NOTA TECNICA CDESC/DSG N° 003/2026

Orientagoes para solicitagcao, dimensionamento, comprovacao e
cancelamento do fornecimento de alimentagao nas sessdes do Tribunal do
Jari

Interessados: Unidades Gestoras e unidades judiciarias do Estado da Bahia

Assunto: Aplicagdo do Decreto Judiciario n°® 965, de 24 de outubro de 2025

Referéncia: Fornecimento de refeicdes e lanches nas sessdes plenarias do Tribunal do Juri
Data: Salvador, 17 de agosto de 2026

EMENTA

Decreto Judiciario n°® 965/2025. Fornecimento de alimentagdo nas sessdes plenarias do
Tribunal do Juri. Reforgco das rotinas relativas ao prazo de solicitagdo, a definicdo das
refeicoes e dos quantitativos, a identificagdo dos beneficiarios, a comprovagao da despesa e
a comunicagcao tempestiva de cancelamento ou alteragcdo da sessdo. Observancia dos
principios da razoabilidade, economicidade, eficiéncia e transparéncia.

1. OBJETO

1.1. A presente Nota Técnica consolida e reforca as orientagdes administrativas decorrentes
do Decreto Judiciario n°® 965, de 24 de outubro de 2025, especialmente quanto: (i) ao prazo
para solicitagdo; (ii) a definicdo das refeicbes e das quantidades necessarias; (iii)) a
documentacao comprobatéria do fornecimento e do consumo; e (iv) a comunicagdo de
cancelamentos ou alteragdes que repercutam na execugéo do servigo.

1.2. As orientagcdes destinam-se as unidades judiciarias demandantes, as Unidades
Gestoras e as demais unidades administrativas envolvidas na operacionalizacdo do
fornecimento, sem prejuizo das clausulas constantes de contratacdo vigente e de atos
complementares expedidos pela Secretaria de Administracao.

2. FUNDAMENTAGAO NORMATIVA

2.1. O Decreto Judiciario n° 965/2025 regulamenta o fornecimento de alimentagdo aos
participantes que atuem de forma direta e indispensavel nas sessdes plenarias do Tribunal
do Juri, estabelece critérios de razoabilidade para a definicado dos beneficiarios e disciplina a
solicitacdo, o controle e a comprovacao das despesas.

2.2. Nos termos dos arts. 3° e 6°, a demanda deve refletir a efetiva necessidade da sessao,
mediante anuéncia prévia do Juiz-presidente, indicacdo das refeicOes necessarias e
quantificacdo de cada item. Eventuais aumentos excepcionais devem ser formalmente
justificados.

2.3. Os arts. 7° e 8° exigem controle formal das refeigbes solicitadas e consumidas, com
juntada da ata da sessao, da relagdo nominal dos beneficiarios, das notas fiscais e de
relatério detalhado, em observancia aos principios da economicidade, eficiéncia e
transparéncia.



3. ORIENTAGOES OPERACIONAIS

3.1. Prazo e formalizagao da solicitagao

3.1.1. A solicitagcao deve ser formalizada pelo Juiz-presidente da sessao ou por servidor por
ele designado, com identificagdo da sesséo, data prevista, modalidade de fornecimento e
informacdes necessarias a adequada execucao.

3.1.2. Nas comarcas com contratagao vigente, devera ser observado o prazo previsto no
instrumento contratual, na ata, na autorizacdo de prestacdo de servico ou em documento
equivalente. Compete a unidade demandante conhecer e cumprir esse prazo, inclusive
quando for superior a dez dias.

3.1.3. Nas comarcas em que a aquisicao se realize mediante dispensa de licitagdao em razao
do valor, a solicitacdo devera ser encaminhada a Unidade Gestora com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias da data da sessao, conforme art. 5°, inciso Il, do Decreto.

3.1.4. O prazo de dez dias constitui antecedéncia minima, e nao prazo ordinario para
remessa. Recomenda-se, portanto, o encaminhamento tdo logo a pauta da sessao seja
definida, a fim de viabilizar instru¢do, contratagao, emissdo dos documentos pertinentes e
logistica do fornecimento.

3.1.5. Solicitagdes intempestivas devem ser acompanhadas de justificativa circunstanciada,
sem que a excepcionalidade assegure, por si so, a viabilidade do atendimento ou afaste a
necessidade de observancia das normas aplicaveis.

3.2. Definicao das refei¢goes e dos quantitativos

3.2.1. A solicitacao devera indicar separadamente, para cada sessao, quais refeicbes serao
necessarias - lanche, almogo e, quando cabivel, jantar - e a quantidade de cada item a ser
fornecido.

3.2.2. O quantitativo deve corresponder as pessoas cuja presencga seja direta, indispensavel
e efetiva, compreendendo apenas os beneficiarios enquadrados no art. 3° do Decreto e
previamente anuidos pelo Juiz-presidente.

3.2.3. Pessoas convocadas ou designadas para atuagdo eventual somente devem ser
incluidas durante o periodo de sua efetiva participacdo. Nos casos de atuacdo em colegiado
ou de numero elevado de advogados, defensores e/ou promotores, o fornecimento deve
restringir-se aqueles que efetivamente participarem do plenario.

3.2.4. O jantar somente podera ser previsto quando houver expectativa objetiva de
prosseguimento da sessao nesse periodo. A confirmagao do fornecimento deve ser ajustada
a dindmica da sessdo e aos limites operacionais do fornecedor, evitando-se pedido
automatico ou desvinculado da necessidade real.

3.2.5. Acréscimos excepcionais em relacdo ao quantitativo ordinariamente estimado deverao
ser justificados formalmente, com exposicéo do fato que os motivou e memaoria minima do
calculo adotado. Estimativas genéricas, arredondamentos sem fundamento ou margens
preventivas desproporcionais ndo atendem ao dever de planejamento.

3.2.6. Eventuais excedentes néao legitimam o superdimensionamento prévio da demanda. A
redistribuicdo prevista no art. 3°, § 4°, é medida residual, subordinada ao critério do Juiz-
presidente e as finalidades do Decreto.



3.3. Comprovacgao do fornecimento e do consumo

3.3.1. A unidade administrativa responsavel devera manter controle formal que permita
relacionar o quantitativo solicitado, o efetivamente entregue, o consumido e eventual saldo
ou ocorréncia, evitando divergéncias entre a solicitagdo, a execugao e o documento fiscal.

3.3.2. A instrugdo comprobatéria devera conter, obrigatoriamente: a ata da sessao do
Tribunal do Juri; a relagdo nominal dos beneficiarios da alimentagcdo; a nota fiscal
correspondente; e o relatério detalhado da execucéo e do consumo.

3.3.3. A relacdo nominal deve ser legivel e compativel com a ata e com o quantitativo
informado. O relatério devera registrar, no minimo, data e identificacdo da sesséo, tipos e
quantidades de refei¢gdes solicitadas, entregues e consumidas, ocorréncias verificadas e
identificagdo do responsavel pela conferéncia.

3.3.4. A nota fiscal deve guardar correspondéncia com o fornecimento efetivamente
realizado. Divergéncias, substituicoes, faltas, atrasos, excedentes ou entregas parciais
deverao ser registradas e tratadas antes do atesto e do pagamento.

3.4. Cancelamento, adiamento ou alteragao da sessao

3.4.1. Embora o Decreto nao estabeleca prazo especifico para a comunicagdo de
cancelamento, essa providéncia decorre dos deveres de planejamento, controle,
economicidade, eficiéncia e transparéncia consagrados em seus arts. 7° e 8°.

3.4.2. Assim que houver ciéncia do cancelamento, adiamento, reducdo relevante de
participantes ou alteracdo capaz de modificar as refeigdes previstas, a unidade demandante
devera comunicar formal e imediatamente o fato a Unidade Gestora e a unidade
administrativa responsavel pela operacionalizagdo, observando também o canal e o prazo
de cancelamento previstos na contratagao vigente.

3.4.3. A comunicagao devera identificar a sessao atingida, a data originalmente prevista, a
natureza da alteracao, o quantitativo afetado e, quando possivel, a nova data, bem como
solicitar confirmacao do recebimento e das providéncias adotadas perante o fornecedor.

3.4.4. A auséncia ou demora na comunicagao pode ocasionar preparagao indevida de
refeicdes, desperdicio, cobrangca sem correspondente utilidade publica e dificuldade de
comprovacao da despesa. Por isso, o registro deve ser produzido mesmo quando a
informacao também tenha sido transmitida por telefone ou aplicativo de mensagens.

3.4.5. Quando o cancelamento ocorrer apds o limite operacional ou contratual, a unidade
devera registrar a cronologia dos fatos, as medidas adotadas para mitigar o prejuizo e o
tratamento conferido as refeigbes eventualmente ja preparadas, sem prejuizo da analise
administrativa do caso concreto.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Cabe a unidade judiciaria demandante planejar a necessidade, observar os prazos,
dimensionar os quantitativos, obter a anuéncia do Juiz-presidente, comunicar alteragdes e
fornecer os documentos relacionados a realizacdo da sesséo.

4.2. Cabe a Unidade Gestora e a unidade administrativa responsavel controlar a demanda e
a execucgao, orientar a unidade solicitante, manter a documentagao organizada e verificar a
compatibilidade entre solicitacdo, entrega, consumo, nota fiscal e relatério antes da
continuidade do processamento da despesa.



4.3. O fornecimento e a comprovacao devem permanecer restritos a finalidade prevista no
Decreto, vedada a utilizacdo da despesa para alimentagdo desvinculada das sessbes
plenarias do Tribunal do Juri.

5. QUADRO DE CONFERENCIA

Etapa Verificagdo minima Base/orientagao
Solicitagio JU|z-p.reS|dente ou semdor designado; identificacdo da sesséo e Art. 5°
modalidade do fornecimento.
Prazo Praz_o contratu_al, quando hOU\_/er contratagéo vigente; minimo de Art.5° 1e |
10 dias para dispensa em razao do valor.
Quantitativo Refeigbes dlscnmlnad'as e quantidade de cada item; justificativa Arts. 3° e 6°
para aumento excepcional.
Beneficiarios Par‘uc.lpagao.dlreta, indispensavel e efetiva, com anuéncia prévia Art. 3°
do Juiz-presidente.
Comprovagdo Ata, rel.a(;,ao nominal, nota fiscal e relatério detalhado, compativeis Arts. 7° ¢ 8°
entre si.
. Comunicagao formal e imediata a Unidade Gestora e a unidade Arts. 7° e 8°; rotina
Alteragoes . . A
responsavel, com registro das providéncias. de controle

6. CONCLUSAO

6.1. Recomenda-se a observancia uniforme das orientagdes desta Nota Técnica em todas
as solicitagdes de alimentacdo destinadas as sessbes plenarias do Tribunal do Juri, com
especial atencdo ao cumprimento do prazo aplicavel, ao dimensionamento estritamente
necessario, a comprovagao integral e a comunicagdo tempestiva de cancelamentos e
alteracgoes.

6.2. Casos omissos ou situacdes excepcionais deverdo ser submetidos a Secretaria de
Administracdo, na forma dos arts. 9° e 10 do Decreto Judiciario n°® 965/2025, devidamente
instruidos com os elementos necessarios a analise técnica.

Rua da Silva Marques
Coordenador da CDESC
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