Ato, o Departamento de Receita orientara
0 agente responsavel acerca dos procedimentos relativos ao crédito do valor em peclnia do bem extraviado ou
danificado.

§ 4° Esgotado o prazo previsto no caput deste artigo sem manifestacdo do agente responsavel
ou ndo sendo realizada a reposi¢do, 0 conserto ou o ressarcimento do bem na forma do §1° deste artigo, sera
aberto procedimento de apuracao de responsabilidade nos termos do art. 232 deste Ato.

Art. 244, A reposicdo do bem constitui na sua substituicdo por outro, que podera ser novo ou
usado, devendo ter as mesmas especificacdes técnicas e condi¢cBes de uso e conservacdo daquele que esta
sendo reposto.

Art. 245. O ressarcimento em pecunia utilizard o valor de mercado para os bens de
informatica e o valor depreciado do bem registrado no sistema patrimonial para os demais bens, incluindo os
demais eletroeletronicos.

8 1° 0O célculo da importancia equivalente ao preco de mercado deverd ser realizado pela
unidade que instaurou o TCA, mediante pesquisa de pregos junto aos estabelecimentos que comercializam
bem similar ou equivalente.

§ 2° E recomendavel que a pesquisa a que se refere o § 1° deste artigo abranja, no minimo, 3
(trés) estabelecimentos comerciais, sendo anexados ao processo 0s documentos que a comprovem.

8 3° O preco de mercado, para fins de ressarcimento, deve corresponder a média dos precos
praticados.

Art. 246. O conserto do bem deverd ser realizado com o uso de pecas originais e, quando se
tratar de bem em garantia, devera ser realizado apenas por empresa autorizada.
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Art. 247. Tratando-se de bem cuja unidade seja “conjunto”, “jogo” ou “cole¢do”, as pegas ou
partes extraviadas ou danificadas devem ser substituidas ou recuperadas por outras com as mesmas
caracteristicas.

Art. 248. E admitido, a pedido do agente responsavel, o ressarcimento mediante consignagao
em folha de pagamento, na forma da lei.

Art. 249. Quando se tratar de bem de procedéncia estrangeira que deva ser adquirido para
reposicdo ou cujo preco seja adotado como referéncia, devera ser utilizado, na conversao, o cambio vigente na
data do ressarcimento.

Art. 250. Havendo a reposi¢cdo do bem, o processo serd encaminhado ao Departamento de
Material e Patrimonio com indicagéo das providéncias para a sua incorporagédo ao acervo patrimonial do Poder
Judiciério do Estado do Rio Grande do Sul.

CAPITULO XI
DA VEDACAO AO NEPOTISMO NAS CONTRATACOES

Art. 251. Nas hipdteses de contratacdo direta por dispensa ou inexigibilidade de licitagéo,
juntamente com as propostas, deve ser apresentada declaracdo com o texto e a forma prevista no Anexo
IV deste Ato, quanto a ter ou ndo a empresa a ser contratada sécios que sejam cénjuges, companheiros ou
parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos ou de
funcBes de direcdo, chefia e assessoramento ou, ainda, de magistrados vinculados ao Poder Judiciario do
Estado do Rio Grande do Sul, nos termos do que dispde a Resolucao n° 07/2005 do CNJ.

8§ 1° Ficam excluidas da exigéncia de prestar a declaragdo a que alude o caput deste artigo as
pessoas juridicas de direito publico, as empresas publicas e as sociedades de economia mista.

§ 2°Quando a declaracdo for positiva, o Departamento de Compras fara o seu
encaminhamento a Direcdo de Logistica, que a submetera a apreciacdo da Presidéncia.

8 3° A ocorréncia de situacdo prevista no art. 3°, combinado com o art. 2°, incisos V e VI,
ambos da Resolugéo n° 07/2005, ou, ainda, a prevista no art. 4° da Resolugéo n°® 156, de 8 de agosto de 2012,
ambas do CNJ, inviabilizara a contratacdo ou implicara a rescisdo do contrato, quando superveniente.

Art.  252.Em todos os editais de licitacho lancados pelo Tribunal de
Justica, independentemente da modalidade licitatdria, exige-se, como condi¢é@o de habilitagdo, a apresentacédo
de declaragdo com o texto e a forma prevista no modelo Anexo V deste Ato, quanto a ndo incidir
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no impedimento de contratacdo previsto no inciso Il do art. 9° da Lei n°®8.666/1993, bem como néo ter
em seu quadro societario conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade até o
terceiro grau, inclusive, dos magistrados ocupantes de cargos de direcdo ou no exercicio de funcdes
administrativas, assim como de servidores ocupantes de cargos ou de funcdes de direcdo, chefia e
assessoramento vinculados direta ou indiretamente as unidades situadas na linha hierarquica da area
encarregada da licitagéo.

8§ 1° A vedacdo constante no caput deste artigo se estende as contratacdes cujo procedimento
licitatorio tenha sido deflagrado quando os magistrados e servidores geradores de incompatibilidade estavam
no exercicio dos respectivos cargos e fungdes, assim como as licitagdes iniciadas até 6 (seis) meses apos a
desincompatibilizacéo.

8 2° A contratacdo de empresa pertencente a parente de magistrado ou servidor néo
abrangido pelas hipoteses expressas de nepotismo poderd ser vedada pela Administracdo do Tribunal de
Justica do Estado do Rio Grande do Sul, quando, no caso concreto, identificar risco potencial de contaminagéo
do processo licitatério.

Art. 253. Todos os contratos firmados pelo Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do
Sul, inclusive os decorrentes de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, terdo incluido, entre as obrigacdes da
contratada, o compromisso de ndo contratar, ou admitir como sOcios, pessoas que sejam cOnjuges,
companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes
de cargos ou de fungdes de direcdo, chefia e assessoramento ou, ainda, de magistrados vinculados ao Poder
Judiciério do Estado.

8 1° Os contratos deverdo conter, ainda, a obrigacdo de que a empresa contratada nao tenha,
entre 0os empregados a serem colocados a disposicdo do Tribunal de Justica para o exercicio de funcdes de
chefia, pessoas que incidam na vedacao dos arts. 1° e 2° da Resolucéo n°® 156/2012 do CNJ.

§ 2° Caracterizada a situacéo prevista no art. 3°, combinado com o art. 2°, incisos V e VI,
ambos da Resolucdo n° 07/2005, ou, ainda, a prevista no art. 4° da Resolucdo n° 156/2012, ambas do CNJ,
proceder-se-a a rescisao do contrato.

Art. 254, Estard impedido o magistrado ou servidor ocupante de cargo comissionado ou de
funcgdo gratificada de direcédo, chefia e assessoramento, vinculados ao Poder Judiciario do Estado, de atuar em
qualquer fase do procedimento licitatdrio, da contratacdo e da execucdo do contrato, relativamente a empresa
interessada, participante ou vencedora de licitacdo, quando conjuges, companheiros ou parentes em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de sécios ou empregados da empresa.

Art. 255. Em quaisquer das hipdteses dos arts. 251 a 254 deste Ato, omitida pela empresa a
declaragdo da situacdo que impede a contratacdo, manutencdo, aditamento ou prorrogacdo do contrato, o
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magistrado ou servidor determinante da incompatibilidade, ciente de tal circunstancia, devera comunica-la ao
Departamento de Compra, para encaminhamento a Dire¢do de Logistica, que submetera o fato a apreciacdo da
Presidéncia.

CAPITULO XI1I
DISPOSICOES FINAIS

Art. 256. O planejamento, a execucdo e o monitoramento das obras do Poder Judiciario
obedecerdo ao disposto na Resolugdo n° 02/2013-0OE, de 19 de junho de 2013, e nas instrucdes fixadas pelo
CNJ na Resolucédo n° 102, de 15 de dezembro de 2009, respeitadas as regras relacionadas a protecdo ao meio
ambiente.

Art. 257. Para a operacionalizacdo da licitacdo na modalidade leildo, serdo observados, no
que couber, as disposi¢cdes do Capitulo VI deste Ato.

Paragrafo Unico. Atuardo como leiloeiros administrativos os servidores designados como
pregoeiros ou membros da equipe de apoio.

Art. 258. Cabera ao Departamento de Compras a emissdo de atestados de capacidade técnica
relativamente a contratos mantidos com o Poder Judiciério.

Art. 259. Este Ato entra em vigor no primeiro dia Util seguinte a data de sua disponibilizacéo
no Diario da Justica Eletrénico.

Art. 260. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial:

| - o Ato n° 043/2006-P, de 23 de outubro de 2006, e as suas alteracdes pelos Ato n°
044/2009-P, de 16 de novembro de 2009, e Ato n° 026/2017-P, de 11 de agosto de 2017;

Il - 0 Ato n° 010/2009-P, de 2 de abril de 2009;

Il - 0 Ato n° 056/2015-P, de 14 de dezembro de 2015, e a sua alteracdo pelo Ato n°
004/2017-P, de 16 de fevereiro de 2017,

IV - 0 Ato n° 003/2016-P, de 20 de janeiro de 2016, e a sua alteracéo pelo Ato n° 062/2021-
P, de 18 de novembro de 2021;

V - 0 Ato n° 046/2016-P, de 10 de agosto de 2016, e a sua alteracdo pelo Ato n° 053/2020-P,
de 14 de dezembro de 2020;

VI - 0 Ato n° 033/2019-P, de 16 de dezembro de 2019, e as suas alteragdes pelos Ato n°
019/2020-P, de 30 de abril de 2020, e Ato n° 022/2021-P, de 20 de maio de 2021,

VII - 0 Ato n® 048/2021-P, de 2 de dezembro de 2021;
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VIII - a Ordem de Servico n° 002/2008-P, de 28 de fevereiro de 2008;

IX - a Ordem de Servigo n° 001/2013-DG, de 21 de agosto de 2013;

X - a Ordem de Servico n° 003/2013-DG, de 4 de novembro de 2013;

XI - a Ordem de Servigo n° 002/2017-DG, de 2 de outubro de 2017;

XI1 - a Ordem de Servico n° 003/2017-DG, de 3 de outubro de 2017,

XIII - a Ordem de Servigo n° 001/2020-DG, de 25 de maio de 2020;

XIV - a Ordem de Servigo n° 001/2021-DG, de 19 de outubro de 2021,
XV - o Oficio-Circular n® 004/2020-DILOG, de 11 de dezembro de 2020.

Secretaria da Presidéncia, 23 de maio de 2023.

DESEMBARGADORA IRIS HELENA MEDEIROS NOGUEIRA,
PRESIDENTE.

(*) Republicagdo do Ato n° 050/2023-P, disponibilizado no Dirio da Justica Eletrénico n® 7.440, de 18 de
maio de 2023, paginas 01-49, em razéo de erros materiais na numeragéo do ato.
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ANEXO |
ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

ANALISE DA VIABILIDADE DA CONTRATACAO

1. IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

(item obrigatorio - descricdo de uma demanda entendida como necessaria a continuidade da
prestacdo de servigo publico pelo 6rgdo ou ao seu aprimoramento, ndo se confundindo com o objeto da
aquisicao)

1. Qual necessidade precisa ser atendida?

2. Qual problema precisa ser resolvido?
a) De que forma?
b) Qual a forma de entrega necesséria (Unica, parcelada, certa, incerta)?
c) Em qual prazo?

3. Motivo e/ou justificativa da necessidade de contratacao.

2. ANALISE DO CONTEXTO

(item obrigatdrio - identificar os problemas ocorridos na licitacdo e no contrato anterior,
bem como a situagéo atual)

1. Houve guestionamentos, impugnagdes e recursos?
a) Qual a questdo apontada (resumo)?
b) De que forma foi respondida (resumo)?
2. Houve penalidades apuradas durante a execucao do contrato?
a) Qual foi o descumprimento?
b) Qual a solucdo apresentada?
3. Houve algum apontamento do gestor do contrato anterior?
a) Qual apontamento?
b) Qual solucéo apresentada?
4. Historico do consumo:

a) Descricdo do item. Quantidade dos ultimos 2 (dois) anos, média e quantidade
atual.

5. Estimativa de quantidades:
a) Projecdo das estimativas das quantidades a serem contratadas:

b) Memodria de célculo:
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Diretrizes:

1. Definir e documentar 0 método para a estimativa das quantidades a serem contratadas;
2. Utilizar informacdes das contratacGes anteriores, se for o caso;

3. Incluir nos autos as memorias de calculo e os documentos que lhe d&o suporte;

4. Para 0s casos em que houver a necessidade de materiais especificos, cuja previsibilidade
ndo se mostra possivel antes da contratacdo, avaliar a inclusdo de mecanismos para tratar essa questao.

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Sdo as condicdes indispensaveis que a solucdo contratada deve ter para atender
a necessidade de contratacdo, incluindo padrdes minimos de qualidade para facilitar a selecdo da proposta
mais vantajosa.

Elencar os requisitos necessarios ao atendimento da necessidade quanto a:
1. Qualidade:
2. Segurangca:
3. Sustentabilidade:
a) econémica:
b) ambiental:

c) social:

Diretrizes:
1. No caso de servicos, definir e justificar se 0 servigco possui natureza continuada ou néo;

2. Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados
como especificacdo técnica do objeto ou como obrigacao da contratada;

3. Avaliar a duracdo inicial do contrato de prestacdo de servicos de natureza continuada,
que poderd, excepcionalmente, ser superior a 12 (doze) meses, € justificar a deciséo;

4. ldentificar a necessidade de a contratada promover a transicdo contratual com
transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas;

5. Consulta ao ECOJUS para verificar as condicionantes ambientais;

6. Elaborar quadro identificando as solugdes de mercado (produtos, fornecedores,
fabricantes etc.) que atendem aos requisitos especificados e, caso a quantidade de fornecedores seja
considerada restrita, verificar se os requisitos que limitam a participacdo sdo realmente indispensaveis, de
modo a avaliar a retirada ou flexibilizagdo destes requisitos.

4. PROSPECCAO DE MERCADO
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E o levantamento das solucdes existentes no mercado (plblico e privado) que atendam aos
requisitos. Pode ser feito entrando em contato com outros o¢rgdos, verificando a solucdo por
eles encontrada, bem como contatar empresas privadas e publicas, com a finalidade de entender as solugdes
ja existentes no mercado, agendando reunides se necessario.

o Solucdo 6rgéo 1:

J Solugdo 6rgéo 2:

o Solucdo privado 1:

o Solucdo privado 2:

Diretrizes:

Considerar diferentes fontes, podendo ser analisadas contratagdes similares feitas por
outros 6érgdos e entidades, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou
inovacOes que melhor atendam as necessidades da administracéo;

Verificar as diferentes solucdes existentes no mercado;
Verificar o custo de manutencao das solucdes propostas.

Ex.: manutencGes em geral (ar-condicionado, scanners, alarmes, elétrica e hidraulica).

5. ESTIMATIVAS PRELIMINARES DOS PRECOS

(item obrigatério)

As estimativas preliminares dos precos sao realizadas com o intuito de apoiar a analise de
viabilidade da contratacdo, especialmente no que refere a relagdo de custo-beneficio da contratacéo.

6. ESCOLHA E JUSTIFICATIVA DA SOLUCAO MAIS ADEQUADA

Séo fundamentos favoraveis a escolha da solugcdo, com base na verificacdo dos cenarios e
na pesquisa de mercado.

7. JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO

(item obrigat6rio)

E a avaliagéo e justificativa da possibilidade do parcelamento ou n&o da soluco.

O parcelamento da solugéo é a regra, devendo a licitagdo ser realizada por item, sempre que
0 objeto for divisivel, desde que se verifique ndo haver prejuizo para o conjunto da solucdo ou perda de
economia de escala, visando a propiciar a ampla participacdo de licitantes, que embora ndo disponham de
capacidade para execucdo da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relacdo a itens ou unidades
autbnomas.

Definir e documentar o metodo para avaliar se o objeto é divisivel, levando em
consideracdo o mercado fornecedor, podendo ser parcelado caso a contratacdo nesses moldes assegure,
concomitantemente:
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1. ser técnica e economicamente viavel;
2. que ndo havera perda de escala; e

3. que havera melhor aproveitamento do mercado e ampliacdo da competitividade.

8. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS EM TERMOS DE
ECONOMICIDADE E DE MELHOR APROVEITAMENTO DOS RECURSOS HUMANOS, MATERIAIS
OU FINANCEIROS DISPONIVEIS

Declarar os beneficios diretos e indiretos que o 6rgdo ou entidade almeja com a
contratacdo, em termos de economicidade, eficacia, eficiéncia, melhoria do aproveitamento dos recursos
humanos, materiais e financeiros disponiveis, inclusive com respeito a impactos ambientais positivos (por
exemplo, diminuicdo do consumo do papel ou energia elétrica), bem como, se for o caso, de melhoria da
qualidade de produtos ou servicos oferecidos a sociedade.

9. PROVIDENCIAS PARA A ADEQUACAO DO AMBIENTE DO ORGAO
S&o ajustes necessarios para viabilizar a utilizacdo da solugéo.
E necessaria adequacio do 6rgao?

1. Elaborar cronograma com todas as atividades necessarias a adequacdo do ambiente da
organizacdo para que a contratacdo surta seus efeitos e com 0s responsaveis por esses
ajustes nos diversos setores;

2. Considerar a necessidade de capacitacdo de servidores para atuarem na contratacdo e
fiscalizacdo dos servigos de acordo com as especificidades do objeto a ser contratado;

3. Juntar o cronograma ao processo e incluir, no mapa de riscos, 0s riscos de a contratacdo
fracassar caso 0s ajustes ndo ocorram em tempo.

10. ANALISE DE RISCOS

E o estudo aprofundado dos riscos relativos a contratacdo e a gestdo do contrato, bem como
a descricdo das acOes para atenuar esses riscos. Esse tratamento dos riscos deve acontecer durante todo o
processo de contratagdo.

Utilizar a planilha (1435247).

11. DECLARACAO DE VIABILIDADE OU NAO DA CONTRATACAO

(item obrigat6rio)

Conforme as informaces levantadas ao longo dos estudos técnicos preliminares, a equipe
de planejamento considera se a contratacdo é vidvel ou ndo, baseando-se nas analises e justificativas
realizadas previamente.
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ANEXO Il - TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO - descricdo detalhada do bem ou servico requisitado, agregando em subitens, quadro
guantitativo e detalhado dos itens que o comp@e.

Nesse subitem, deverdo, em especial, constar os seguintes aspectos:
a) especificacdo pormenorizada do bem ou servico a ser realizado;
b) quantitativos;

b.1) tratando-se de registro de precos, h& que se fazer a previsdo da quantidade minima e quantidade
méaxima a ser adquirida no periodo de vigéncia da ata de registro de precos, bem como, sendo possivel a previsdo,
informar a quantidade a ser contratada na primeira compra;

¢) unidades de medida;
d) necessidade de indicacdo da marca ofertada pelo licitante;
e) exigéncia de manuais técnicos;

f) em suma, deverdo ser feitas indicacOes de caracteristicas gerais definidoras de qualidade para o
produto, sendo vedadas especificacBes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a
competicdo ou sua realizag&o;

g) existindo, no mercado, produtos remanufaturados, recondicionados e/ou reciclados, cabera a area
técnica avaliar a possibilidade de aceitacdo ou ndo de tais produtos €, sendo 0 caso, expressamente prever a rejeicao
desses itens, bem como a aceitacdo de produtos originais de fabrica. Tais especificagdes deverdo ser devidamente
justificadas.

2. JUSTIFICATIVA PARA O DISPENDIO FINANCEIRO - nesse item devera constar a
justificativa da necessidade da contratacdo, em especial:

a) motivacdo da contratacao;
b) conexdo entre a contratacdo pretendida e o planejamento estratégico existente;

c) referéncias a estudos técnicos preliminares, se houver.

3. AMOSTRAS - definir a necessidade ou ndo de apresentacdo prévia de amostras. Existindo a
necessidade de apresentagdo de amostras, deverdo ser definidas as seguintes exigéncias:

a) prazo para apresentacdo das amostras;

b) local da entrega (endereco completo — telefone, fax e e-mail);

c) area técnica responsavel e técnico responsavel pela anélise da amostra;
d) prazo para analise técnica e emisséo de laudo/parecer;

e) prazo para guarda e devolucao das amostras;

d) previsdo de manuseio, desmontagem, etc., com a devolucgdo as licitantes no estado em que se
encontrarem ao final da avaliacdo técnica;

f) previsdo de que as amostras sejam acompanhadas de documentagéo técnica especifica, se for o
caso.
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4. CONDICOES DE ACEITACAO DO OBJETO - nesse campo, em especial, devera ser informado
o critério de avaliacdo das propostas, na forma prevista no art. 45 e seus incisos da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho
de 1993, especificando se o julgamento sera por item, por lote ou global.

5. CONDICOES DE HABILITACAO DO FORNECEDOR E/OU CONTRATADO - efetuar a
previsdo das condicBes de habilitacdo dos licitantes, na forma do art. 47 deste Ato, no tocante a documentacéo relativa
a

a) habilitacdo juridica;
b) qualificacdo econdmico-financeira;

c) qualificacdo técnica - prever, em especial, sendo o caso, a exigéncia de parcelas de relevancia nos
atestados de capacidade técnica exigidos, os quais deverdo guardar proporcionalidade com o objeto licitado.

c.1) ainda, nesse topico, deve ser informada a necessidade, ou ndo, de registro junto as
entidades/conselhos/6rgaos de classe (CREA, CRA, CRQ, etc.); bem como se, hd exigéncia legal de registro dos
atestados de capacidade técnica junto a tais 6rgaos;

c.2) definir se havera possibilidade de que o local da execucdo de servigo seja previamente
vistoriado pelos licitantes, mediante prévio agendamento, indicando servidor e telefone de contato para tanto.

6. GARANTIA DO CONTRATO - nesse item devera ser informada necessidade, ou ndo, de
apresentacdo da garantia do contrato (art. 56 da Lei Federal n° 8.666/1993). Observa-se que o percentual estabelecido
na lei é o limite maximo, devendo ser ponderado o percentual fixado, de forma a garantir, respectivamente, a efetiva
assinatura do contrato ou adimplemento do contrato nas compras com entrega futura e na execugdo de contratos de
obras e servigos.

7. CONDICOES DE ENTREGA E DO RECEBIMENTO - deveréo ser especificadas as condicdes
de entrega e/ou fornecimento do produto ou servico, bem como os locais e horarios a serem efetuados.

Tratando-se de bem ou servico a ser entregue diretamente nas comarcas, deverdo ser informados os
enderecos atualizados dos prédios dos foros, que se constituird em anexo especifico. E, ainda, sendo possivel, informar
0 nome de servidor responsavel pelo recebimento e/ou solicitacdo com telefone e e-mail para contato;

Quando a aquisi¢do possuir como local de entrega os depdsitos do departamento de material e
patrimdnio, deve ocorrer prévia consulta ao setor do almoxarifado para avaliar 0 espago necessario para receber e
distribuir os itens.

8. PRAZO DE EXECUCAO - informar o prazo definido para a entrega e/ou conclusdo do servico.
Deve, também, sendo o caso, ser agregado o cronograma fisico-financeiro. Caso deva ser emitida ordem de execucao
diretamente pela &rea técnica, o inicio do prazo de execucdo dar-se-& a contar da publicacdo da simula do instrumento
contratual e/ou da expedicéo da ordem de fornecimento.

9. VALOR ESTIMADO PARA A CONTRATACAO - o valor estimado para a contratacdo, nos
casos de servicos continuos, devera considerar o periodo total do contrato, prevendo o valor global e 0 mensal.

Nos casos de preco orcado para obras e reformas, devera constar a data do levantamento, bem como
indice utilizado como referéncia.
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10. MINIMO DE TRES PROPOSTAS DE ORCAMENTOS COM PRAZO DE VALIDADE
VIGENTE - sendo, para certames licitatorios, de no minimo, 60 (sessenta) dias, contados da data-limite prevista para
entrega das propostas, conforme o art. 64, § 3°, da Lei Federal n° 8.666/1993 e art. 6° da Lei Federal n° 10.520, de 17
de julho de 2002. Para os casos em que ndo for possivel a juntada de trés orgcamentos, apresentar justificativa.

11. APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DAS CONDICIONANTES
AMBIENTAIS EXIGIDAS NO CERTAME COMO CONDICAO PARA A CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS
DE PRECO (se for o caso).

12. DEVERES ESPECIFICOS DO CONTRATADO E CONTRATANTE - atentar as obrigacoes
gue, em decorréncia da natureza do objeto contratado, fogem aquelas rotineiramente previstas nos contratos
padronizados.

13. PENALIDADES - referir eventuais penalidades que, em decorréncia da natureza do objeto
contratado, fogem aquelas rotineiramente previstas nos contratos padronizados.

14. PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS DE FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO DO
CONTRATO.

15. PRAZO DE GARANTIA - tratando-se de pecas, ndo podera ser inferior a 90 (noventa) dias,
conforme dispde art. 26, inciso Il, da Lei Federal n° 8.078, de 11 de setembro de 1990.

Definir o prazo dado a empresa contratada para a devolugdo do bem quando se precisa acionar a
garantia, sob pena das san¢des legais.

16. CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO DE DESEMBOLSO (se for o caso).
17. REFERENCIA LEGAL QUE REGULA A MATERIA (se for o0 caso).
18. NUMERO DO PEDIDO DE COMPRAS.

19. ANEXAR DOCUMENTOS TECNICOS NECESSARIOS - é importante que os documentos
anexos estejam todos relacionados no termo de referéncia.

20. DEMAIS ITENS E CONDICOES QUE ENTENDEREM NECESSARIAS A MELHOR
INSTRUIR O PROCEDIMENTO.

21. RESPONSAVEL TECNICO PELO ENCAMINHAMENTO DO PEDIDO.
22. GESTORES, TITULAR E SUBSTITUTO.

23. AUTORIZACAO DA CHEFIA COMPETENTE.
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ANEXO Il - RUBRICAS

I -IP 6243.3.3.90.39.3916 - despesas pequenas de pronto pagamento - rubrica destinada a
registrar as despesas referentes a pequenos gastos de natureza urgente, que nao comportem a emissdo de nota de
empenho especifica, tais como as relativas a consertos rapidos e aquisicdo eventual de materiais e servicos
indispensaveis a continuidade das atividades das reparticdes e que ndo possam ser programadas, atestada a sua
urgéncia pelos respectivos responsaveis. O valor destas despesas ndo devera ultrapassar o limite-legal estabelecido na
Lei n®10.066, de 17 de janeiro de 1994, fixado em 5% (cinco por cento) do valor da dispensa de licitacdo para compras
e outros servi¢os, exclusive os de engenharia, por documento fiscal e por natureza da despesa no guadrimestre, ficando
vedado o seu fracionamento;

Il - IP 6243.3.3.90.39.3927 - alimentacéo - rubrica destinada a registrar as despesas referentes ao
pagamento de alimentacdo durante as Sessfes do Jari; para menores recolhidos e outras pessoas que estejam aos
cuidados do Poder Judiciario; em ocasides de capacitacdes internas; e em solenidades oficiais. Os limites de quantidade
e valor estabelecidos por refeicdo devem observar o oficio-circular expedido anualmente pelo Departamento de
Despesa;

Il - IP 6243.3.3.90.30.3028 - material paralimpeza e higiene - rubrica destinada a registrar
despesas referentes & aquisi¢do de materiais empregados na limpeza e desinfecgdo dos espacos fisicos dos foros e
cartérios, quando ndo configurar obrigacdo da empresa contratada ou em situacBes excepcionais, mediante prévia
consulta ao departamento de despesa;

IV - 1P 6243.3.3.90.30.3032 - material para conservacdo de bens imdveis - rubrica destinada a
registrar as despesas referentes a aquisicdo de materiais necessarios aos servicos de adaptacdo e/ou conservacao de
bens imdveis proprios, locados ou cedidos;

V -1IP 6243.3.3.90.39.3930 -servico de conservacdo de bens imodveis - rubrica destinada a
registrar as despesas referentes a contratacdo de mao de obra necessaria a execucdo dos servigos de conservacao e/ou
adaptacdo de bens imdveis proprios, locados ou cedidos, observado o disposto no art. 107 deste Ato;

VI - IP 6243.3.3.90.39.3978 - transporte de ndo-servidores - rubrica destinada ao pagamento de
passagens aos integrantes da Vara do Juri, quando convocados para atuarem como jurados e outros, mediante prévia
consulta ao departamento de despesa;

VII - IP 6243.3.3.90.39.3931 - servico de conservacdo de bens moveis e equipamentos - rubrica
destinada a registrar despesas referentes ao pagamento de servicos relativos a conservagdo e/ou conserto de bens
maveis e equipamentos, sempre que executados por terceiros;

VI - IP 6243.3.3.90.30.3033 - material para conservacdo de veiculos - rubrica destinada a
registrar as despesas com aquisi¢do de materiais para reparo ou adaptagéo de veiculos em geral,

IX - IP 6243.3.3.90.39.3932 - servicos de conservacao de veiculos - rubrica destinada a registrar
despesas referentes a reparo ou adaptacéo de veiculos em geral, bem como dos equipamentos a eles incorporados;

X - 1P 6243.3.3.90.39.3935 -ensino e treinamento - rubrica destinada a registrar as despesas
referentes ao pagamento de cursos de treinamento de pessoal, promovidos e/ou executados por entidades privadas,
administracdo indireta ou outras esferas de governo, bem como outras despesas vinculadas a treinamento;

X1 - IP 6243.3.3.90.36.3606 - tarefeiros - rubrica destinada a registrar as despesas referentes a mao
de obra para pequenos trabalhos, prestada por pessoa fisica, por prazo determinado e por pre¢o certo, com ou sem
fornecimento de materiais, mediante prévia autorizacdo ao departamento de despesa;

XII - 1P 6243.3.3.90.30.3015 — protecdo e profilaxia - rubrica destinada a registrar as despesas
referentes & aquisicdo de material para prevencdo do contéagio da Covid-19.
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ANEXO IV
TERMO DE DECLARACAO A SER PRESTADO PELA EMPRESA CONTRATADA

CNPJ n° , por seu representante legal,
, CPF n° :
para os fins do disposto nos artigos 2°, inciso V, e 3° da Resolugdo n° 07, de 18 de outubro de 2005, do
Conselho Nacional de Justica declara () ter () néo ter sécios que sejam conjuges, companheiros ou parentes
em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos ou de
funcbes de direcdo, chefia e assessoramento ou, ainda, de magistrados vinculados ao Poder Judiciario do
Estado do Rio Grande do Sul.

Nome do sécio familiar ou parente:

Relacdo e grau de parentesco:

Cargo ocupado pelo familiar ou parente o Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul:

Local e data:

Assinatura do declarante:
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ANEXO V
MODELO DE DECLARACAO DE COMPOSICAO SOCIETARIA E DE NEPOTISMO

CNPJ n° , por seu representante legal, :

CPF n° , declara, para fins de participacdo no procedimento licitatorio deflagrado pelo edital
, que:

(i) ndo incide no impedimento de contratacdo previsto no inciso 111 do art. 9° da Lei Federal
n° 8.666, de 21 de junho de 1993, ndo possuindo em seu quadro societario servidor ou dirigente de 6rgéo ou
entidade contratante ou responsavel pela licitacdo, bem como, em observancia aos termos da Resolu¢cdo n°
07, de 18 de outubro de 2005, do Conselho Nacional de Justica,

(if) ndo temem seu quadro societério conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, dos magistrados ocupantes de cargos de direcdo ou
no exercicio de fungdes administrativas, assim como de servidores ocupantes de cargos ou de fungdes de
direcdo, chefia e assessoramento vinculados direta ou indiretamente as unidades situadas na linha hierarquica
da area encarregada da licitacdo. A vedacdo constante do item "ii" se estende as contratacBes cujo
procedimento licitatério tenha sido deflagrado quando os magistrados e servidores geradores de
incompatibilidade estavam no exercicio dos respectivos cargos e funcdes, assim como as licitacfes iniciadas
até 6 (seis) meses ap0s a desincompatibilizacao.
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