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1 OBJETIVO

m O presente Manual tem por objetivo apresentar as principais diretrizes para
operacionalizacdo dos convénios, termos e acordos de cooperacdo no ambito do
Tribunal de Justi¢a do Estado do Acre (TJAC);

m Disciplinar de forma didatica aos principais agentes envolvidos, os procedimentos e
regras que normatizam a aplicagdo de recursos publicos federais, estaduais e
municipais repassados voluntariamente ao Poder Judiciario Acreano, bem como as
diretrizes principais para celebragdao, execu¢ao, monitoramento e avaliacdo dos
Termos e Acordos de Cooperacgao Técnica que envolvam ou nao a transferéncia de

recursos financeiro entre as partes;

m Orientar de forma técnica gestores e partes interessadas para a boa execugao dos
instrumentos de repasse e/ou de cooperacdo, visando sempre uma melhor
prestacao jurisdicional. Este documento de orientagdo n&o substitui a legislagdo nem
a necessidade de consulta aos 6rgaos de Assessoria Juridica deste Tribunal.

2 DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

m Portaria Interministerial n® 424, de 30 de dezembro de 2016;
B Decreto n®6.170, de 25 de julho de 2007;

B Lein®8.666, de 21 de junho de 1993;

B Lein®14.133, de 1° de abril de 2021;

m Decreto Estadual n°® 8.877, de 10 de maio de 2021;

B Decreto Estadual n® 7.474, de 11 de dezembro de 2020;

m Decreto Estadual n° 8.584, de 7 de abril de 2021,

B Instrugcdo Normativa n® 05, de 26 de maio de 2017; e

B Resolugdo CNJ n° 347, de 13 de outubro de 2020.
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3 ORIENTAGOES GERAIS

m Convénio: acordo, ajuste ou qualquer outro instrumento que discipline a
transferéncia de recursos financeiros de dotagbes consignadas nos Orgamentos
Fiscal e da Seguridade Social da Uniao e tenha como participe, de um lado, 6rgao
ou entidade da administragdo publica federal, direta ou indireta, e, de outro lado,
orgao ou entidade da administragédo publica estadual, distrital ou municipal, direta ou
indireta, ou ainda, entidades privadas sem fins lucrativos, visando a execucgao de
programa de governo, envolvendo a realizagdo de projeto, atividade, servico,
aquisicdo de bens ou evento de interesse reciproco, em regime de mutua

cooperacéo (Decreto 6.170/2007, inciso |, § 1°);

B Termo, Acordo ou Convénio de Cooperagdo Técnica: instrumento juridico
formalizado entre 6rgaos e entidades da Administragdo Publica ou entre estes e
entidades privadas sem fins lucrativos com o objetivo de firmar interesse de mutua
cooperagdo técnica visando a execugdo de programas de trabalho,
projetos/atividade ou evento de interesse reciproco, da qual ndo decorra obrigagao
de repasse de recursos entre os participes (Parecer 15/2013 da Advocacia Geral da
Uniao);

B Convénio de Receita: ajuste em que Poder Judiciario do Estado do Acre figure como
convenente, recebendo recursos para executar programas estaduais ou municipais,

sob regime de mutua cooperagéao (Decreto n® 6.170/2007, art. 1°, § 3°);

B Concedente: 6rgdo ou entidade da administragdo publica direta e indireta, de
qualquer esfera de governo, responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros

destinados a execugao do objeto do convénio (Portaria Interministerial n® 424/2016);

B Convenente: 6rgao ou entidade da administragdo publica direta e indireta, de
qualquer esfera de governo, bem como entidade privada sem fins lucrativos, com o
qual a administragéo federal, estadual ou municipal pactua a execugéo de programa,
projeto/ atividade ou evento mediante a celebracdo de convénio (Portaria
Interministerial n® 424/2016);

B Objeto: o produto do convénio ou contrato de repasse, observados o programa de

trabalho e as suas finalidades (Portaria Interministerial n® 424/2016);
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B Contrapartida: aporte financeiro ou nao financeiro do convenente, acordante ou
executor(es) para a execugao do objeto do convénio, termo de cooperagao ou

acordo de cooperacéo;

B Prestacdo de contas: procedimento de acompanhamento sistematico que contera
elementos que permitam verificar, sob os aspectos técnicos e financeiros, a
execugao integral do objeto dos convénios e dos contratos de repasse e o alcance

dos resultados previstos (Portaria Interministerial n® 424/2016);

B Proposta de Trabalho: pecga processual inicial utilizada para manifestagcao formal dos
orgaos ou entidades publicas ou privadas sem fins lucrativos, interessadas em
celebrar os instrumentos regulamentados por este manual, cujo conteudo contempla
a descrigdo do objeto; a justificativa; a indicagdo do publico alvo; a estimativa dos
recursos do concedente e contrapartida, bem como as informacdes relativas a

capacidade técnica e gerencial do proponente;

B Plano de Trabalho: documento que descreve o conteudo aprovado da proposta e
que sera objeto do apoio financeiro, tornando-se o0 documento base para a execugéo,
gestdo dos recursos e acompanhamento do projeto (Portaria Interministerial n°
424/2016);

B Termo aditivo: instrumento que tenha por objetivo a modificagdo do instrumento ja

celebrado, vedada a alteragao do objeto aprovado.

4 DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

B O gerenciamento de convénios no ambito Tribunal de Justica do Estado do Acre

(TJAC) seguira dois fluxos distintos, que serdo a seguir detalhados:
o Fluxo 01: Processo de Formalizagdo de Convénios;

o Fluxo 02: Processo de Execucao de Convénios.

4.1 Processo de Formalizagcao de Convénios
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= O processo para formalizagdo de um convénio ou instrumento congénere se inicia
a partir de uma demanda espontanea ou especifica (melhoria) do Tribunal de
Justica do Estado do Acre (TJAC), sendo que os PROPONENTES podem
formaliza-la através de uma Proposta de Trabalho que compora o Portfélio de
Projetos do TJAC, elaborado anualmente, ou apresentar um Plano de Trabalho
diretamente a Presidéncia do Tribunal de Justica (PRESI);

= Ap06s aformalizacdo da DEMANDA, esta sera submetida a Analise de Conveniéncia
da Presidéncia do TJAC (PRESI), onde sera verificada sua relevancia e importancia
para cumprimento dos objetivos estratégicos da gestdo, caso se adeque, sera
encaminhada para Diretoria de Gestao Estratégica (DIGES) que fara uma analise
pormenorizada da Proposta de Trabalho em conjunto com a Geréncia de Processos
(GEPRJ);

= Cabe a DIGES, através da GEPRJ verificar a compatibilidade tematica da Proposta
de Trabalho, destacando-se nesse sentido a verificagdo do alinhamento estratégico

da proposta;

= O alinhamento estratégico da Proposta de Trabalho sera verificado tendo por
fundamento o Planejamento Estratégico do Poder Judiciario do Acre, Sexénio
2021/2026, aprovado pela Resolugdo TPADM n° 259/2021, publicado DJE n° 6.860,
de 29.5.2021, p. 130-135, no sitio do Poder Judiciario do Estado do Acre;

= Cabe a DIGES em conjunto com a Geréncia de Planejamento Estratégico e
Orgcamentario (GEPLA) e Geréncia de Projetos (GEPRJ) realizar ainda a Analise
Orcamentaria, verificando sua adequacéo a Proposta Orgamentaria Anual do Poder
Judiciario do Acre vigente, encaminhando a Presidéncia do TJAC, inclusive, a
solicitacdo de Declaracao de Contrapartida quando for efetivar seu cadastramento

na Plataforma +Brasil, para que seja dada continuidade ao conveniamento;

= Quando necessario a DIGES, através da GEPRJ solicita também manifestacédo das
Partes Interessadas (STAKEHOLDERS) em relagéao a Proposta de Trabalho;

= ApOs andlise da DIGES e Partes Interessadas (STAKEHOLDERS) a GEPRJ

cadastra a Proposta de Trabalho na Plataforma +Brasil
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(https://idp.convenios.gov.br/idp/) pelo CONVENENTE (TJAC) e enviada para
analise do CONCEDENTE;

= Caso atenda aos requisitos, a proposta sera aprovada, caso nao atenda aos
requisitos e sejam necessarios ajustes, o CONCEDENTE ira devolver a Proposta
de Trabalho via Plataforma +Brasil para complementacdo do CONVENENTE. Caso
dependa de manifestacdo dos STAKEHOLDERS a Proposta de Trabalho sera
devolvida para estes pela GEPRJ, complementada e reencaminhada para nova
analise do CONCEDENTE. Sanado o impedimento técnico, a Proposta de Trabalho
prosseguira para etapa de Plano de Trabalho, caso ndo seja sanada o impedimento
técnico, a Proposta nédo sera aprovada e o CONVENENTE recebera comunicagao

via Plataforma +Brasil, e-mail, SMS e APP de que a proposta nao foi selecionada;

= Aprovada a Proposta de Trabalho, o CONVENENTE recebe uma notificagcao de
envio do Plano de Trabalho, que sera cadastrado na Plataforma +Brasil e enviado
para analise do CONCEDENTE;

= Atendido os requisitos, o Plano de Trabalho é aprovado. Nao atendido os requisitos
faz-se os ajustes necessarios, de modo que, o CONCEDENTE devolve a Proposta
de Trabalho via Plataforma +Brasil para complementacdo do CONVENENTE.
Havendo necessidade de manifestacdo dos STAKEHOLDERS o Plano de Trabalho
€ devolvido para estes pela DIGES/GEPRJ, complementado e reencaminhado para
nova analise do CONCEDENTE;

= Sanado o impedimento técnico, o Plano de Trabalho é aprovado pelo
CONCEDENTE e prossegue para etapa de conveniamento. Ndo sendo sanado o
impedimento técnico, o Plano de Trabalho ndo € aprovado e o CONVENENTE
recebe comunicacéao via Plataforma +Brasil, e-mail, SMS e APP informando que o

Plano de Trabalho nao foi aprovado;

= Concluido o processo de conveniamento, inicia-se a execugdo dos convénios.

4.2 Execucao de Convénios

= A etapa preliminar do processo de execucao de convénios no Tribunal de Justica

do Estado do Acre (TJAC) consiste na indicagao, através de Portaria da Presidéncia
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do TJAC, do Gestor e do Fiscal do Convénio. Essa indicagédo vai ao encontro a
necessidade de gerenciar e fiscalizar com qualidade a execugao dos instrumentos

celebrados pelo Poder Judiciario do Estado do Acre;

= Nesse ponto, o Decreto Estadual n® 8.877/2021 dispde em seu art. 2° acerca da
atuacao, atribuicbes e responsabilidades do Gestor de Convénios e Fiscal de

Convénio;

= Conforme o decreto, adotado como parametro pelo Poder Judiciario do Estado do

Acre, sao atribuicbes do Gestor do Convénio:

| — Zelar pelo cumprimento integral dos convénios ou instrumentos congéneres;
Il — analisar os relatérios de acompanhamento e fiscalizagao elaborados pelos
fiscais de convénio, solicitando, quando for o caso, complementagcdes que
embasem a emissao de parecer sobre a regularidade e a situagao atual de
execucao do objeto;

[l — emitir parecer sobre a regularidade e a situagédo atual de execugédo do
objeto do convénio;

IV — acompanhar a execugdo do convénio ou instrumento congénere,
responsabilizando-se pela avaliagao de sua eficacia e eficiéncia das acdes e
contratagdes realizadas;

V — acompanhar o prazo de validade dos instrumentos e, sendo o caso, tomar
as medidas administrativas necessarias para a sua prorrogagao, em
atendimento a todas as normas regulamentares pertinentes;

VI — controlar os saldos dos empenhos dos convénios ou instrumentos
congéneres;

VIl — prestar, sempre que solicitado, informacdes sobre a execucdo dos
convénios ou instrumentos congéneres sob sua responsabilidade;

VIl — controlar os prazos de prestacdo de contas dos convénios ou
instrumentos congéneres, bem como efetuar analises e encaminhar ao
ordenador de despesas para aprovacao;

IX — elaborar os relatérios de acompanhamento e supervisdo de convénios com
o devido registro das informag¢des na Plataforma +Brasil, sempre que houver

necessidade;
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X — elaborar os relatérios de acompanhamento e supervisdo de convénios com
o devido registro das informag¢des na Plataforma +Brasil, sempre que houver
necessidade;

XI — providenciar a documentagédo solicitada pelos 6rgaos concedentes,
quando houver notificacdo de reprovacdo de prestacdo de contas ou
solicitacdo de devolugao de recursos;

Xl — no caso de impossibilidade de apresentacdo da documentacao solicitada
pelo Concedente, solicitar ao superior imediato a abertura de processo para
apuragao de possiveis responsaveis e comunicar ao orgao concedente sobre

as providéncias tomadas.

= Da mesma forma o Decreto Estadual n° 8.877/2021, em seu art. 3° estabelece as
atribuicdes do Fiscal do Convénio, que servem como referéncia para Fiscalizacao

de Convénios no ambito do TJAC, quais sejam:

| — zelar pelo cumprimento integral do convénio ou instrumento congénere;

Il — verificar em campo se o Plano de Trabalho referente aos instrumentos esta
sendo corretamente desenvolvido, relatando as ocorréncias ao relator do
convénio;

[l — comunicar os indicios de irregularidades na execug¢ao dos convénios que
fiscaliza;

IV — emitir parecer técnico acerca da viabilidade da formalizacdo do convénio,
bem como em caso de eventual prorrogagao, ou sempre que tal medida se
fizer necessaria;

V — realizar visitas técnicas para afericdo in loco do desenvolvimento do
convénio sob a sua responsabilidade de fiscalizacao;

VI — solicitar os ajustes e medidas necessarias para regularizagado da execug¢ao
do convénio, orientando o Gestor do Convénio quanto aos procedimentos
adequados;

VIl — elaborar notas técnicas e pareceres com analise, subsidios e informacdes
necessarias as decisbes da unidade gerencial do convénio ou Gestor do

Convénio.
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= A designacédo do gestor, assim como do fiscal de convénios, deve ser formal,
tempestiva e especifica, ou seja, a designacéo do representante da Administragao
deve ser realizada por ato formal da Administracado — instrugéo clara e objetiva e
emitida por autoridade competente - (portaria, por exemplo); anterior a vigéncia dos

convénios; com a especificagdo dos nomes e detalhamento de suas atribuicdes.

= A préxima etapa do processo de execugao de convénios, apods indicagao do Gestor
e Fiscal, consiste na preparagao da documentacido necessaria para realizacao do
Processo Licitatério. Nessa etapa a DIGES, através da Geréncia de Projetos
(GEPRJ) elabora documentos técnicos e instrui o processo, em conjunto com o
Gestor do Convénio;

= Preliminarmente, sera emitida a solicitacido de aquisicao contendo os materiais e
Servicos necessarios a execugao das etapas do convénio. Apds, encaminha-se o
processo a geréncia de contratagbes — GECON para pesquisa de mercado e

elaboragdo do mapa de precos;

= Concluida a pesquisa o processo retorna a GEPRJ para realizagdo dos Estudos
Técnicos Preliminares (ETP), nos termos da Instru¢do Normativa 05/2017, da
Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéao
(SEGES) e nos termos do art. 14, inciso IV, da Resolu¢do CNJ n°® 347/2020;

= E elaborada ainda a Solicitacdo de Aquisicdo, bem como juntado aos autos os
demais documentos instrutérios, tais como o Termo de Convénio, Extrato

Detalhado da Plataforma +Brasil;

» Feito isso, o processo & remetido para a Diretoria de Logistica (DILOG), em
especifico a Geréncia de Contratagdes (GECON) para procedimentos de instrugéo

do Processo de Licitacdo. Em caso de conformidade, o processo tem continuidade;

= Havendo necessidade de adequacdo, o processo € devolvido a DIGES/GEPRJ
para as retificagdes necessarias junto ao CONCEDENTE ou a Unidade Executora,

em parceria com o Gestor do Convénio;

= Verificada a conformidade, compete a DIGES/GEPLA em parceria com a Diretoria
de Finangas e Informagdo de Custos (DIFIC) a verificagdo da disponibilidade

orcamentaria e financeira, informando-a no processo;
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= Ap0s, a DILOG/GECON emite Autorizagdo de Abertura de Processo Licitatorio,
assinada pela Presidéncia do TJAC, autorizando a abertura do Procedimento

Licitatorio pela Comissdo Permanente de Licitacao;

= Segue-se o fluxo do Processo Licitatério ja existente no TJAC para concluséo das

aquisicdes de insumos e contratagao de servigos do convénio.

4.2.1 Convénios de Receitas e Despesas que nao envolvem Recursos da Uniao

o Os instrumentos de repasse celebrados pelo Tribunal de Justica que néo
envolvam repasse de recursos da Unido, obedecerao os mesmos fluxos
descritos anteriormente, exceto a utilizacdo da Plataforma +Brasil para seu
gerenciamento. Exemplo, desses instrumentos, tem-se os convénios de
receita celebrados com entes municipais, caracterizados pelo repasse de
recursos ao TJAC para execucgao de politica publica que envolva a prestacao

jurisdicional,

o No que concerne aos convénios de despesas, caracterizados pelo repasse
de Recursos Préprios do Tribunal de Justica do Estado do Acre (TJAC) a
Organizagdo da Sociedade Civil (OSC), caso ocorram, observa-se as
diretrizes estabelecidas no Regime Juridico do Marco Regulatério das
Organizagbes da Sociedade Civil — MROSC, descritos no art. 6° da Lei n°.
13.019/2014;

o As parcerias celebradas devem seguir o fluxo descrito na Lei n°.
13.019/2014, que estabelece o regime juridico das parcerias entre a
administragao publica e as organiza¢des da sociedade civil, em regime de
mutua cooperacao, para a consecugao de finalidades de interesse publico e
reciproco, mediante a execucgao de atividades ou de projetos previamente
estabelecidos em planos de trabalho inseridos em termos de colaboracgéo,
em termos de fomento ou em acordos de cooperagao. A referida lei define
ainda, diretrizes para a politica de fomento, de colaboragao e de Cooperacéao

com Organizagdes da Sociedade Civil.
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4.3 Execucgao Fisico-Financeira dos Convénios

O processo de execugao ocorre na forma descrita no Fluxograma 03;

Inicialmente, verificada a homologacéo da licitagdo pelo Concedente, este verifica
também se o convénio esta apto a receber recursos, registrando na Plataforma
+Brasil e no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal
(SIAF1). O gestor do convénio da Concedente (Area Operacional) solicita a
autorizacao para liberagao de recurso na Plataforma +Brasil, que é posteriormente
autorizada por autoridade superior (ordenador de despesas). Liberados os recursos
na conta especifica do Convénio, a Area Financeira do Concedente deve efetivar a
liquidagdo e posteriormente processar o pagamento da Ordem Bancaria na

Plataforma +Brasil, liberando os recursos na Conta Corrente do Convénio;

ApoOs a liberagdo de recursos na conta corrente do Convénio, efetiva-se o
pagamento da meta/etapa correspondente, cuja a licitagcdo foi homologada. Os
Processos de Liquidagdo (Fluxograma 04) e Pagamento (Fluxograma 05) estao
detalhados em seus fluxogramas especificos, por tratar-se de procedimentos

extensos.

4.4 Finalizacao e Prestacao de Contas

Trata-se de procedimento de acompanhamento sistematico que contem elementos
que permitem verificar, sob os aspectos técnicos e financeiros, a execugao integral
do objeto dos convénios e o alcance dos resultados previstos. Quando se tratar de
Recursos da Unido, a Prestagcdo de Contas do Convénio deve ser realizada na
Plataforma +Brasil pelo Convenente e enviada para analise do Concedente

(procedimento desenhado no Fluxograma 05);

O Convenente deve registrar obrigatoriamente todos os procedimentos de
execugao do Convénio realizados, bem como a geragéo de todos os relatorios de
execucao de acordo com o tipo de Convénio;

Apods editar e informar os dados solicitados nas abas "Cumprimento do Objeto",
"Realizagao dos Objetivos" e "Termo Compromisso”, o Convenente deve solicitar o
"Resgate Total das Aplicagbes" (saldo final da conta Convénio) e efetuar a
devolucéo do "Saldo Remanescente - OBTV";
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= Para enviar a Prestacdo de Contas para analise do Concedente, € necessario que
todas as discriminagdes de OBTVs tenham sido finalizadas;

= Para cadastrar a prestacido de contas de um Convénio € necessario que o usuario

tenha o perfil de:

o Cadastrador de Prestacdo de Contas ou
o Gestor de Financeiro do Convenente ou
o Operador Financeiro do Convenente ou

o Ordenador de Despesa OBTV do Convénio.

» Para realizar o resgate do saldo da aplicagdo, o campo "Beneficios Alcangados",
da aba "Realizagcéo dos Objetivos", e o campo "Li e Concordo" com o Termo de

Compromisso, da aba "Termo de Compromisso”, sdo de preenchimento obrigatorio;

= E necessario também que todos os Ingressos de Recursos, se houver, sejam

classificados;

= Pararealizar a OBTV - Devolugao do Saldo Remanescente do convénio, o resgate

total das aplicagbes deve ser previamente efetuado;

= As demonstracdes relacionadas a estes pré-requisitos estdo disponiveis nos
topicos seguintes: "Resgate Total das Aplicagdes" e "Devolugdo do Saldo

Remanescente";

= Qutra etapa importante na Prestacdo de Contas consiste no Resgate Total das
Aplicagdes. Esta funcionalidade realiza o Resgate Total das Aplicagdes Financeiras
do Convénio para a conta corrente especifica do Convénio. Esta operacao consiste
em enviar um comando para a Instituicdo Bancaria, para que esta realize o resgate
de todos valores aplicados, de todos os tipos, poupanga ou fundos, deixando-os na

conta corrente do Convénio;

= A realizagdo do resgate das aplicagdes ndo é uma operagao on-line. A previsao de
resgate é informada pela Plataforma +Brasil no momento da solicitagéo a Instituicao

Bancaria;

= ApOs esta solicitagdo, a situagao € alterada para "Resgate Solicitado". Apds a

solicitagao de resgate ser encaminhada para a instituigdo bancaria pela Plataforma
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+Brasil e processada pelo Banco, a situagdo da solicitacdo € alterada para
"Solicitagdo de Resgate Enviada";

* Quando a efetivagao do resgate retornar da instituicdo bancaria e for processada
pela Plataforma +Brasil, a situagéo é alterada para "Resgatado". O valor resgatado

corresponde ao saldo final do convénio a ser devolvido.

= ApOs a conclusdo do Resgate Total das Aplicagdes junto a instituicdo bancaria e
atualizacao na Plataforma +Brasil, o Convenente deve realizar a OBTV - Devolugao
do Saldo Remanescente. Esta funcionalidade € utilizada pelo Convenente, na fase
de prestacdo de contas, para realizar a devolugido do saldo remanescente do

Convénio;

= Os valores dos campos dos quadros de "Devolucéo para Conta Unica do Tesouro",
"Devolucdo para o Convenente" e "Devolucdo de Rendimentos" serao
apresentados por fonte de recursos (inclusive de rendimento) e calculados pela
Plataforma +Brasil com base no percentual de contrapartida financeira estipulado
no programa ao qual o convénio esta vinculado e nas demais informagdes

financeiras do Convénio;

= O valor total do saldo remanescente informado pela instituicido bancaria deve
corresponder ao somatoério dos valores da fonte de recursos de repasse,
contrapartida e rendimentos de aplicacao;

= Apés a devolugdo do saldo remanescente do Convénio e geragao dos relatorios
finais o processo de prestacdo de contas deve ser enviado para o Gestor do

Convénio do Concedente, para analise da prestacédo de contas final.

5 GERENCIAMENTO DE TERMOS E ACORDOS DE COOPERAGAO

B Termos ou Acordos de Cooperagao Técnica sédo instrumentos juridicos formalizados
entre 6rgados e entidades da Administracdo Publica ou entre estes e entidades
privadas sem fins lucrativos com o objetivo de firmar interesse de mutua cooperagao
técnica visando a execugao de programas de trabalho, projetos/atividades ou evento
de interesse reciproco, da qual ndo decorra obrigagao de repasse de recursos entre

os participes (Parecer 15/2013 da Advocacia Geral da Uni&o).
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m O gerenciamento dos Termos e Acordo de Cooperagdo Técnica no ambito do
Tribunal de Justica do Estado do Acre (TJAC) segue quatro fluxos distintos, a seguir

detalhados:

o Fluxo 01: Processo de Formalizagao de Termos ou Acordos de Cooperacao
Técnica;

o Fluxo 02: Processo de Execugdo de Termos e Acordos de Cooperacao
Técnica;

o Fluxo 03: Processo de Alteragcdo de Termos e Acordos de Cooperacao
Técnica;

o Fluxo 04: Processo de Prorrogagado de Termos e Acordos de Cooperagao

Técnica.
5.1 Processo de Formalizagao de Termo ou Acordos de Cooperagao Técnica

= O processo para formalizacdo de um Termo ou Acordo de Cooperagao Técnica se
inicia a partir de uma demanda espontanea ou especifica por parte do Tribunal de
Justica do Estado do Acre (TJAC) ou por solicitagdo de érgéos e entidades da
Administracdo Publica ou entre estes e entidades privadas sem fins lucrativos,
sendo que os PROPONENTES podem formaliza-la através de Oficio encaminhado
a Presidéncia do Tribunal de Justica (PRESI) ou ao 6rgédo que a administragéo

queira firmar a cooperacao;

= Apds a formalizacdo da DEMANDA pela unidade interessada, esta deve ser
submetida a manifestacdo dos setores envolvidos, oportunidade em que deve ser
manifestado o interesse quanto a celebracdo da cooperacdo. Ato continuo, é
encaminhado a Diretoria de Gestdo Estratégica (DIGES) para analise
pormenorizada do objeto pela Geréncia de Projetos (GEPRJ) e tratativas referente
aos procedimentos de formalizagao do respectivo Termo ou Acordo de Cooperacao

Técnica;

= Cabe a GEPRJ elaborar a minuta do Termo e Acordo de Cooperagado Técnica,
encaminhar para analise dos demais participes, e apds, a Assessoria Juridica da

Presidéncia do TJAC, para parecer;
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= Tratando-se de cooperacdo de que envolva o repasse de recursos, deve ser
colecionado aos autos o Plano de Trabalho, nos termos da legislagéo vigente;

= Analisada e aprovada pela ASJUR, a minuta € numerada e disponibilizada em bloco
de assinatura da Presidéncia do TJAC, e apés encaminhada aos demais entes

envolvidos para assinatura;

= Concluidas as assinaturas, providencia-se a publicagdo do extrato do Termo ou
Acordo de Cooperacao Técnica no Diario da Justica Eletronico e midia oficial dos

entes envolvidos;

= Concluida a fase de formalizagdo, o Termo ou Acordo de Cooperagao Técnica &
inserido no Sistema JUSCONYV (https://intranet.tjac.jus.br/jusconv/index.php/inicio)
e encaminhado ao setor responsavel pelo acompanhamento, para que se proceda

ao inicio da execugao do objeto da cooperacéo;

= O JUSCONYV é um Sistema desenvolvido pela Diretoria de Gestao Estratégica para
gerenciar as informagdes dos instrumentos de colaboracéo institucional firmados
entre o TJAC e demais parceiros. Nesta pagina estdo disponiveis para acesso
publico todos os Convénios, Termos e Acordos de Cooperagao firmados com o

Poder Judiciario do Estado do Acre.
5.2 Processo de Execucgao de Termo ou Acordo de Cooperagao Técnica

= A etapa preliminar no processo de execug¢ao de Termo ou Acordo de Cooperagao
Técnica no Tribunal de Justica do Estado do Acre (TJAC) consiste na indicagao,
através de Portaria da Presidéncia do TJAC, do Gestor do Termo ou Acordo. O
gestor deve ser indicado pelo setor responsavel pelo acompanhamento da referida
cooperagao. Essa indicagdo se coaduna com a necessidade de gerenciar com
qualidade a execugao dos instrumentos celebrados pelo Poder Judiciario do Estado

do Acre;

= A designacédo do gestor, deve ser formal, tempestiva e especifica, ou seja, a
designagao do representante da Administracdo deve ser realizada por ato formal
da Presidéncia — instrugdo clara e objetiva emitida por autoridade competente -
(portaria, por exemplo); anterior a vigéncia dos Termos ou Acordos de Cooperagao

Técnica e com a especificagdo do nome e detalhamento de suas atribui¢oes.
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5.3 Processo de Alteragao de Termo ou Acordos de Cooperacao Técnica

= As alteracdes referentes as cooperagdes celebradas com o TJAC podem ser
solicitadas pelo Gestor ou por um dos participes, desde que nao seja modificado o
objeto da cooperacdo. Havendo manifestacdo a favor da alteracdo, a GEPRJ
encaminha a minuta do aditivo a ASJUR para analise juridica, justificando as
alteracdes pretendidas e informando as tratativas realizadas a respeito.

= Aprovada minuta, esta deve ser encaminhada para assinatura dos participes e
publicacao no Diario Oficial Eletrénico da Justica, ou Estadual, quando for o caso.
Apos inserido o aditivo no JUSCONV, encaminha-se a unidade executora para
acompanhamento pelo gestor.

5.4 Processo de Prorrogagao de Termo ou Acordos de Cooperacgao

= O Gestor responsavel pelo Termo ou Acordo de Cooperagao Técnica, informa com
antecedéncia de 60 (sessenta dias) a GEPRJ o vencimento da cooperagao, para
que a geréncia possa proceder com as tratativas de renovagao, se concluidos os
60 (sessenta) meses que a lei prevé, e/ou prorrogagao do prazo;

» E encaminhado ao ente envolvido oficio da Presidéncia do TJAC, questionando-o
sobre o interesse em renova-lo, anuindo favoravel, e estando dentro do limite de
prorrogagao, é elaborado o termo aditivo, terminado esse prazo, a prorrogagéo
devera sera formalizada por meio de um novo Termo ou Acordo de Cooperacao

Técnica;

= O Termo Aditivo ou o novo Termo ou Acordo de Cooperacado Técnica, deve ser
analisado pela Assessoria Juridica da Presidéncia, seguindo os mesmos tramites
da formalizagcdo de Termo ou Acordo de Cooperagao Técnica.

5.5 Prestacao de Contas Técnica e Financeira

* Quando se tratar de convénio de cooperagao técnica, ou seja, quando houver
repasse de recursos entre os participes, deve ser apresentada Prestacado de Contas

Técnica e Financeira;
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= A prestacido de contas técnica € composta por relatérios técnicos de cumprimento
de objeto, a serem apresentados conforme estabelecido no instrumento contratual,
contendo informagdes essenciais sobre a execugéo fisica e os resultados (parciais

ou finais) obtidos pelo projeto, nos termos do plano de trabalho aprovado;

= A prestagcdo de contas financeira € o conjunto de documentos a serem
apresentados pelo convenente ou acordante ao TJAC, conforme estabelecido no
instrumento contratual, demonstrando a execugao financeira (parcial ou final) dos

recursos aportados ao projeto, nos termos do plano de trabalho aprovado.

= Emrelacdo a comprovacao de despesas, Todas as despesas devem ter documento
original fiscal ou equivalente. Os documentos fiscais originais devem ficar sob
guarda do convenente/acordante e as copias devem ser encaminhadas ao TJAC,

quando solicitadas;

= O documento deve especificar de forma clara o material adquirido ou o servigo
prestado e ser emitido em nome do convenente/acordante ou executor e
identificado com o numero do convénio de cooperagao técnica. A entrega dos bens
ou a realizagcdo dos servicos deve ser atestada no documento fiscal, conforme
determinagdes contidas nas Leis 8.666/93 e 4.320/64;

= Em caso de convénios com instituicbes privadas sem fins lucrativos, a
documentacao inerente as cotagdes deve ser mantida em pastas exclusivas, em

boa ordem, disponiveis para fiscalizagao;

= Qutro ponto que deve ser observado na Prestacdo de Contas Técnica e Financeira,
refere-se ao aporte de contrapartida e outros aportes de recursos no ambito dos
Convénios de Cooperagao Técnica (que envolvem repasse de recursos, entre as

partes);

» Quando financeira, a contrapartida deve ser depositada em conta bancaria
especificamente criada para esta finalidade e em conformidade com os prazos
estabelecidos no cronograma de desembolso aprovado para o projeto;

= A contrapartida financeira deve ser comprovada mediante a apresentacdo de
copias de depodsitos e extratos bancarios, relagcdo de pagamentos ou ordens

bancarias.
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= A apresentacdo de documentos fiscais referentes a compra de equipamentos,
realizacao de obras ou prestacao de servicos ndo séo aceitos como comprovagao

de contrapartida financeira, somente como nao financeira;

= Nos casos de Convénios de Cooperagao Técnica, em que o TJAC figure como
Concedente, a convenente deve restituir o valor correspondente ao percentual da
contrapartida pactuada n&o aplicada na consecugdo do objeto do convénio,

atualizado monetariamente;

= Os documentos fiscais que comprovam os gastos referentes a contrapartida e
outros aportes devem ser arquivados na sede do convenente ou acordante,

disponiveis para eventuais fiscalizagdes;

= Por fim, no processo de prestagao de contas final, deve ser considerado que os
recursos de rendimentos financeiros dos convénios de cooperacio técnica podem
ser utilizados para quaisquer despesas inerentes a execugao do projeto, sem a
necessidade de aprovacao prévia do TJAC, desde que o item conste no plano de
trabalho aprovado;

= Autilizagcdo dos recursos para alteracao de quantidades ou aquisicao de novos itens

deve ser previamente aprovada pelo TJAC.

6 TRANSPARENCIA

m O Tribunal de Justigca por meio da Geréncia de Projetos (GEPRJ), publica a integra
dos instrumentos de cooperagao, quais sejam, os convénios, termos de cooperacéo,
de compromisso, protocolo de intencdes, acordos de cooperacao técnica e outros

instrumentos congéneres, nos termos da Lei n°® 13.242/2015, art. 129;

B A publicagdo dessas informagdes esta disponivel no seguinte endereco eletrénico:
https://www.tjac.jus.br/portal-da-transparencia/convenios/, atendendo dessa forma,
no item 53, o que preconiza Resolugao CNJ n° 260, de 11 de setembro de 2018, que
institui o Ranking da Transparéncia do Poder Judiciario e ttm como finalidade indicar
os dados que devem ser publicados pelos Tribunais em seu sitio eletrénico.
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7 INDICADORES

Nome Férmula Perlodoﬂde Fonte
apuragao
indice de elaboracdo de | = Total de projetos elaborados no Plataforma
projetos no prazo definido prazo/ Mensal +Brasil e
no ciclo orgamentario Total de projetos demandados GP-WEB
Quantitativo de iniciativas
i i | = Total de acdes realizadas
para melhorla do nivel de - ¢ . : Mensal GP-WEB
maturidade do Total de agbes previstas no periodo
gerenciamento de projetos
indice de realizacdo da Composicao do resultado dos
segregacao de fungdes na indicadores das Unidades com Mensal GP-WEB
Plataforma +Brasil funcdes segregadas
7.1. Indicador para as unidades executoras dos convénios:
DILOG (GECON, GEMAT, GEINS) / DIFIC (GECTL, GEEXE)
indice de atualizagdo das
agers., realizadas nos Check List de Acdes Mensal Plataforma
convénios na Plataforma +Brasil
+Brasil
8 REGISTROS
Identificagao Armazenamento Tempo de Guarda Destinagao

Demanda de Projeto - DP
(FOR-DIGES-004-01)

Sistema Eletronico de
Informacgdes - SEI

Indeterminado

Banco de Dados

Termo de Abertura do Projeto - TAP
(FOR-DIGES-004-02)

Sistema Eletronico de
Informacgdes - SEI

Indeterminado

Banco de Dados

Plano de Gerenciamento do Projeto -
PGP
(FOR-DIGES-004-03)

Sistema Eletronico de
Informacgdes - SEI

Indeterminado

Banco de Dados

Extrato do Termo de Acordo/Convénio
(FOR-DIGES-004-04)

Sistema Eletronico de
Informacgdes - SEI

Indeterminado

Banco de Dados

Atas de Reuniao
(FOR-DIGES-004-05)

Sistema Eletrénico de
Informacgdes - SEI

Indeterminado

Banco de Dados
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9 ANEXOS

B Anexo 1: Fluxograma do Processo de Formalizagdo de Convénios do TJAC;

B Anexo 2: Fluxograma do Processo de Execucao de Convénios do TJAC,;

B Anexo 3: Fluxograma do Processo de Execugéao Fisico-Financeira do Convénio;
B Anexo 4: Fluxograma do Processo de Liquidagéo;

B Anexo 5: Fluxograma do Processo de Pagamento;

B Anexo 6: Fluxograma do Processo de Prestagcdo de Contas; e

B Anexo 7: Fluxograma do Processo de Formalizagdo e Execucdo de Termos e

Acordos de Cooperacgao Técnica do TJCA.
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Anexo 1: Fluxograma do Processo de Formalizagdo de Convénios do TJAC
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Anexo 2: Fluxograma do Processo de Execug¢ao de Convénios do TJAC
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Anexo 3: Fluxograma do Processo de Execugéo Fisico-Financeira do Convénio
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Anexo 4: Fluxograma do Processo de Liquidagao
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Anexo 5: Fluxograma do Processo de Pagamento
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

GERENCIAR CONVENIOS, ACORDOS E TERMOS DE COOPERAGAO

Anexo 6: Fluxograma do Processo Prestacao de Contas

CADASTRADOR DE PRESTAGAO DE
CONTAS

Envia prestagao b=/ Solicita Regate o Solicia resgate Saldo
de contas parzs salda de T reoadan saldo de remanescente
anslise aplicagao o aplicagao® devolvido®™"

Instituicaa
bancaria

GESTOR FINANCEIRO OU GESTOR
DO CONVENIO CONVENENTE

INSTITUICAO BANCARIA
(
i

FINANCEIRO OU TECNICO DO
CONCEDENTE (PRESTACAO DE
CONTAS)

g
]

Retficaandlise  w__________

Prestagio de
cantas aprovada
Aprovar

Retifica a analise

Analisa a
prestacio de

Prestagio de
contas aprovada
com ressalvas

Inicia a andlise

[Rejeitar

Prestagio de
contas rejeitada

Edita solichacao
de
complementaglo*

GESTOR DO CONVENIO DO CONCEDENTE

Solicitar
complementacio

Soictaa | ___ |
complementacis |

* Prastagic de contas podem ser analisadas
Mesima sein a emissio de pareceres

** Deve-se editar a solicitacdo de complementagao
de cada aba desejada.

“#*Somente canvénio que apera por OBTY

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugéo do Tribunal Pleno Administrativo n2 166/2012 Pag: 27/28




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

GERENCIAR CONVENIOS, ACORDOS E TERMOS DE COOPERAGAO

Anexo 7: Fluxograma do Processo Formalizagéo e Execugéo de Termo e Acordos de
Cooperacgao Técnica do TJAC
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