PROCEDIMENTOS PARA INSTRUCAO DE PROCESSO DE DISPENSA DE LICITACAO PARA
CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE SEGURANGCA ELETRONICA (MONITORAMENTO) NOS PREDIOS DE
ENTRANCIA INICIAL (ART. 24, |1, DA LEI N. 8.666/1993):

OBSERVACAO: Se 0 valor anual da proposta escolhida ultrapassar R$ 8.000,00 por
comarca, o procedimento legal a ser adotado sera o de licitacédo publica.

1° PASSO
RESPONSAVEL: UNIDADE REQUISITANTE:

| — Solicitar a DIRETORIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA as seguintes informagdes, no que
couber:

a) equipamentos (quantidade, marca e modelo);

b) ndmero de pontos de sensores de presenga instalados;

¢) numero de pontos de sensores de incéndio instalados;

d) numero de botbes de “panico” instalados;

e) area a ser coberta;

f) se os equipamentos estdo na garantia;

g) se ha empresa responsavel pela prestacdo de servicos de assisténcia técnica;

h) se a garantia findar durante a vigéncia do contrato de monitoramento, a quem cabera
prestar a assisténcia técnica;

i) se a rede de comunicacdo de dados substituird a central digital e, neste caso, se havera
necessidade de linha telefonica exclusiva;

j) se acomunicacdo se dara por telefone, radio, ou outro meio; e

K) outras informacdes que julgar convenientes para a perfeita execucdo do servico de
segurancga-monitoramento eletrénico.

OBSERVACAO: é importante que o Forum obtenha, com a Diretoria de Engenharia e
Arquitetura, copia do projeto de instalacdo do sistema de seguranca,
inclusive com os pontos de sensores, devidamente aprovado e instalado para
qualquer eventualidade que possa ocorrer durante a execucao do contrato.

Il — Solicitar 8 CASA MILITAR a Diretriz que institui normas para o servigo de monitoramento
eletrnico ou tirar uma cépia do Anexo Unico deste Procedimento, que é copia fiel da DIRETRIZ DE
PROCEDIMENTO PERMANENTE N. 001/cMTJ/2005, elaborada pela CASA MILITAR.

I1l — De posse das informagfes da DIRETORIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA e da
DIRETRIZ para 0 servi¢co de monitoramento eletronico estabelecida pela CASA MILITAR, a UNIDADE
REQUISITANTE devera:

a) efetuar pesquisa de mercado com pelo menos 3 (trés) empresas que executem servicos de
seguranca, que sejam credenciadas pelos drgdos competentes, por intermédio dos
seguintes documentos, dentro do prazo de validade, que devem ser apresentados:
Certificado de Seguranca expedido pelo Departamento de Policia Federal, Revisdo de
Autorizagcdo para Funcionamento no Estado de Santa Catarina expedida pelo
Departamento de Policia Federal do Ministério da Justica e Prova de Regularidade



expedida pela Secretaria de Estado da Seguranca Publica e Defesa do Cidaddo,
observando:

a.l) entregar as empresas interessadas 0s documentos necessarios a elaboracdo de suas
propostas, previstos no caput deste inciso;

OBSERVACAO: é importante que sejam apresentadas mais de uma proposta para que se
demonstre que o preco proposto é compativel com o valor de mercado.

a.2) solicitar & empresas interessadas a realizacéo de vistoria no imével. Dessa visita, serd
lavrado um termo circunstanciado, denominado ATESTADO DE VISITA, assinado
pelo Juiz Diretor do Férum ou Secretério ou Escrivéo e pela empresa, evidenciando
a visita;

OBSERVACAO: a vistoria no prédio tem como objetivo dar conhecimento a empresa dos
servicos a serem executados, da area a ser monitorada e das demais
condicdes fisicas do prédio.

b) as propostas das empresas deverao conter, essencialmente, os seguintes dados:

b.1) razdo social, CNPJ, endereco e telefone para contatos;
b.2) valor mensal da prestacdo dos servicos;
b.3) validade da proposta por, no minimo, 60 (sessenta) dias; e

b.4) declaracdo expressa da empresa de que no preco proposto estdo inclusos todos os
custos relativos a execucao dos servicos, observados as diretrizes estabelecidas pela
CAsA MILITAR, 0 conhecimento do equipamento e sensores instalados e demais
detalhes informados pela DIRETORIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA, bem como
a vistoria por ela efetuada.

IV — Encaminhar o pedido de servi¢co de seguranga — monitoramento eletrénico, a CASA
MILITAR, devidamente instruido com os documentos acima, contendo, necessariamente, as seguintes
informagdes:

a) marca e modelo do equipamento e demais caracteristicas, como por exemplo: 10 sensores
de presenca, 5 sensores de incéndio e 10 botBes de panico que serdo diretamentente
ligados na central de operag@es da contratada; tempo de instalacéo, se esta na garantia; e

b) informar que ndo existem outras empresas locais que prestem 0Ss Servigcos ou que nao
possuam a autorizacdo para funcionamento expedida pela Policia Federal ou quaisquer
outros motivos de fato, quando néo obtiver mais de um ou dois or¢camentos.

2°PASSO
RESPONSAVEL: CASA MILITAR
I — Autuar o processo;
Il — Analisar o pedido;
111 — No caso de indeferimento, notificar o Férum e arquivar o pedido;

IV — No caso de deferimento, verificar se as propostas, documentos e informagdes
contemplam as exigéncias da Administracdo, estabelecidas no 1° PAssO. Caso contrério, solicitar a
UNIDADE REQUISITANTE outros documentos e/ou novas informacGes para as adequacdes necessarias;

V — Manifestar-se sobre a proposta apresentada (se atende ou ndo as diretrizes estabelecidas
pela Administracdo); e



OBSERVACAO : Se mais de uma proposta atender as diretrizes estabelecidas pela
Administracdo, escolher a de menor preco.

VI — Apo6s manifestacdo, encaminhar o processo a Diretoria de Material e Patrimonio.

3°PAssO
RESPONSAVEL : DIRETORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO — DIVISAO DE COMPRAS

I — Observar se 0 processo esta devidamente instruido, acompanhado das informagdes e
documentos necessarios, previstos nos passos anteriores;

Il — Converter o processo em dispensa de licitacao;

111 — Alimentar o Sistema de Acompanhamento de Licitacdo — SAL;

IV — Verificar se a proposta encontra-se dentro do seu prazo de validade;

V — Observar se o valor da proposta ultrapassa R$ 4.000,00 (quatro mil reais) anuais;

VI — Caso ultrapasse o valor estabelecido no item acima, solicitar & empresa escolhida
pela CASA MILITAR, 0s seguintes documentos:

a) prorrogacdo do prazo de validade da proposta (caso esteja expirado) ou nova proposta;
b) prova de regularidade para com a Fazenda Estadual;
c) CND: Certidao Negativa de Débito junto no INSS;

d) CRF: Certificado de Regularidade de Situacdo perante o FGTS (Caixa Econdmica
Federal);

e) Certificado de Seguranca expedido pelo Departamento de Policia Federal;

f) Revisdo de Autorizacdo para Funcionamento no Estado de Santa Catarina, expedida pelo
Departamento de Policia Federal do Ministério da Justica; e

g) Prova de Regularidade expedida pela Secretaria de Estado da Seguranca Publica e Defesa
do Cidadéo.

VIl — Caso o valor anual ndo ultrapasse os R$ 4.000,00 (quatro mil reais), solicitar a
empresa escolhida pela CASA MILITAR 0s seguintes documentos:

a) prorrogacdo do prazo de validade da proposta (caso esteja expirado) ou nova proposta;
b) Certificado de Seguranca expedido pelo Departamento de Policia Federal,;

c) Revisdo de Autorizacdo para Funcionamento no Estado de Santa Catarina, expedida pelo
Departamento de Policia Federal do Ministério da Justica; e

d) Prova de Regularidade expedida pela Secretaria de Estado da Seguranca Publica e Defesa
do Cidad&o.

VIl — Recebidos os documentos, verificar se a proposta e as provas de regularidade estdo
dentro do prazo de validade; se ndo, solicitar novas provas de regularidade e prorrogacdo do prazo de
validade da proposta;

IX — Providenciar o Pedido de Reserva Orgamentéria (P.R.0.); e

X — Apos retorno do P.R.O. devidamente autorizado, encaminhar o processo a Divisdo de
Contratos e Convénios para confec¢do da minuta contratual.

40 PASSO

RESPONSAVEL: DIRETORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO — DIVISAO DE CONTRATOS E
CONVENIOS

| — Elaborar a minuta contratual,
Il — S&o clausulas imprescindiveis para o contrato:



a) que a Contratada verifique (teste) diariamente o funcionamento do equipamento;

b) caso o equipamento esteja apresentando defeito, notificar urgentemente a Direcdo do
Férum para que tome as providéncias necessérias; e

c) demais responsabilidades definidas na Diretriz de Procedimento Permanente n.
001/CMTJ2005, da CASA MILITAR.

111 — Devolver o processo a Divisdo de Compras.

50 PASSO
RESPONSAVEL: DIRETORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO — DIVISAO DE COMPRAS
I — Alimentar o Sistema de Acompanhamento de Licitagcdo — SAL; e

Il — Encaminhar o processo a Assessoria Juridica para analise e aprovacdo da minuta e do
procedimento licitatério.

6° PASSO
RESPONSAVEL: DIRETORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO — ASSESSORIA JURIDICA

I — Aprovar a minuta contratual nos termos do paragrafo Unico do art. 38 da Lei n.
8.666/1993; e

Il — Submeter o processo ao conhecimento do Diretor de Material e Patrimdnio.

7° PASSO
RESPONSAVEL: DIRETORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO — GABINETE DO DIRETOR
I — Tomar ciéncia do processo; e
Il — Encaminha-lo ao Diretor Geral Administrativo.

8° PASSO
RESPONSAVEL: DIRECAO GERAL ADMINISTRATIVA
| — Autorizar a contratacao;
Il — Remeter os autos a Divisdo de Compras.

9° PASSO
RESPONSAVEL: DIRETORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO — DIVISAO DE COMPRAS

I — Verificar se 0 orcamento e a documentacdo (provas de regularidade) estdo dentro do
exercicio orcamentario e do prazo de validade, respectivamente;

Il — Em caso negativo, solicitar a prorrogacdo do prazo de validade da proposta, e/ou das
provas de regularidade e providenciar novo P.R.O.;

111 — Aguardar o retorno do P.R.O.;
IV — Alimentar o sistema SAL;

V — Sanadas as pendéncias relativas a este passo, encaminhar o processo a Divisdo de
Contratos e Convénios.

10° PASsO



RESPONSAVEL: DIRETORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO — DIVISAO DE CONTRATOS E
CONVENIOS

I — Providenciar o contrato, a sua assinatura e a publicacdo do seu extrato;

Il — Encaminhar cdpia do contrato: a UNIDADE REQUISITANTE, a CONTRATADA, a
DIRETORIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA, a CASA MILITAR, a DIRETORIA DE ORCAMENTO E
FINANCAS e 8 COORDENADORIA DE AUDITORIA;

111 — Disponibilizar o contrato na internet;
IV — Acompanhar a execucgdo contratual,

V — Solicitar mensalmente a UNIDADE REQUISITANTE e/ou a CASA MILITAR informacdes
acerca da contratacdo, a fim de instruir o processo de pagamento; e

VI - Manter as Unidades envolvidas na contratacdo constantemente informadas sobre
problemas ocorridos, rescisdo, término do contrato etc.

11°PASsSO
RESPONSAVEL: UNIDADE REQUISITANTE
Apos a celebracdo do Contrato, cabera a UNIDADE REQUISITANTE:

I — Providenciar o conserto do equipamento, sempre que este apresentar defeitos, mediante
orcamento prévio;

Il — Encaminhar & CASA MILITAR, pelo menos uma vez ao més, informacdes acerca da
contratacéo; e

111 — Responsabilizar-se pela gestdo contratual.

120 PASSO
RESPONSAVEL: CASA MILITAR

I — Encaminhar todos 0s meses & Divisdo de Contratos e Convénios — Diretoria de Material e
Patriménio a Nota Fiscal/Fatura com seu aceite e as demais informacGes acerca da contratacdo, de
acordo com o relatério e/ou informagéo encaminhada pelo Férum, para pagamento.



ANEX0 UNICO
DIRETRIZ DE ACAO OPERACIONAL

CLASSIFICAGAO: DIRETRIZ DE PROCEDIMENTO PERMANENTE
N. 001/CMTJ/2005

ASSUNTO: MONITORAMENTO ELETRONICO
FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos dos servicos de monitoramento eletrdnico para o
emprego nas Comarcas e nos Orgdos do Poder Judiciario.

EXECUCAO:

Para tanto, a empresa responsavel pela seguranca devera:

I — prestar servicos de SEGURANGA PATRIMONIAL, denominados MONITORAMENTO
ELETRONICO, nas instalacdes interna e externa da Comarca contratante;

Il — ter em sua estrutura vigilantes e viaturas qualificados e caracterizados;

Il — executar os servi¢os de monitoramento 24 (vinte e quatro) horas por dia, 7 (sete) dias
por semana;

IV — assumir a responsabilidade e reparacdo civil acerca dos prejuizos sofridos em acédo
criminosa nos casos de culpa, impericia, imprudéncia ou negligéncia;

V — extrair um relatério mensal de procedimento, com informac@es de data, hora e local de
ocorréncias, e encaminha-lo ao Secretério do Forum;

VI — nas ocorréncias, entrar na area externa da Comarca com chaves de acesso fornecidas
pela Direcédo do Férum;

VIl — nas ocorréncias na area interna, somente entrar com a presenca do Diretor, do
Secretario ou de terceiros designados pela Direcdo do Forum;

VIII - proceder ao pronto atendimento das ocorréncias com tempo/resposta ndo superior a 20
minutos;

IX — em hipétese alguma telefonar para a Comarca para verificar a necessidade de
atendimento nos acionamentos do botéo “péanico”;

X — ao ser acionado o botdo “pénico” a prioridade do tempo/resposta serd ainda o mais breve
possivel, haja vista a situacdo que a autoridade esteja enfrentando e/ou vivenciando;

X1 — comunicar imediatamente ao responsavel (Diretor, Secretério ou terceiro designado) os
disparos de alarme, quando estes ocorrerem fora do expediente de trabalhos da comarca;

XII — permanecer no local durante 2 horas, aguardando a presenca do responsavel;

XII - nos casos de violagdo com danos em acessos principais da edificacdo, designar
vigilancia proviséria no local enquanto ndo sanado o problema, com permanéncia em até 7 (sete) dias;

X1V - designar rondas constantes, procedendo a agdo preventiva, bem como a verificagdo do
perfeito funcionamento do aparelho; e



XV — proceder a testes alternados do aparelho instalado.
RESPONSABILIDADES DO SECRETARIO DO FORUM:

| — contactar com empresas especializadas em seguranca patrimonial;
Il — estabelecer elo de comunicagéo entre a empresa e o Tribunal de Justica;

Il — atender ao fiel cumprimento das recomendagdes arroladas na Diretriz de Procedimento
de Monitoramento Eletronico;

IV — fiscalizar e exigir todas as obrigacdes da empresa estabelecidas no contrato, bem como
cumprir as responsabilidades do Tribunal de Justica;

V - deslocar pessoalmente ou designar pessoa formalmente autorizada para acompanhar as
ocorréncias de violagdo de patrimonio, juntamente com vigilantes da empresa;

VI — estar atento na vigéncia do contrato com a empresa;
VIl - interar o Diretor do Forum sobre todas as ocorréncias de disparo de alarme;

VIII - proceder as providéncias nos 6rgéos de seguranca, relativas as ocorréncias constatadas
(ex.: registro de queixa, arrolamento de testemunhas, isolamento do local etc.);

IX — providenciar cépias das chaves de acesso externo da Comarca para a empresa; e

X —no que tange a area de seguranca das instalacdes fisicas da Comarca, o primeiro contato
devera ser sempre com a CASA MILITAR pelos seguintes fones:

a) Ten. Cel. Moreira: (0 _ ) (48) 8414-1455¢e (0 _ ) (48) 221-1421;
b)  Casa Militar: (0 _ ) (48) 8414-1533, (0 _ ) (48) 221-1073; (0 _ ) (48) 221-1173;

c) Guarda PM do Tribunal de Justica (Plantdo 24h): (0 _ ) (48) 221-1228, (0 _ ) (48)
221-1227, (0 _ ) (48) 221-1060.



